附件
[bookmark: _GoBack]毕业生《就业推荐表》填写说明

一、概念
毕业生《就业推荐表》是由毕业生所在省市（自治区）就业主管部门统一印制并通过各高校发放给毕业生的推荐材料，是学校正式向用人单位推荐毕业生的书面材料，具有较高的权威性和可信度。具体作用如下：
1.是毕业生具有就业资格的证明文件。只有国家计划内招收的应届毕业生才有资格领取毕业生推荐表。
2.是毕业生申请户口、报考公务员等的必备资料。按照广东省人社局的规定，用人单位申报解决毕业生广州、深圳等市户口，推荐表是必须要提交的申报材料之一。同时，毕业生如果报考国家、省市级公务员，也必须提交推荐表。
3.是学校向用人单位推荐毕业生的正式书面材料。推荐表内容需要经过毕业生所在高校审核并加盖推荐意见公章。
二、注意事项
1.毕业生《就业推荐表》每名毕业生仅一份，由学校、学院发放给毕业生。毕业生仔细阅读填表说明后，认真如实填写完毕，由二级学院和学校做推荐意见并加盖公章后生效。
2.鉴于毕业生《就业推荐表》每位毕业生仅一份，建议毕业生在未正式签约前，仅提供该表复印件给用人单位查阅审核。
3.在纸质版就业辅助资料下发后，毕业生必须使用广东省高等学校毕业生就业指导中心制作的推荐表。学院招生就业办公室对采用其它格式或打印的推荐表一律不给予办理审核手续。
三、问答解疑
1.问：我应聘求职有简历，为什么用人单位还要求提交《就业推荐表》呢？
  答：在学生没有拿到毕业证之前，《就业推荐表》是唯一有关学生学业证明的资料。学校盖章的就业推荐表也是对学生基本情况、学业情况、奖惩情况、社会实践情况的权威证明。在学生未毕业时，用人单位需要查看《就业推荐表》来核实毕业生信息。
2.问：《就业推荐表》如何获取？ 
  答：《就业推荐表》经学校、学院发放给毕业生，具有唯一性。毕业生详细填写完毕后，由二级学院和学校加盖公章后生效。
3.问：《就业推荐表》可以重复领取么？丢失怎么办？
答：一位毕业生仅有一份《就业推荐表》，务必妥善保管。毕业生在应聘求职时建议提交《就业推荐表》复印件，在确认签约单位后，再正式提交原件给单位审核。
毕业生若不慎遗失推荐表，须从就业官网下载《就业推荐表》补办申请表，向二级学院提出书面补办申请，经主管就业辅导员签名后提交招生就业办公室核实，5个工作日内予以补办。
四、推荐表填写要求
1.学校名称统一填“广东技术师范大学”；
2.学校隶属统一填“广东省教育厅”；
3.专业名称要填写全称，不能填写简称，应与学校上报至省就业中心的专业名称一致；
4.学历根据实际填写：专科或本科
5.修业年限填写：本科的填写“4年”，专科的填写“3年”，专插本的填写“2年”；
6.“生源地区”填写毕业生高考时户口所在地，详细到区县一级；在校期间参加社会工作情况填写在校期间曾任的职务，参加过的实习、大型活动等；奖惩情况填写校、院以上级别的奖励和处分情况；有何特长填写在体育、文娱、学习等方面的特长；外语水平请勿夸大，填写已通过的外语考试级别，如英语四级、日语一级等，不能笼统地填写“一般”、“较好”等。
7.“自我鉴定”一栏的填写应就本人在大学学习期间的思想、学习、工作、生活等方面的表现作综合自我评价。请认真填写，要求书写工整、内容完整，合理安排好版面，不少于600字，最后亲笔签上本人名字。
8.“本人求职意愿”主要填写自己希望从事的职业、工作岗位、工作单位的性质等情况，填写就业范围要宽阔一点，期望值适度。
9.“院系推荐意见”由班主任、辅导员负责填写，主要填写毕业生德智体的表现，要突出学生的专长特长、在校的成果、今后的期望等，不少于100字。
10.“学校意见”一栏中“联系地址、联系人、联系电话”请填写二级学院就业辅导员联系方式及联系地址，学院推荐意见一栏由校招生就业办公室统一填写。
11.其它各项可参考填写模板如实填写。各学院在指导毕业生填写推荐表的过程中如有任何建议和要求，请及时与我办联系。


















五、填写模板





广东省普通高等学校
毕业生就业推荐表











学校名称：　广东技术师范大学　　　　　
学校隶属：　广东省教育厅　　　　
专业名称：　XX（务必填写专业全称）
学　　历：　本科	或专科（根据实际情况，二选一填写）　　　　　
姓　　名：　 X X X（姓名与身份证一致）　　　　　　









广东省高等学校毕业生就业指导中心制
	姓　　名
	XXX
	性　　别
	男/女
	贴照片处

	出生年月
	XXXX年X月
	民　　族
	XX族
	

	政治面貌
	中共党员/共青团员/群众
	健康状况
	良好
	

	学　 历
	本科/专科
	生源地区
	XXX省XXX市
	

	入学时间
	201？年（填写入学当年年份）
	修业年限
	4年/3年/2年
	

	通讯地址
	广东省XXXXXX（填写方便联系个人的详细地址，学校地址或家庭地址均可）

	联系电话
	XXXXXXXXXXX（填写能联系到本人的11位手机号码）
	邮政编码
	XXXXXX（填写与通讯地址匹配的邮编）

	在校期间

参加社会

工作情况
	举例：
（曾任职务：
2017.10-2018.06  XXXXXX  班长
2018.09-2019.04  XXXXXX  部长
2019.05-2020.05  XXXXXX  学生会主席 
······

社会实践：
2018.07-2018.08   XXXXXXX有限公司  实习生
2019.07-2019.12   XXXXX事务所     总经理助理）
······

	在校期间

奖惩情况
	举例：
奖励情况：
1.国家级：2017年9月，全国第十五届合唱比赛现代音乐组，银奖；
2.省级：2018年5月，广东省第十七届“挑战杯”大学生课外学术科技作品竞赛，二等奖。
3.校级：2018年12月，广东技术师范大学学习积极分子。
······

惩罚情况：
无或如实填写

	有　　何
特　　长
	举例：唱歌、乒乓球、XX、··
	外　　语
水　　平
	举例：英语CET-4 、
日语口语二级···




	个人简历
	自何时起至何时止
	在何处学习（工作）
	担任何职务

	
	20XX年9月－20XX月6月
	XX小学就读
	班长

	
	20XX年9月－20XX月6月
	XX中学就读
	XXX

	
	20XX年9月－20XX月6月
	XX高中就读
	XXX

	
	20XX年9月－2021年6月
	广东技术师范大学就读
	XXX

	
自我鉴定：
举例格式参考如下：

本人大学期间，在思想方面，XXXX。
在学习和专业技能方面，XXXX。
在工作和社会实践方面，XXXX。
在生活方面，XXXX。
自我评价，XXXX。


要求写600字以上，如实反映自己情况。



















    本人签名：（手写签名）　　　　　
年　 　月　 　日　　



	本人
求职
意愿
	举例：
本人愿意在XX\XX\XX等单位从事XX方面的工作。
（以上仅供参考）

	院系推荐意见
	


请各学院酌情按照学生的实际情况，从思想、学习、工作和生活等方面为学生作推荐意见的填写，不得少于100字，最后一句应为“基于该生以上表现，同意推荐该生就业。”


签　章　　　　
年　　月　　日　　

	学校意见
	联系地址
	广州市白云区江高镇环镇西路155号/广州市天河区中山大道西293号/广州市天河区龙口西路576号/广州市越秀区广园西路183号

	
	联 系 人
	院系分管就业辅导员姓名
	联系电话
	院系分管就业辅导员办公电话
	邮政编码
	510000

	
	

（此处空白，由学校招就办统一填写盖章）


（公　　章）　　　
年　　月　　日　　



附：成绩单
学生可自附本人成绩单在本页内。

