
 

 

  

 

 

 

本科生就业推荐表制作说明

毕业生推荐表：主要用于求职和落户，推荐表每人只有一份，请妥善

保存，面试时可以给企业复印件，正式签约时候再给原件。

面向对象：未获得保研名额的同学，包含就业、考研、留学等全体有

就业可能的毕业年级学生。

制作流程：请有需要的同学用自己的  jaccount  账号登录校就业信息

网（http://www.job.sjtu.edu.cn）。注意，在进行推荐表相应操作之

前，需要先在【学生基本信息】中确认各项信息是否有误！如果有误，

在修改后点击【保存】即可。随后依次点击【待办事项（学生）】—

—【推荐表制作】（或者推荐表登记），或在点击最顶端功能栏【学生

服务】后，点击左侧的【推荐表登记】。进行相关条目的编辑，并选择

“提交审核”即可。推荐表的具体填写说明见后。



 

 

   

 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

        

 

  

  

注意事项：

个人照片请在【学生服务>学生基本信息】中选择电子照片上传，上传后推荐表

自动更新照片；或者可以等到纸质表发放后粘贴纸质照片。

⚫ “外语水平”:  填写  CET-4/CET-6(写最高的即可)。

⚫ “计算机水平”:  可填通过的级别考试，或者填写专业、熟练或精通（自

行把握，写一个即可）。

⚫ “获奖情况”:  如实填写获得的各类荣誉、奖学金、竞赛奖项等，不含助学

金。

⚫ “个人经历”：  根据个人实际情况，填写实习、工作和社会实践相关经历，

覆盖到毕业日期（如  2025  年  6  月毕业则需写到  2025 年  6  月）。学习经

历系统会自动提取，但请核对是否有大学学习经历，如果没有，需自行补

充。

⚫ 院系评语需自行填写，院系负责人填写阮海涛。

⚫ 推荐表填写完毕后，需确认并提交学院审核。推荐表一旦提交，将不可修改。

⚫ 如果需要修改，则应填写问卷  https://ssc.sjtu.edu.cn/f/f28c7b6c，确定

修改后再次提交，待学院确认问卷后将退回申请表。

⚫ 院系公章到学院  A106  加盖“上海交通大学机械与动力工程学院学工办”公

章

⚫ 学校公章需自行到学生服务中心一楼就业窗口盖章

⚫ 提交后的样表见下图。



 




