
1、登录校就业服务系统，在“学生服务”-“优秀毕业生完善”中填写相关信息并提交，待院系

审核通过后选择打印“优秀毕业生登记表” 

 

2、打开下载好的 PDF 文档（下面以“福昕高级 PDF 编辑器”为例，也推荐同学们使用“福昕高

级 PDF 编辑器”进行后续打印操作，学校网络信息中心有软件安装包，链接：

https://software.sjtu.edu.cn/List/Foxit/PDF），不要进行任何编辑操作！！！ 

 

3、点击“打印”按钮后，进入打印设置，在打印设置界面请按照下图选项进行设置并打印。 



 

【温馨提醒】： 

1、生源地、毕业去向不能为空。 

2、职务一栏填班长，团支书等实际职务，没有填“无”，不要填“实习工程师、实习生”之类；

不要填写过长或填写多个职务，会导致显示不完整（不要填写“xx 学院 xx 班级班长”，直接

填写“班长”即可；多个职务挑选最重要的一项填写即可）。 

3、学历填本科毕业/硕士毕业/博士毕业。 

4、就业单位原则上不能空，已确定的填写单位全称，如尚未最终确定，可填写行业或领域

方向（具体请联系学院就业老师指导填写）。 

样表： 



 



 




