青岛农业大学《高校毕业生登记表》填表细则
一、基本原则：
1、毕业生登记表是学生档案的重要组成部分，填写需规范，以免出现因材料不合格导致档案被退回的麻烦。 
2、填写过程中，请严格按照《高等学校毕业生登记表》 ‘填写细则’的要求填写。 请务必如实填写该表，先拟草稿后慎重填写，请勿涂改；
3、填写时请使用黑色钢笔或签字笔，字迹要清楚。 
4、在填写过程中，所有的空都必须填写，不留空白，如有情况不明无法填写时，应写“不清”“不祥”及其原因，如无该项情况，亦应写“无”。
5、贴最近两寸正面彩色半身免冠照片。

二、填写细则
(一)封面
1.“学校”：填“青岛农业大学”。

2.“系科”：填该生就读专业所在学院名称的全称，即人文社会科学学院。                       

3.“专业”：填所学专业全称，如“公共事业管理”、“汉语言文学”。

4.“填表日期”：填写中文数字，如“二0一五年六月二十三日”。

（二）表格中的项目
1．“姓名”栏目：应写法定姓名（须与学籍姓名一致）。有“曾用名”者则填，没有写“无”。

2.“出生年月日”栏目：应用阿拉伯数字，如“1988年1月1日”。

3.“照片”栏目：请贴近期两寸正面免冠半身彩色照片。

4.“籍贯”栏目：按实际填写，具体到县市一级（格式如：山东莱西），如无县市一级则直接到地市级（格式如：山东青岛）
5.“现在家庭住址”栏目：按实际情况填写具体到门牌号。如“山东省青岛市城阳区长城路700号××小区×单元××室”或“山东省青岛市城阳区惜福镇××村××号”。

6.“何时何地何人介绍参加共产党或共青团”栏目：如“2014年1月1日在青岛农业大学由×××介绍加入中国共产党/共青团”。（注：时间务必准确，与入党志愿书或者入团志愿书一致）
7.“本人身体健康状况”栏目：如无异常填写“良好”。

8.“何时何地因何原因受过何种奖励或处分”栏目：按时间先后顺序填写，如：2012年5月经青岛农业大学批准获“三好学生”； 2012年10月经共青团青岛农业大学委员会批准获“优秀共青团员”等。如没有则填“无”。
9.“本人学历及社会经历”栏目：自入小学时起，依时间顺序详细填写，年月要衔接。 时间要衔接，中途间断学习和工作的时间也要填入。统一用“×年××月至×年×月”的格式，如：

1999年9月—2005年9月  ×省×县（市）×小学、班长；
2005年9月—2008年9月  ×省×县（市）×中学、班长；
“证明人现在何处”要写出证明人（一般填班主任）的姓名和现所在地的地名。

10.“家庭主要成员情况”栏目： “家庭成员”指直系亲属（父母、兄弟姐妹、爱人、子女），有何联系填写“联系密切”，如：

王××  72岁  祖孙             中共党员 　 山东省青岛市×××公司  退休  联系密切 

王××  50岁  父子（或父女）   中共党员  　山东省青岛市×××公司  工人   联系密切
张××  49岁  母子 （或母女）  群众        山东省青岛市××镇×村  务农   联系密切　　

王××  18岁  姐弟 （或姐妹）  共青团员  　山东省青岛市××高中    学生  联系密切
11、“国内外主要社会关系”指对本人影响较大、关系密切的亲友。如没有填写“无”，如有则如实填写，填写格式为：

舅舅  张××  中共党员  山东省青岛市××公司   人事主管   联系密切
12、“自我鉴定”要对自己大学期间的思想、学习、工作等方面进行总结，要求本人签名。自我鉴定必须严肃认真，不得草率，字迹要清楚。
13、“班组鉴定”由在班主任指导下，班级根据个人实际情况和小组评议的意见，综合概括出每位同学的主要优缺点，对同学作出客观全面的评价，写出鉴定意见，填入毕业生登记表，由班主任签名。——班级统一填写
14、学校组织意见：由学院统一审核，如无异议填写“同意”。审核结束后加盖学校行政章，归入毕业生个人档案。（用印通知单由就业办公室统一发放）——班级统一填写同意
15、 “毕业实习单位和主要内容”栏目：填写毕业实习的单位全称及相关工作内容，如 “齐鲁制药，从事车间管理实习”。
16.“毕业论文题目或毕业设计”栏目：填写毕业论文或设计的详细名称。。

17.“有何特长”栏目：填写最具优势、擅长的能力或技能，最好有资格或技能证书证明。

18.“懂何种外语程度如何”栏目： “英语精通，CET-6级”、“英语一般，CET-4级”、“日语初通，选修4学分”等格式填写；。

19.“本人工作志愿”栏目：填写大的方向类别或想要从事什么样的工作、适合从事什么工作，如：愿意到所派遣单位工作、愿意到沿海地区工作、愿意到与所学专业联系较密切的单位工作等。

20.“学校对其就业的意见”栏目：由班级统一签署“同意”。
三、说明
1、各学院要严格控制发放程序，避免班级错领、多领，如因上述原因出现毕业生登记表短缺，由学院负责。
2、各学院对毕业生登记表审核无误后，在“学校组织意见处”加盖学校行政章（用印通知单由就业办公室统一提供）。 

3、请将审核盖章后的《高校毕业生登记表》及时放入学生档案。

                                                      招生就业处

                                                    2015年6月2日
