毕业生就业推荐表填写指南
（依据广东省高校现行使用的《广东省普通高等学校毕业生就业推荐表》整理，各校具体栏目与要求以本校就业指导中心发放的表格及通知为准）
一、表格简介与作用
《毕业生就业推荐表》（以下简称《推荐表》）是学校正式向用人单位推荐毕业生的书面材料，汇集了毕业生基本情况、在校期间表现、学习成绩以及学院和学校出具的书面意见，具有较高的权威性和可靠性。
《推荐表》是应届毕业生在未取得毕业证书前证明本人毕业生身份的唯一有效材料，绝大多数用人单位将其作为接收毕业生的重要依据，并以此核验简历及其他证书材料的真实性。因此，毕业生务必严肃认真对待，保证填写质量。
需要特别注意的是，《推荐表》每人只有一份原件，请妥善保管。
二、填写总体要求
1. 用笔要求：使用黑色或蓝黑色签字笔（钢笔）如实填写，字迹工整、端正清楚；圆珠笔、铅笔填写无效。
2. 内容真实：所填内容必须与本人身份证、学籍信息（学信网）、成绩单及各类证书原件一致，不得虚构、夸大或隐瞒。
3. 整洁无涂改：填写时先打草稿再誊写，避免错别字和涂改；填错需按学校规定更换新表，不得随意涂改。
4. 不留空白：所有栏目均应填写，确实没有可填内容的项目填写“无”，不要留空白。
5. 先读说明：填写前认真阅读《推荐表》封面背面所附“填表说明”，并留意学校就业指导中心下发的具体通知。
三、各栏目填写规范
（一）封面部分
1. 学校名称：填写学校全称“华南农业大学珠江学院”。
2. 学校隶属：填写 “广东省教育厅”。
3. 专业名称：填写正式专业名称全称，须与学信网学籍信息一致，不得填写简称或专业方向。
4. 学历：填写“大学本科”。
5. 姓名：与身份证、学籍信息一致，不得使用同音字、繁体字或别名。
（二）基本情况部分
1. 姓名、性别、出生年月：出生年月按“××××年××月”格式填写，与身份证一致。
2. 民族：填写完整的民族名称，如“汉族”“壮族”。
3. 政治面貌：按实际情况填写“中共党员”、“中共预备党员”、“共青团员”或“群众”。（备注：入党积极分子不是政治面貌）
4. 健康状况：填写“健康”“良好”等。
5. 学历：填写“本科”。
6. 生源地区：填写毕业生进大学就读前的家庭户口所在地，格式为“××省××市”，须与学籍系统的生源地信息一致，不要误填学校所在地。
7. 入学时间：填写实际入学时间，如“××××年9月”。
8. 修业年限：按学制填写“四年”。
9. 通讯地址：填写家庭详细通讯地址，须具体到省、市、区（县）、街道及门牌号，保证能够正常收件。
10. 联系电话：填写本人有效手机号码。
11. 邮政编码：填写通讯地址对应的邮政编码。
12. 照片：在指定位置粘贴近期小一寸（或一寸，以学校要求为准）正面半身免冠彩色照片，照片应清晰、规范，不得使用生活照。
（三）在校表现部分
1. 在校期间参加社会工作情况：按时间段升序填写，写明起止时间、单位（组织）名称、所从事的工作（活动）及担任的职务，如“××××年××月—××××年××月，在××单位参加××工作，担任××职务”。条目应突出重点，一般不超过3—5条。
2. 在校期间奖惩情况：按时间先后顺序如实填写，写明时间、项目名称及等级。奖励可参照以下格式：
本人获得以下×项奖励：
一、××××年×月，获×××（如“国家励志奖学金”）；
二、××××年×月，获×××（如“校级优秀学生干部”）；
所填奖励数量须与实际持有的证书原件相符，学院核对证书原件后方可盖章；如有处分，应如实填写。
3. 有何特长：根据实际情况如实填写，如“书法、篮球、活动策划、公文写作”等；确实没有的填写“无”。
4. 外语水平：填写已通过的外语考试级别或取得的证书，如“大学英语四级”“大学英语六级”“英语专业四级”“雅思6.5分”等；不宜笼统填写“一般”“较好”；尚未取得证书的填写“无”。
（四）个人简历
建议以倒叙方式填写，写明起止时间、就读（工作）学校（单位）及担任职务。时间须连续衔接，不得断档；中途转学、复读等情况应在对应时间段内注明。专升本学生须填写专科阶段经历。
（五）自我鉴定
自我鉴定是对本人大学阶段德、智、体等方面表现的全面总结和自我评定，用人单位将以此作为评价毕业生的重要参考，务必认真撰写。写作要点如下：
1. 内容全面：涵盖思想政治表现、学业情况与学习能力、社会实践与工作能力、爱好特长以及存在不足与今后努力方向等方面；
2. 突出重点：突出学业成绩与成果、担任职务、参加活动、所获荣誉、专业特长等有说服力的内容；
3. 语言简洁准确，实事求是，不夸大、不照抄他人，不写成求职信；
4. 字数一般不少于500字，篇幅以表格留白要求为准；
5. 文末由本人签名，并写明填表日期。日期建议为2026年9月中旬，最迟填写日期为毕业生离校当年的5月31日。
（六）本人求职意愿
填写本人希望从事的职业、工作岗位及单位性质，如“意向行业为金融行业，意向岗位为银行职员、公务员”等。定位应实事求是，就业范围宜宽不宜窄，期望值不宜过高，以增加就业机会。
四、学院与学校填写部分
以下栏目由学院或学校有关工作人员填写，毕业生不得自行填写。
（一）院系推荐意见
由学生所在学院负责填写并加盖学院公章，一般由辅导员组织起草、学院审核后统一填写。内容应包括：
1. 首先写明“×××同学系我院××专业××届应届毕业生”，并确保该表述准确无误；
2. 对该生思想政治表现、学习情况、外语水平、计算机应用能力等方面作出客观评价；
3. 对该生个人品格、团结协作精神、社会实践表现及特长等予以介绍；
4. 提出对该生就业的推荐意见和今后期望。
填写须客观公正、实事求是，由学院负责人签名并注明日期，加盖学院公章。日期建议为2026年10月中旬
（二）学校意见
[bookmark: _GoBack]由学校就业指导中心填写，各学院填写好以上内容后按班级来就业指导中心盖章。日期建议为2026年10月下旬。
（三）成绩表
由学校教务部门提供成绩单，粘贴（附）于指定栏目，并加盖教务部门公章方为有效；不得涂改、替换。
五、常见错误与填写提醒
1. 照片：漏贴、规格不符、使用生活照；
2. 生源地区：误填大学就读所在地，或与学籍系统信息不一致；
3. 专业名称：填写简称或专业方向，与学信网信息不一致；
4. 涂改、错别字：涂改或书写潦草的表格无效，需更换新表；
5. 奖惩情况：数量与实际证书不符，或未按时间顺序填写；
6. 社会实践、个人简历：时间不连续、前后矛盾；
7. 自我鉴定：照抄他人、空洞套话、写成求职信、字数不足；
8. 联系方式：电话号码有误、通讯地址不详，导致无法联系；
9. 用笔不当：使用圆珠笔、铅笔填写、使用打印填写；
10. 交表匆忙：未按要求填写完整即交表，造成退回返工。
六、表格的使用与管理
1. 妥善保管原件：《推荐表》每人只有一份原件，须妥善保管，可复印若干份备用；
2. 把握交付时机：只有用人单位决定录用、且毕业生本人愿意签约时，才将盖有学校印章的《推荐表》原件交给单位；
3. 办理后续手续：用人单位确定接收毕业生后，须与毕业生和学校签订《毕业生就业协议书》，毕业生应在省系统及时填报毕业去向；
4. 与简历配合使用：《推荐表》突出权威性与真实性，简历侧重个性化展示与岗位匹配，二者互为补充，可一并提供给用人单位。
七、填写要点速查表
表1 就业推荐表填写要点速查表
	栏目
	填写要点
	常见错误

	封面专业名称
	填写专业全称，与学信网信息一致
	填简称、专业方向

	出生年月
	按“××××年××月”填写，与身份证一致
	格式错误、与身份证不符

	政治面貌
	中共党员、中共预备党员、共青团员、群众
	漏填或填写不规范

	生源地区
	入学前家庭户口所在地，与学籍系统一致
	误填学校所在地

	入学时间、修业年限
	与学籍信息一致
	年限填错

	通讯地址、邮政编码
	详细可收件，邮编对应
	地址不详、邮编错误

	照片
	近期免冠彩色照片，规格符合要求
	漏贴、规格不符

	社会实践
	按时间段升序，写明单位与工作内容
	时间混乱、内容笼统

	奖惩情况
	写明时间与奖项，数量与证书相符
	多写、漏写、顺序颠倒

	有何特长
	如实填写，没有则填“无”
	夸大不实

	外语水平
	填写考试级别或证书
	笼统写“一般”“较好”

	个人简历
	从大学阶段起倒序，时间连续
	断档、时间矛盾

	自我鉴定
	德智体全面总结，字数达标，本人签名
	照抄、写成求职信

	本人求职意愿
	写明职业、岗位、单位性质，范围宜宽
	期望过高、定位过窄

	签名与日期
	本人签名并写明填表日期
	漏签、日期未填
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