关于毕业生登记表填表的相关要求
各院系：
高等学校毕业生登记表工作是学校学生工作的重要组成部分，是大学生档案中最重要材料之一。
鉴于毕业生登记表的重要性，现对登记表填表工作进行相应规范，力求此项工作认真落实，保质保量，以非常规范的高等学校毕业生登记表进入毕业生档案。
具体要求：
1、 各院系务必思想上高度重视，明确高等学校毕业生登记表各项内容具体要求，专人督导严格把关。
2、 统一部署开展工作，每年6月初到7月底递交学生处(行政北楼422室)审核盖章。
3、 要求毕业生对高等学校毕业生登记表每项填表内容必须逐一清楚了解，明确内容和填表要求，用黑色钢笔或签字笔准确如实填写。
4、 院系此项工作负责人认真仔细检查表格，核实数量，并填写应届高等学校毕业生登记表汇总表后，上交学生处审核盖章。
5、 表格保持整洁干净，填写工整，不得涂改。每项内容必须填写，不能留空白。
6、 对于已经毕业的学生需要补办毕业生登记表的，必须有单位证明信证明需要补办，同时各院系需要告知学生处，学生处不接受未告知的单独前来补办的毕业生。

附件1 应届毕业生登记表汇总表
	应届毕业生登记表汇总表

	院系
名称
	应届毕业生人数
	应届高等学校毕业生登记表数
	负责人
	联系电话
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　


学院公章
年    月    日





附件2 毕业生登记表填表示意说明


            右角上用铅笔写上自己学号


上海高等学校毕业登记表
       (本专科生)




 学   校        同济大学   (不能简略为同济)
     院   系         汽车学院 （不能简略为汽车）
     专   业        车辆工程（汽车） （不能简略为汽车）
学   号        
     姓   名        以身份证上姓名为准 （不能随意填写）
     填表日期      年      月       （阿拉伯数字填写）	Comment by timmy: 阿拉伯数字填写
应届毕业时间 为6月初至6月底  （不能任意提前或推迟时间）
出国延迟毕业学生填表时间按学院研究决定时间（不能填不清或不详）





上海市教育委员会制





填  表  说  明
1、 本表用钢笔、黑水笔填写，字迹要清楚。
2、 [bookmark: _Hlk532572642]表内属本人填写的项目，如有情况不明无法填写时应写“不清”、“不详”及其原因，如无该项情况，亦应写“无”，所有栏目不得空白。
3、 如有其他情况，所有栏目不得空白或问题需要说明时，请写在“备注”栏内。
4、 贴最近一寸正面半身免冠照片。
5、 “本人身体健康状况”主要填写有无疾病和体质强弱状况。
6、 “本人简历”自入小学时起，依时间顺序详细填写，年月要衔接。中途间断学习和工作的时间也要填入，并加说明。
7、  “家庭主要成员”是指直系亲属（父母和爱人、子女）。“主要社会关系”是指对本人影响较大、关系密切的亲友。
8、 请如实填写表内栏目，并对所填内容的真实性、完整性负责。








	姓 名	Comment by 聂毓辰: 身份证姓名
	
	性   别
	男/女
	籍贯	Comment by Liu Xiang: 祖居地，只填写省（自治区、自辖市）县两级
	
	（最近正面一寸半身脱帽照片）	Comment by admin: 一寸正面半身脱帽照片，不能大头贴纸的照片，必须是正规证件照

	曾用名
	xxx/无
	出生日期
	身份证年月日
	民族
	xx族，全称
	

	政治面貌
	共党员/共青团员/群众
	辅导员姓名
	
	

	身份证号码
	十八位，尾号为X的要大写
	本人身体健康状况
	良好（健康）（有其他疾病则如实填写）

	联系电话
	手机号
	电子邮箱
	XXX@XXX.XXX

	学历及授予何种学位
	如“本科学历 工学学士”
	有何特长
	按自己具体情况，真实填写，如：唱歌 跳舞 朗诵 主持 写作等等

	现住家庭地址
	xx省xx市xx县（区）xx街xx号xx室（邮编）

	所学专业及研究方向
	专业：
研究方向：

	毕业论文题目或毕业设计
	毕业论文或设计的详细名称，填写全名

	会何种语言及熟练程度
	例：英语 熟练

	最高学历阶段受过何种奖励或处分
	否 或填写校级和校级以上获奖情况：
x年x月，单位，奖励名称，奖项级别，授奖单位
（如：2013年5月于同济大学获同济大学国家奖学金，国家级，教育部）
x年x月，单位，处分名称，处分原因，处分单位
（如：2013年5月于同济大学因打架受到记过处分，同济大学）

	参加过哪些研究工作、有何论文和译著
	研究项目：
论文：



	本人简历	Comment by Liu Xiang: 从小学开始填写
依时间顺序详细填写，年月要衔接。中途间断学习和工作的时间也要填入，并加说明。


	自何年何月起
至何年何月止
	在何地、何校（或单位）
学习（或任何职）
	学习或任何职务	Comment by Liang Fang: 学习或职务，不能空白
如“学习”或“班长”
	证明人	Comment by admin: 证明人一般为学校班主任名字（全名）

	xx年9月
--- 
xx年8月
	x省x市xx小学  小学
	
	例：班主任姓名

	xx年9月
---  
xx年8月
	x省x市xx中学  初中 
	
	姓名

	xx年9月
---  
xx年8月
	x省x市xx中学  高中
	
	姓名

	xx年xx月---  
xx年xx月
	x省x市xx单位任何职（如有）
	
	姓名

	xx年9月
---  
至今
	xxxxxxxxxx大学   本科	Comment by 聂毓辰: 全称
	
	[bookmark: _GoBack]姓名

	
	
	
	

	家庭成员及主要社会关系	Comment by Liu Xiang: 应填写与本人来往较多、关系密切的亲属、亲友及其他人


	姓名
	与本人关系	Comment by 聂毓辰: 父子（女），母子（女），兄妹等。此处主要填写父母，兄妹，爱人，子女等人
	政治面貌
	工作或学习单位	Comment by 聂毓辰: 工作或学习单位全称，填写格式同上表中相应栏

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	
自我鉴定：

第一人称填写
要对大学阶段的思想政治、学习、社会工作及实践、取得的成绩和荣誉、目前的不足及将来努力的方向作全面的自我评价，该部分是整个表中最核心部分，要真实全面地反应一个毕业生的全貌，字数一般不少于500字。
简要举例：
1、思想政治方面：中共党员 预备党员拥护党热爱党等。入党积极分子政治上要求进步，积极靠拢党组织等。共青团员，参与团活动，学生作为当代有志青年拥护党的路线方针和政策，积极参加学校各项政治报告会等等。 
2、学习科研方面：学习认真刻苦成绩优秀，评为优秀学生 荣获奖学金 挑战杯或某项目获奖等等
3、社会工作方面担任班干部、校院学生会干部、助管、助研、志愿者、社团、社会实践参与某项目、某企业兼职等等。
4、综合能力方面：校院文艺晚会主持，学校卡拉ok十大歌星，校广播站播音员 社团组织成绩突出 个人特长钢琴小提琴十级，参与组织大型活动等等
5、尊敬师长，友好同学，遵守校纪校规团队协作等等各个方面，以及大学生涯感悟与人生追求和梦想。

（填写必须：注意格式、字体端正）







签名（手写）	Comment by 聂毓辰: 按身份证姓名写

 年   月   日	Comment by Liang Fang: 日期等于或晚于填表日期	Comment by 聂毓辰: 阿拉伯数字填写



	
院系鉴定：	Comment by 聂毓辰: 由学院党委负责组织填写，对该生的思想、学习、社会实践等方面作出客观评价，并由负责人本人签字并加盖学院党委公章；不要粘贴、不能只写同意。





1、原则上由学生班主任亲自填写，不允许学生本人代写
2、院系鉴定内容简单扼要按院系鉴定要求程序进行，从该生在校期间包括思想政治，学习情况，社会工作，综合能力等整个表现做出客观公正评价
3、落款必须由班主任签名和填写日期
4、内容字数不得少于200字，“负责人签名”时间应比填表时间稍迟，晚于自我鉴定日期。
5、由学院统一加盖院系公章














负责人签名	Comment by 聂毓辰: XXX （学院党委副书记）
公      章	Comment by 聂毓辰: 学院党委公章

 年   月   日



	
学校意见：	Comment by 聂毓辰: 由学院统一至学生事务中心办理！

应填写对该生的意见或“同意院系鉴定”等结论，填上日期（应比“负责人签名”时间稍迟）并审查全表内容。对合格材料加盖学校学生处公章。
该部分由学校学生处统一填写，学生不要在该部分填写任何内容，否则作废充填。






公    章

         年   月   日

	备注：

不要填写任何内容



