
2016届毕业生就业资料填写注意事项
毕业生就业资料一人一份，其中包括《就业协议书》、《就业推荐表》
一、《就业推荐表》填写注意事项：
1、学生填写《就业推荐表》时，应用钢笔或黑色水笔如实填写，字迹要端正清楚，页面保持整洁；填写时注意：

（1） 学校隶属：广东省教育厅

（2） 入学时间写：2012年   专升本学生写：2014年
（3） 修业年限写：4年    专升本学生写：3+2年
（4） 通讯地址可以写家里的地址也可以写学校的
  （5）“在校期间参加社会工作情况”一栏：按时间或分具体模块来写，自己灵活安排，分段或行书写，要清晰，要美观，真实，此栏尽可能不要空白，因一般用人单位都比较重视毕业生的社会实践能力情况。
（6）、外语水平:大学英语四级、大学英语六级，(如四、六级不过的，填大学本科英语)

（7）“自我鉴定”一栏：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，尽量不要留太多空白，最后亲笔签上本人名字。
（8）“本人求职意愿”一栏：此项内容包括就业单位类型及岗位选择和就业地域选择，毕业生可根据自己的特长、爱好、性格、专业等进行填写。
（9）院系推荐意见模板(由班长组织写字漂亮的同学填写)：

（模板一）XXX同学能坚持正确的政治方向，积极追求进步，认真学习党的纲领和章程，学习邓小平理论和“三个代表”重要思想，积极参加时事政治学习，不断追求进步；学习认真刻苦，成绩优秀，多次荣获人民奖学金并被评为三好生，师范生技能扎实，通过大学英语X级考试和计算机等级考试；作为（班、院）（主要）学生干部，工作积极主动，塌实肯干，有较好的组织管理能力，曾被评为优秀学生干部（优秀团员、优秀团干）。该同学还积极参加社会实践活动和学校第二课堂活动，表现突出；该同学遵纪守法，集体主义观念强 ，有良好的团队协作精神，在同学中有较好威信，各方面表现优秀。

（模板二）XXX同学能坚持正确的政治方向，积极追求进步，认真学习党的纲领和章程，学习邓小平理论和“三个代表”重要思想，积极参加时事政治学习。该同学学习认真，成绩优良；能自觉开展师范生技能训练并取得较好效果；该同学还积极参加社会实践活动和学校第二课堂活动，遵纪守法，集体主义观念强 ，人际关系良好。

（10）最后一页的“学校意见”一栏中：

联系地址：韩山师范学院毕业生就业指导办公室
联系人：朱老师、吴老师、林老师（写其中一个即可）
联系电话：0768-2318783    邮政编码：521041
落款的时间写填表当日的日期即可

学生填好《就业推荐表》后，以班为单位交系里加盖公章，再统一送到就业办盖章。

二、关于《就业协议书》
鉴于往年常有毕业生丢失《就业协议书》，请毕业生拿到《就业协议书》后，如实填写“乙方（毕业生）”一栏的个人资料。

就业协议书一式四份，且可复写。请学生填写时需对齐后再填写。空白的就业协议书一律不予盖章。（需填写用人单位及学生双方信息及用人单位签章。）

1、 2、 就业资料人手一份。必须妥善保管好，切勿丢失或借用，如有丢失请写情况说明（需注明如出现重复签约后果自负）辅导员签字盖系章才可申请补办，补办手续繁琐且不一定能申请成功，因申请补办等问题耽误就业时间的，后果自负。
3、 就业资料补办程序

1、 在就业指导与服务公共信息平台下载中心直下载并填写《就业资料补办申请书》

2、 《就业资料补办申请书》由系辅导员审核签字。
3、 将《就业资料补办申请书》交到招生就业办公室。如因填写错误或资料污染等原因需补办的，请将原《就业资料》交回招生就业办公室。

