
燕山大学里仁学院毕业生就业推荐表填写说明
一、为了规范毕业就业生推荐表填写，特制定本说明。
二、毕业生就业推荐表是经学院书面确认的推荐材料，是毕业生在求职过程中的重要材料，要求毕业生本人如实填写。毕业生推荐表模板可到就业信息服务网文档下载栏下载，不得更改表格格式。
三、推荐表上各栏具体填写标准：    
届数：以毕业年份为准。

系别：填写的所在系全称，如“机械工程系”。
专业：填写专业全称，如 “机械设计制造及其自动化”，不要填写专业方向名称。
姓名、性别、民族、出生年月：如实填写，必须与户籍一致。
学号：填写完整的学号。
政治面貌：按照当前的实际情况填写（包含中共党员、中共预备党员、共青团员、群众等）。
学历：填写“本科”。
学制：按照招生培养部门规定的该专业正常修业年限填写，例如4年学制请填写“4年”。
培养方式：填写“统招统分”。
视力：如实填写，按照5分制对数视力表标准填写。
体重：如实填写，单位为厘米，比如身高175厘米请填写“175cm”。
身高：如实填写，单位为千克，比如体重60千克请填写“60kg”。
外语四级：按照710分标准填写具体的分数，不得出现“合格”、“通过”、“不及格”等字样。
外语六级：同上，没有参加考试的可填写“无”。 注：关于文法外语系外语专业毕业生四、六级栏目填写的说明：
外语四级栏目：英语专业已过专业四级的请填写“专四×分”，未通过专业四级的如能按期取得学位，填写“符合专业要求”，如因英语原因未能按期取得学位，填写“不合格”。日语专业通过国际一级的在外语四级栏目内填“国际一级×分”； 其他情况请参照英语专业填写方式。
外语六级栏目：参加过全国大学英语六级考试的由学生本人选择填写分数；参加专业八级考试且成绩符合要求的请填写“专八×分”；未参加专业八级考试或全国大学英语六级考试的，请填写“未参加”。
联系电话：这是用人单位能联系到学生的主要途径，请填写比较长的时间内不易变动的电话，在家庭和宿舍的号码前加区号。
家庭地址：填写毕业生家庭地址（按省、市、县＋详细地址填写，不得使用简称）。
个人简历：指个人教育经历，一般在时间上采用倒叙，举例如下：
    ****年*月——****年*月就读于燕山大学里仁学院**系
    ****年*月——****年*月就读于**省***市***中学
    毕业生自我鉴定：
    1.该栏目请用正常字号填写到基本满格为宜。
    2.请同学们对个人大学生活的优势方面进行客观准确全面地描述。
    3.作为通用表格，建议不要出现明确的就业目标化方向（如不要写“本人适合公务员”或类似语言），避免给用人单位选择毕业生带来负面影响。
    4.在做个人鉴定时应突出：学业、社会工作能力，创新精神，团队意识，实践动手能力等方面。但要特别注意不能言过其实，或者流于空泛，防止用人单位要求出具相应证明时的尴尬，或者对学生生活学习态度提出质疑。
5.须本人签名。
    获奖情况及计算机水平等其他证书：“获奖情况”请填写在校期间的各种荣誉称号及奖励证书等，该项目应包括所有类型的在校奖励，不要仅限于某种级别；“计算机水平证书”有等级证填写等级，无证填写已掌握的技能项目；本栏目也可以填写取得的其他证书。
担任学生干部情况：请如实填写你在大学期间担任的职务。
    参加社会实践活动情况：此栏是学生参与社会实践、锻炼自己的能力、积累社会经验的重要参考标准，所以，请同学们根据自己的经历，尽可能的展示自己受到的锻炼。不限于团委实践，凡能体现个人在此类型下获得成长帮助的活动，如营销、家教等均可填写。
系学生科推荐意见：由所在系学生科负责老师或辅导员老师填写，老师须签字并加盖系学生科公章，毕业生不得填写。
学院推荐意见：由就业指导服务中心填写盖章，毕业生不得填写。
推荐表所有栏目不得为空，确实无内容请填“无”。凡描述性栏目均以基本满格为宜。凡学生填写内容请学生本人填写。
四、使用说明

1、本表适用于燕山大学里仁学院具有派遣资格的全日制统招统分普通本科毕业生，是毕业生参加双选活动的唯一有效证明，每位毕业生限发一份。

2、每位毕业生均须在表中贴上本人近期一寸免冠照片一张，填写信息除本人签字手写外要求全部打印。

3、此表填好后按专业、班级、按从小到大学号顺序整理。各系信息审核后，以系为单位于10月16日统一交就业指导服务中心盖章，再下发至毕业生用于就业招聘会活动，打印仅限A4纸一张。所在系须留存毕业生电子版推荐表备查。
4、推荐表、成绩表原件应由毕业生本人妥善保管，平时参加就业招聘会应使用复印件，落实就业单位需签协议时出具原件。
5、如有表格遗失情况，个人说明情况凭所在系意见到就业指导服务中心补办，并注明“补发”字样。

     
里仁学院就业指导服务中心
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