填写《毕业研究生就业推荐表》要求及说明
毕业生推荐表是学校发给毕业生填写的并附有学校书面意见的推荐表。大部分用人单位把毕业生推荐表作为其它书面资料的证明，用人单位历来把该表作为接受毕业生的主要依据。
毕业生一般不用计算机打印代替手工写，也不能用漂亮的版面设计吸引别人的注意。书法的优劣易成为招聘者的第一印象，清新、整洁、工整的字迹会让招聘者联想到有责任心、工作能力强、严谨认真的工作态度等印象，错别字或文法错误则会令人怀疑你的能力。 

   毕业生对自己的有关情况通过有限的表现手段，如何把最有效的信息传递给用人单位是每个毕业生应该引起注意的。

一、填写要求：

1、毕业研究生必须在规定时间前填写，无错别字与涂写；

2、务必用黑色钢笔水或签字笔填写（圆珠笔、铅笔等填写无效）；

3、填写前请认真阅读封面后面的填表说明。
二、填写说明：
1、 封面中的“攻读学位”要填写“硕士”；

2、 封面中的“专业名称”应填写“外国语言学及应用语言学”或“英语语言文学”；

3、 封面中的“研究方向”请征求各导师意见填写；

4、 封面中的“院系名称”应写学院名称的全称：“外国语学院”；

5、 第1页中“政治面貌”应填写“群众”或“共青团员”或“中共党员”；

6、 第1页中“入学时间”应写2009年9月；

7、 第1页中“婚姻状况”应写已婚（请出示婚姻证明复印件）或未婚；

8、 第1页中“毕业时间”应写2011年6月；

9、 第1页中“健康状况”如无异常者统一写 “良好”；

10、 第1页中“生源地区”一栏，如硕士入学前是本科应届毕业生的为本科入学前父母户口所在地，入学前是国家职工的为本人户口所在地。本科毕业挂靠人才市场、人才交流中心就业，并办理了户口挂靠的，按国家职工对待。

11、 第1页中的“家庭所在地”应写配偶或父母户口所在地，如“浙江省温州市”；

12、 “通信地址”要具体到寄信能收到，后面写邮政编码。如“浙江省温州市鹿城区飞霞南路1号（325000）”；“电话” 应同时提供家庭电话，如020-870000，和方便用人单位联系的电话，如小灵通、手机等。
13、“个人简历”应从高中阶段填起，写明起止年月（ΧΧΧΧ年ΧΧ月至ΧΧΧΧ年ΧΧ月）、学习或工作单位名称及各区间担任何种职务、获得何种职称；
如职务：学生，职称：无
14、“家庭主要成员”应填写直系亲属和对本人影响较大的亲友；退休职工、务农等
15、“在校科研社会实践情况”一栏应如实填写研究生在校期间的科研和实践表现，如ΧΧΧΧ年ΧΧ月至ΧΧΧΧ年ΧΧ月参与何种科研项目、发表何论文于何种刊物第几期等；（含校级以上教学实践，且在学院备案的）
16、必须贴近期一寸本人免冠彩照在第1页右上角；

17、“自我介绍”非常重要，内容要充实详细，请同学们认真填写研究生生活的总结。包括在校期间政治表现、业务能力、外语水平、爱好和特长等各方面的主要表现，并正确定位适合自己的工作性质和部门；语言应简洁准确，不得少于400字。“本人签名”时间写填表的日期。

18、“导师评语”应用黑色钢笔水或签字笔填写，包括导师姓名、职称和联系电话，评语可由导师自行填写，或由毕业生本人起草电子版草稿，交由导师审核通过后再由导师本人填写；对以上几个方面的认定，特别是学业能力及就业适应范围推荐，以详细为宜。
19、“学院推荐意见”由班长组织起草经由学院审核通过后，组织班干部到学院统一填写；

20、成绩按培养计划顺序填写，不得涂改，一旦涂改要有加盖公章核对，全部收齐后，统一交教务员签字，再交学校研究生院盖章。
