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★毕业生本人以黑色钢笔或签字笔填写本表，谨慎落笔，笔迹清晰、端正，

字体大小适中，不能出现涂改、错别字★ 

毕业生就业推荐表使用必读 

1.毕业生就业推荐表由广东省高校毕业生就业指导中心统一印制（私下印制无效），

由我校就业指导中心根据各系毕业生资格审查通过后的人数统一发放。 

2.就业推荐表每人限发一份。毕业生签领后应如实、严格、逐项地按指引填写推荐表

相关事项，按时交回系里。因未按指引填写，或延迟交回等个人原因而造成求职失败

的，责任由个人自负。 

3.系审查后，由系内统一出具推荐意见并加盖系公章，然后统一交到学校就业指导中

心统一出具学校推荐意见并加盖公章。  

4.系、学校签写意见并盖章的推荐表发回后，应多复印、扫描留存。复印件不具有法

律效力，毕业生求职时，可以将复印件或扫描件交给用人单位，只有当双方达成入职

意向后，方可将原件交给用人单位。 

5.毕业生不得私自涂改已经加盖公章的就业推荐表。 

6.毕业生应妥善保管和使用就业推荐表，招聘会、公务员考试、事业编制考试、户口

与档案迁移等都可能用到。建议至少保留至毕业后 2年。 

 

毕业生就业推荐表填写指引 

一、封面填写： 

学校名称：中山大学新华学院 

学校隶属：广东省教育厅 

专业名称：汉语言文学（建议不填写具体的专业方向） 

学历：本科 

姓名：（以学生证上名字为准） 

相片：小一寸红底、近期证件照（其它底色的近期证件照亦可） 

二、具体内容填写： 

1.姓名，性别，出生年月，民族（以身份证为准） 

2.政治面貌（限填其中一种：中共党员、中共预备党员、共青团员、群众） 

3.健康情况（一般填写：良好） 
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4.学历（本科） 

5.生源地区（即学生本人现户籍所在地，应具体到区、县级市、县一级。例：广东省

广州市南沙区，广东省阳春市，广东省梅州市五华县） 

6.入学时间（20xx 年 9 月）（2017 级应填写 2017 年 9 月/专插本的填 2019 年 9 月，

因休学、退伍等原因复学的入学时间应以新生报到当年的时间为准） 

7.修业年限（无论是普通本科还是专插本，均填 4 年） 

8.通讯地址（写上可以有效地联系上自己的具体、常住地址，不一定是户口簿地址，

不能是学校宿舍地址。例：广东省湛江市**区***街*号） 

9.邮政编码（与上述第 8 点所填的通讯地址保持一致的邮编） 

 

(第 10-12 项，如无该项情况，应填写“无”或画一斜杠“/”) 

10.在校期间参加工作的社会情况（主要填写自己在大学期间的担任职务、科研情况

以及在社会上的实践工作。例：2017-2018 学年度 担任 xx 专业 2017 级 x 班班长；

2020.09-2020.12  ****单位 简述毕业实习或兼职的职位与内容） 

11.在校期间的奖惩情况（列出自己在大学期间在校内外所获得的荣誉、处分，比如

荣誉称号、奖学金等。例：2017-2018 学年度 中山大学新华学院“优秀学生干部”） 

12.有何特长（根据自己的情况写上一两个，例：演讲，唱歌„„。没有则填“无”） 

13.外语水平（根据自己的情况填写。例：全国大学英语六级，全国大学英语四级，

四六级均未通过则填大学英语） 

14.个人简历（填写自己从大学、高中、到初中的教育经历，倒叙；如有些同学有转

学、复读经历的，应予写上，空格不够的话可以酌情只写到高中；专插本学生如入学

前有工作经历，应写上，以确保时间上的衔接、无缺漏；实习、兼职等实践经历不得

填入此处。参考格式： 

2017.9-2021.6  中山大学新华学院，本科  班长 （职务视个人而定，没有则填无） 

2014.9-2017.6  **市**中学，高中  班长 

2011.9-2014.6  **市**中学，初中  班长 

 

15.自我鉴定（主要介绍自己在大学期间思想、学习、工作、生活、职业技能等方面

的一些情况。字数篇幅以到第二页仍有 1-2 行字为佳。书写前，应事先规划好字数、

字体大小，打好草稿）现提供一篇参考文章（仅供参考，不得照抄，应根据个人情况

如实填写） 



第 3 页 共 3 页 

本人是汉语言文学专业 2021 年应届毕业生，在大学期间始终坚持自己的目标，不断的充实自

己，使自己成为一名优秀的大学生。 

思想上，热爱社会主义祖国，坚决拥护中国共产党的领导，积极参加政治学习，关心国家大

事，并主动向党组织靠拢，参加了入党积极分子/发展对象党课培训班并结业。 

学习上，认真刻苦，主动好学，求知欲强，成绩始终在班里保持优秀，熟练掌握了本专业的

知识，主动将所学的知识应用于实际生活中，并利用课余时间自学了经济学、财务管理、人力资

源管理等非专业的知识。同时本人通过了全国大学英语等级考试六级、日语初级。连续三年获得

了学校二等奖学金，也获得了广东省大学生写作竞赛一等奖。 

工作上，在校期间，担任本系团委副书记，同时也是本班的团支书。在担任团委副书记期间，

曾策划并组织了汉字听写大赛、最强秘书知识技能大赛等大型活动，以及配合系校友分会组织了

多次“学子讲坛”等活动，获得各级领导的好评；另外，本人还参加了校记者站中文系分站、校

团委等学生组织，并连续三年获得了中山大学、中山大学新华学院优秀团员、优秀团干以及广东

省“二星志愿者”等荣誉称号。 

职业技能上，取得了 C1 驾照、全国计算机等级考试 Access 二级证书、普通话二甲证书、国

家教师资格考试面试合格证明。并在 20xx 年 7 月至 20xx 年 8 月在南方日报社东莞麻涌站任校园

记者（兼职），20xx 年 7月至 20xx 年 10 月在广州 xxx 有限公司任人事部行政助理（实习）。 

经过学校的培养和自身的努力，本人在各个方面均取得了较大的成绩，基本上实现了既定的

各个目标，相信本人的能力能适应新时代的需要，为社会作出积极贡献。 

本人签名：          

（日期按实际填写时间写）2020 年 10 月 9 日 

 

16.院系推荐意见：由系里组织填写（主要依据毕业生前三年的综合测评和其它表现） 

17.本人求职意愿（勿留空，填写自己希望从事的行业或职务，可写多个，一般不写

具体岗位。例：本人希望在政府机关、学校等企事业单位从事文秘、教育教学工作） 

18.学校意见栏：由学校填写 

（由毕业生代填下方第 19-21 项的信息） 

19.联系地址：东莞市麻涌镇沿江西路 248 号 

20.联系人：黎老师、刘老师 

21.联系电话：0769-82676891  邮编：523133 

22.日期：留空待系里统一填写（院系意见日期后 5天，全系统一）。 

23.学校意见：由学校就业指导中心填写（学校意见日期统一为院系意见的后 5天） 

24.成绩表：不需粘贴附上。系里不提供成绩单，请自行到两校区的自助打印机打印，

使用时应复印、扫描，只有当正式入职或其它不得已情形时才可上交原件 


