
安徽文达信息工程学院
毕业生就业推荐表填写说明

一、为了规范毕业生就业推荐表的填写，特制定本说明。

二、毕业生就业推荐表是经学校书面确认的推荐材料，是

毕业生在求职过程中的重要材料，所以，学院应要求毕业生本

人如实填写，字迹工整、清晰；所有内容一律不准涂改。

三、推荐表上各栏具体填写标准：

姓名、性别、民族、出生年月：如实填写，必须与本人身份证

上内容一致。

籍 贯：***省***市***县，如“安徽省合肥市肥西县”。

专 业：填写专业全称，如 “计算机应用技术”。

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 制：按照教务处规定的该专业正常修业年限填写，例如 3

年学制请填写“3年”。

学 历：大学专科或本科

特长爱好：特长是指擅长的某项技艺或在某一方面比较优秀，

爱好是指对某种事务产生浓厚的兴趣。

求职意向：求职意向是告诉应聘单位你想从事何种工作或从事

某个岗位。

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，手机号最好为学生本人手机号，固

定电话最好为家庭电话或者父母电话。



家庭住址：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（从高中起）：指个人教育经历，一般在时间上采用

倒叙，举例如下：

****年*月——今 就读于安徽文达信息工程学院

****年*月——****年*月 就读于**省***市***中学

****年*月——****年*月 就读于**省***市***中学

荣誉情况：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。

实习实训、社会实践情况：指参加学院组织的实习实训活动或

自己联系的实习实训单位实习实训情况，在大学阶段利用寒暑

假或课余时间参加校内外社会实践情况。此栏是学生参与实习

实训、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。

主要课程及成绩：此栏由辅导员认真如实填写，涂改无效，学

生本人不可自行填写。

所在学院评语：此栏由学院副院长或辅导员填写，填写内容是

对该学生在大学阶段思想品德、学习实践等方面的综合评价，

并加盖二级学院公章。

校推荐意见：由招生就业处负责填写，毕业生不得填写。（以

上内容需填写完整后，由辅导员到文鼎楼一楼招就处统一加盖

推荐意见和公章）

推荐表所有栏目一般不得为空，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。

凡填写内容及签名请用规范字体，保证美观和容易辨认。

四、就业推荐表的遗失补办流程：

第一步：学生登录校就业网站下载专区下载填写《毕业生

就业推荐表遗失补办申请表》；

第二步：学生向学院辅导员提交遗失补办申请办理审批盖

章；

第三步：学生凭《申请表》到招就处领取新的就业推荐表。



安徽文达信息工程学院
毕业生就业推荐表遗失补办申请表

日期： 年 月 日

姓 名 学号 学 历 性 别

二级学院 专业名称

原推荐表
编号

本人
电话

情况说明（详细描述遗

失情况，包括时间、地

点等）

学生签名： 日期：

辅导员意见

签 字： 日期：

学院意见

盖 章： 日期：

招就业意见

盖 章： 日期：

新推荐表编号

说明：1.此表由学生填写后先到学院辅导员老师处审批盖章，再到招
就处（文鼎楼 1 楼 106 室）领取新推荐表。


