关于毕业生就业推荐表说明和填写注意事项

关于毕业生就业推荐表说明

毕业生就业推荐表是学院向用人单位推荐毕业生的书面材料，是用人单位选择人才的重要依据，直接关系毕业生的切身利益。它是毕业生在取得毕业证之前证明应届毕业生身份的有效凭证，是学校向用人单位推荐毕业生、介绍毕业生在校各方面综合情况的一份正式文件，在考公务员，进入事业单位、国有企业等单位必不可少，所以务必保管好原件。另外，一个毕业生只能持有一份原件，毕业生在联系单位的过程中，需用复印件。待与用人单位达成就业协议后，单位需要推荐表原件时，才将原件交与录用单位。

为了规范毕业生就业推荐表的填写，请各毕业生严格按照要求填写并了解相关事项

封面：用黑色钢笔填写相应栏目；姓名必须与身份证一致，一律不得涂改。

内页面：统一由毕业生电子版填写（严格按照模板要求填写），不得对已存在的栏目项进行任意的改动，并以班级为单位自行打印内页面（彩印）。

要求贴5寸正装照，请自行准备照片，要求清晰.（可自行粘贴电子版照片，如粘贴电子版照片自行打印时需彩印版）

毕业生必须在规定时间（具体由招生就业处定）填写完毕。 

5、考研、出国等不参加就业的毕业生也必须填写推荐表。     

6、推荐表签章推荐是以学院为单位在规定时间内到招生就业处办理。如因特殊情况要提前或延后办理推荐表的，必须事先向学院提交书面申请报告（一式三份，一份学生本人保留，一份学院存档，一份送校招生与就业处），经学院签署同意意见后，到校招生就业处办理登记手续。 

7、推荐表必须妥善保管，若不慎遗失，须向所在学院招生就业处老师提交遗失情况的书面材料（一式三份，与以上6中的相同），经学院核实后，到学院招生就业处申请补办。  

三、其他： 

1、黑色笔或电子版填写，没有特别说明的，正文字体一律用宋体四号，不得涂改，必须保持整洁，字体工整。 

2、请辅导员认真核查学生推荐表信息，弄虚作假者不予推荐，后果学生本人负责。

3、辅导员推荐意见栏辅导员必须认真填写好，并于规定时间内交由系（部）审核填写并签章。

4、系（部）审核填写完毕交由招生就业处统一整理交由学院盖章。

5、学院盖章完毕，招生就业处会统一以专业班级为单位下发给辅导员，由辅导员发给本班毕业生。
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