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上篇 留学写作指南

第一章 出国留学前的准备
（ＰｒｅｐａｒａｔｉｏｎＢｅｆｏｒｅＧｏｉｎｇＡｂｒｏａｄ）

１．思想准备

在出国留学申请的过程中，国外学校一般要求学生提供文字方面

的资料，包括学习计划、申请信、推荐信、在校成绩单、入学考试结果

（ＴＯＥＦＬ，ＧＲＥ，ＧＭＡＴ，ＩＥＬＴＳ等）、相关证明材料等。这些材料必须
是真实、可靠并经过充分准备的。诚实，但目标清楚；简洁，但材料详

实。

（１）诚实
就是要实事求是地反映自己的学习情况。适当地包装自己是一种

交际的需要，但不要夸大其辞，更不要弄虚作假。例如，有些学生在找

导师写推荐信时，为了省事，代替老师签字；有的学生在校学习成绩不

理想，自己编造一个成绩单等等。一旦国外学校发现这些问题，不仅前

功尽弃，而且严重地影响将来的出国签证。只有诚实、认真的态度才能

真正获得校方的批准。

申请文件是至关重要的。因为国外大学完全通过这些文件了解你

的水平和留学目的。对于硕士、博士研究生的录取，都不会经过专业考

试。ＴＯＥＦＬ，ＧＲＥ，ＧＭＡＴ，ＩＥＬＴＳ之类的考试，只不过是对语言和
能力倾向（ａｐｔｉｔｕｄｅ）的测验，根本不能反映一个人所掌握的专业知识和
才干。国外大学了解你的资格（ｑｕａｌｉｆｉｃａｔｉｏｎｓ），几乎完全是靠审查你的
各种申请文件来实现的。这些文件包括简历（Ｒｅｓｕｍｅ），个人概述



（ＰｅｒｓｏｎａｌＳｔａｔｅｍｅｎｔ），对问题的回答（ＡｎｓｗｅｒｓｔｏＱｕｅｓｔｉｏｎｓ），推荐信
（ＲｅｃｏｍｍｅｎｄａｔｉｏｎＬｅｔｔｅｒｓ）等等。因此，你在准备这些文件时，千万不
可掉以轻心。在申请表格、读书计划、推荐信中，都必须明确地告诉对

方自己所选择的主修方向及未来目标。不要东拉西扯，使评审委员会

看完材料后，感到你在游移不定，从而对你的求学态度产生怀疑。

（２）简洁
许多学生错误地认为，在介绍自己时，写得越多越好。其实不然，

有的学校要求学生的读书计划字数不超过５００。莎士比亚曾经说过：
简洁是智慧的灵魂（Ｂｒｅｖｉｔｙｉｓｔｈｅｓｏｕｌｏｆｗｉｔ）。简洁并不等于语句少，
而是少而精。申请信应该抓住重点，简明扼要地说明目的。不要事无

巨细地把什么都摆出来。有的学生甚至把解决同学之间的矛盾都写进

去，这对表现自己的能力并无益处，甚至会起到相反的作用。要用生

动、有趣的文笔吸引校方的注意力。那么，怎样做才能使人印象深刻

呢？首先，要分析自己与他人的不同之处，突出优点。其次，说明自己

的学习动机，让校方对你所选择的专业方向及其原因十分明了。

无论怎样，英语的写作与交际能力都应是出国留学准备的第一条

件。因此，在设定出国留学的目标之后，要在这方面早做准备。只有具

备了相当程度的英语能力，你才有可能获得录取和资助。否则，即使获

得了录取和资助，如果英语语言水平不够，你也可能会在签证时遇到麻

烦，甚至被拒签。

２．文件准备

（１）ＴＯＥＦＬ成绩单。一般来说，ＴＯＥＦＬ成绩应该在５８０分以上。
（２）ＧＲＥ成绩单。一般来说，ＧＲＥ成绩不应低于１８００分，其中

ｖｅｒｂａｌ部分不低于５５０分。对理工科的要求有时可能低一些，而文科、
商科的要求往往还要高一些。

（３）ＧＲＥＳＵＢＪＥＣＴ成绩单。并非每个专业都要求你有专项成绩，
但若你有的话，通常能增加你获得奖学金的机会。

（４）ＴＳＥ成绩单。并不是所有学生必须提供，但有一个良好的
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ＴＳＥ成绩，能增加拿助教津贴的机会。
（５）ＩＥＬＴＳ成绩单。只有英国和英联邦国家要求，如果有了ＴＯＥ

ＦＬ成绩单，可以代替它。
（６）本科四年成绩单。如果大学尚未毕业，可只提供现有的成绩
单。所有成绩单都应当是中、英文对照的。最好两份同时盖上公章并

封入信封，在封口上再盖上封签章。每所大学都会要求一两份这样的

成绩单。由于联系学校的数量一般在１０～２０所，所以应该准备好不少
于３０份的成绩单。
（７）研究生成绩单。国外学校一般要求提供所有ｐｏｓｔｓｅｃｏｎｄａｒｙ

ｅｄｕｃａｔｉｏｎ的成绩单，如果你读过研究生，自然也包括你在研究生学习
期间的成绩单，这些成绩单的制作要求与本科成绩单相同。

（８）本科、研究生的毕业证书和学位证书。在联系过程中，通常只
要将这些证件的复印件寄给所联系的学校就行，但在使馆签证和到国

外大学报到时，则需要出示原件和公证件。寄这些证件的复印件时，应

附英文翻译。

（９）个人概述（ＰｅｒｓｏｎａｌＳｔａｔｅｍｅｎｔｏｒＳｔａｔｅｍｅｎｔｏｆＰｕｒｐｏｓｅ）。这是
一份各专业都需要的自我表述材料，一般要求５００～１０００字。在这篇
十分重要的文章中，你既要把对所学专业的见解写出来，还要把自己的

精神状态和对前途的看法写出来。写得既要具体实在，又要生动感人。

（１０）三封推荐信。各学校一般要求每个申请者提供三封推荐信。
大部分学校都有固定的推荐信表格，只要按照表格填写就行。多数情

况下，推荐信也可以由推荐人另行用信纸写成，单独或随表格一起寄给

国外学校。每份推荐信都必须由推荐人亲自签名，不能复印。推荐人

最好由了解你的大学老师、单位领导及专业知名人士担任。如果有外

国教授比较了解你、欣赏你，请他们写推荐信，效果往往更好。本书将

列举一些推荐信实例以供模仿。

（１１）资金证明表。该表由各大学寄给你，要求你填上自己和家庭
的经济状况，去国外读书的经济来源以及由谁提供担保等。

（１２）简历。个人简历并不是每个学校每个专业都要求的，但写出
一份个人简历，把自己的教育背景、工作经验和优点一目了然地呈现在
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外国教授们面前，一定会对你只有好处没有坏处。

（１３）论文摘要或课题介绍。有些学校明文要求这些内容。但即便
没有要求，你也应尽可能地提供，因为它们能够显著提高你的自述的可

信度，从而大大增加你获得录取和资助的机会。

（１４）大学所需的其他表格。有些学校和专业可能要求某些特殊的
申请文件，如有的大学要求你的健康证明等，应按要求准备并寄出。

（１５）正式申请大学的申请费。一般为３０～７０美元不等。通常你
可以到中国银行办理美元汇票，或请国外的亲友帮你用支票交纳。

（１６）录取通知书。
（１７）Ｉ－２０表。该表是所有到美国留学的学员最后必须收到的一
份重要表格，持该表格就可以办签证，以最终进入美国。

（１８）护照。没有护照，一切免谈。现在办护照的手续非常简便。
一般需要如下文件：①录取通知书；②身份证；③户口本；④单位介绍
信。

（１９）健康免疫证明书。每个学生都必须在出国前参加体检，注射
一些疫苗，由中国卫生检疫中心发给健康免疫证明书，在通过美国海关

时使用。

（２０）各种公证文件。在出国过程中也许并不需要，到了国外也难
得用上，但一旦涉及结婚、工作等重大事情时却可能必不可少，所以必

须做好准备。这些公证主要包括：婚姻公证、无犯罪公证、工作经验公

证等。

３．资金准备

（１）学费与生活费。在英国留学的费用因各学校、各专业的情况而
有所不同。一般而言，研究生每学年平均学费大致为８０００～１５５００英
镑，本科生每学年平均学费为６０００～１６０００英镑，继续教育费用每学年
则为３４００～５５００英镑。生活费用也因地而异。伦敦、剑桥和牛津地区
较贵，每学年约为７８００英镑。除伦敦以外的英格兰、苏格兰和北爱尔
兰等地，５４００～７０００英镑就够。

４ 上篇 留学写作指南
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日本国立大学院第一年度所缴费用一般在７０万日元左右，私立大
学院在１００万日元左右。值得注意的是，从第二年度开始不用再缴纳
学费，所以所缴费用将减少三成。

美国许多大学一年的费用已超过３万美元，一些名校的收费更加
昂贵。在澳大利亚，绝大部分全日制学位以及研究生课程每年的学费

为１万～２万澳元。而加拿大的学费一般每学年为１２００～５８００加元。
（２）奖学金。一般来说，读研究生硕士学位（ＧｒａｄｕａｔｅＰｒｏｇｒａｍ）比
读本科学位（Ｕｎｄｅｒｇｒａｄｕａｔｅ）或职业教育（ＰｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌＰｒｏｇｒａｍ）有更多
获得奖学金的机会。在研究生硕士学位中，理工科学生比文科学生拿

到奖学金的机会要多。在英国读硕士学位，一般很难拿到奖学金。英

国大学的奖学金主要是由议会、大学、系和一些团体提供。奖学金包括

两部分：学费和生活费。生活费可以保证你在校期间的生活必需，每年

５０００～６０００英镑。对于海外申请人来说，必须向英国大学副校长委员
会（ＣｏｍｍｉｔｔｅｅｏｆＶｉｃｅｃｈａｎｃｅｌｌｏｒｓａｎｄＰｒｉｎｃｉｐａｌｓｏｆｔｈｅＵｎｉｖｅｒｓｉｔｙｏｆｔｈｅ
ＵｎｉｔｅｄＫｉｎｇｄｏｍ，简称ＣＶＣＰ）申请一项特殊的奖学金，即海外研究学
生奖学金（ＯｖｅｒｓｅａｓＲｅｓｅａｒｃｈＳｔｕｄｅｎｔｓＡｗａｒｄｓ，简称ＯＲＳＡ）。相比之
下，美国对攻读硕士的境外学生提供奖学金的机会还是比较多的。

（３）保证金。如果你未能得到全额奖学金，那么，你自己或你的家
庭必须准备出足够的资金才行。英国学费一般的交费等级是：文科专

业６０００～７０００英镑；理工科专业８０００～９０００英镑；工商管理（ＭＢＡ）
专业９０００～１２０００英镑；医科１６０００英镑。为了吸引海外留学生，英国
许多学校还设立了预科（ＦｏｕｎｄａｔｉｏｎＣｏｕｒｓｅ）班。预科班一般为期３个
月、６个月或９个月，学费最少为４０００～５０００英镑。如果有钱的话，应
尽可能去读职业教育，虽然花费大，但你毕业后在金钱和地位上得到回

报的机会更多。

４．准备程序

联系出国时间表

如果把参加英语语言考试的时间计算在内，多数人联系自费出国
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留学需要两年时间，至少也要一年半的时间。假定你现在已经达到大

学四级的英语水平。那么准备ＴＯＥＦＬ学习需要２～４个月，ＧＲＥ学习
需要４个月。ＴＯＥＦＬ成绩有效期为２年，ＧＲＥ成绩有效期为５年。

ＴＯＥＦＬ考试和ＧＲＥ考试二者没有哪一个必须先考的问题。但因为

ＴＯＥＦＬ比ＧＲＥ相对要容易。因此可以先考ＴＯＥＦＬ。着急出国的人
也可以同时准备，在大约同一时间内参加考试。一般来说，应当在一年

左右的时间内解决所有英语语言考试。假如你希望２００５年秋天到美
国去读书，那么你的ＴＯＥＦＬ考试应该在２００３年８月份以前结束。如
果笔考，可以参加２００３年１０月和２００４年ｌ月、５月、８月的考试。

ＧＲＥ应该在２００３年１０月或２００４年４月考，这样在联系时，你就可以
出示你的ＧＲＥ成绩。现在已知道，ＧＲＥ２００２年在中国实行计算机化
的考试后存在一些问题，目前又改回到笔答形式。总而言之，只要可

能，你应当在开始准备申请文件以前完成各项英语语言考试。这样，在

选择、联系学校时可以有针对性，同时也能避免你因为一边联系学校一

边准备考试而心烦意乱，顾此失彼。

３月～７月
在准备参加考试的同时确定自己希望到美国或英国去攻读的专

业，调查该专业在该国各大学的排名和其他情况。通过Ｐｅｔｅｒｓｏｎｓ
Ｇｕｉｄｅ等资料查询各大学专业招生情况、要求及地址。有条件的，也可
以进人各大学的网站查询。在８月份以前必须选出３０～４０所学校作
为自己的联系对象。在此期间，还应该尽可能回原毕业的学校开出中

英文的正式成绩单。

８月１日～８月３１日
写好第一封联系信，通过邮局或Ｅｍａｉｌ发给你感兴趣的学校，索

取申请表及相关资料。

９月～１０月
收到校方的回信和申请资料，着手准备各种各样的文件。首先要

对申请表格进行筛选，排除一些不合适或对你不表示欢迎的学校，最后

选定１０～１５所学校作为认真联系的对象。
然后按这些学校各自的要求准备文件，通常这些文件包括经校方
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签章并签封的中英文成绩单、ＴＯＥＦＬ，ＧＲＥ等语言考试成绩单的复印
件、教授的推荐信以及你自己写的个人概述、简历、论文等等。

１１月１日～１１月３０日
认真填写所选出的１０～１５所大学的表格，为这些大学拟定全部文

件和材料。在这个过程中最好为每个大学建立一个档案，保留和该项

相关的文件和文件备份，以便随时掌握联系进度。准备一个大信封，把

全部要寄出的资料按顺序放入。这些资料包括以下内容：

①ＣｏｖｅｒＬｅｔｔｅｒ。向校方说明全部资料已准备齐全，现在一起寄
出，希望校方认真考虑并给予回音。

②申请费。可到中国银行或中信实业银行办理汇票，然后把该汇
票附在你的申请表上。

③申请表。按照各大学的要求填写，有条件的可用打字机打上去，
如果用笔填写，一定要一笔一画写清楚。

④个人概述和简历。这两个文件关系到你的奖学金，一定要把你
的优势和成就写得充分、可信。

⑤论文或作品袋。

⑥ＴＯＥＦｌ，ＧＲＥ成绩单。复印后放入包裹（Ｐａｃｋａｇｅ）中。

⑦如果有一篇专业论文附在档案中，一定会增加录取或拿奖学金
的机会。学建筑等专业的学生则应提交作品集。

⑧财力证明。不管有没有钱，都要把该表填好放入包裹中。

⑨各学校所要求的其他资料和文件。

下列文件必须单独寄发：

①三封推荐信。把三封推荐信分三个信封装好，并在信封口上请
教授签上字。

②中、英文对照的成绩单。用学校的信封封好，封口上应有学校的
签审。

③ＴＯＥＦＬ，ＧＲＥ的正式成绩单。必须安排国外的考试中心直接寄
给学校。
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１２月～１月
向各大学寄出所有联系资料，并要求ＥＴＳ向各大学寄ＴＯＥＦＬ，

ＧＲＥ成绩单原件。在以上工作全部结束以后，可再选出１０所左右一
般的大学，在不交申请费，不寄ＴＯＥＦＬ，ＧＲＥ成绩单原件前提下进行
联系，有时会有意想不到的结果。

２月～４月
用通信或Ｅｍａｉｌ的方式和学校保持联系。可能的话，向大学所学

专业的教授写信做自我推荐，让那些能决定你命运的教授了解你，以进

一步提高你被录取和授予奖学金的机会。有时校方会来函，告知缺什

么文件。接到信后应赶紧把所需文件寄过去。在接到一所学校寄来的

奖学金后，不要急于答复，因为可能会有更多更好的学校给予奖学金。

到４月上旬或中旬再决定去哪一所学校，然后再把别的学校回绝掉。

５月～６月
如果到５月份还没有接到奖学金，不用着急，但要与学校继续保持

联系。大约有三分之一的奖学金是在５月和６月发下来的。拿到Ｉ－
２０表的学员，可以开始到公安机关办理护照。护照拿到后，随时可以
去美国大使馆申请签证。中国学生一般有三次连续签证的机会。

每次签证费４０５元人民币。获全额奖学金的学员大都能一次通
过。半奖或没奖的学员只要准备充分，也有相当的机会。

７月～８月
预订好飞机票，做身体健康免疫检查，办理好各种所需要的公证文

件，购置所需物品，和国外大学联系住宿问题，做好出国准备。

８ 上篇 留学写作指南



第二章 个人概述
（ＰｅｒｓｏｎａｌＳｔａｔｅｍｅｎｔ）

综述

（１）提供个人概述的目的。
个人概述（ＰｅｒｓｏｎａｌＳｔａｔｅｍｅｎｔ），又叫读书计划（ＳｔｕｄｙＰｌａｎｏｒＰｕｒ

ｐｏｓｅｏｆＳｔｕｄｙ），主要目的就是要让校方确定你是他们心目中的理想人
选。要让校方了解你作为申请者为什么申请某个系或专业或研究所，

想在这个学校学到什么，同时也要让他们了解你在取得学位后的规划。

一般都要提供自己的个人背景、社团活动、工作经验、兴趣、社交、人生

观等，只要跟攻读学位有关的，都可以写进来。问题是如何有组织、有

重点地表达清楚。重点是证明自己对某领域有强烈的兴趣，并且能够

将自己的潜力发挥到最高点。因此在个人概述中，那种最具个性化的

表达，机会也最大。

（２）在个人概述中涉及的几个方面。

①为什么要攻读某一个特定的学科领域？

②你的前期学习过程。

③为了这个选择，你做了什么准备？

④这个学位的取得与你今后的工作有什么关联？

⑤在这个专业中你更偏重哪些研究？

⑥你的教育背景及课外活动。

⑦你的个性和风格。
（３）各学校对个人概述的要求略有不同，这里仅举几个例子说明。

［示例１］ 哈佛大学的要求：
ＳｔａｔｅｍｅｎｔｏｆＰｕｒｐｏｓｅ

Ｗｒｉｔｅａｃｏｎｃｉｓｅｓｔａｔｅｍｅｎｔｃｏｎｃｅｒｎｉｎｇｙｏｕｒｐａｓｔｗｏｒｋｉｎｙｏｕｒｉｎｔｅｎｄ

第二章 个人概述 ９



ｅｄｆｉｅｌｄｏｆｓｔｕｄｙａｎｄｉｎｒｅｌａｔｅｄｆｉｅｌｄｓ，ｙｏｕｒｐｌａｎｓｔｏｇｒａｄｕａｔｅｓｔｕｄｙａｔ
Ｈａｒｖａｒｄ，ａｎｄｙｏｕｒｃａｒｅｅｒｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ．（Ｉｆａｄｄｉｔｉｏｎａｌｐａｐｅｒｉｓｒｅｑｕｉｒｅｄ，ｎｏｔｅ
ｙｏｕｒｆｕｌｌｎａｍｅｏｎｅａｃｈｓｈｅｅｔａｎｄａｔｔａｃｈｔｏｔｈｅｔｏｐｏｆｔｈｉｓｐａｇｅ．）Ｙｏｕｒ
ｓｔａｔｅｍｅｎｔｓｈｏｕｌｄｎｏｔｅｘｃｅｅｄ１０００ｗｏｒｄｓ．

［示例２］ 麻省理工学院的要求：
ＳｔａｔｅｍｅｎｔｏｆＯｂｊｅｃｔｉｖｅｓ

Ｐｌｅａｓｅｇｉｖｅｙｏｕｒｒｅａｓｏｎｓｆｏｒｗｉｓｈｉｎｇｔｏｄｏｇｒａｄｕａｔｅｗｏｒｋｉｎｔｈｅｆｉｅｌｄ
ｙｏｕｈａｖｅｃｈａｓｅｄ．Ｐｒｅｐａｒｅｙｏｕｒｓｔａｔｅｍｅｎｔｏｆｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓａｎｄｇｏａｌｓｉｎｗｈａｔ
ｅｖｅｒｆｏｒｍｃｌｅａｒｌｙｐｒｅｓｅｎｔｓｙｏｕｒｖｉｅｗｓ．Ｉｎｃｌｕｄｅ，ａｓｆａｒａｓｙｏｕｃａｎ，ｙｏｕｒ
ｐａｒｔｉｃｕｌａｒｉｎｔｅｒｅｓｔｓ，ｂｅｔｈｅｙｅｘｐｅｒｉｍｅｎｔａｌ，ｔｈｅｏｒｅｔｉｃａｌ，ｏｒｉｓｓｕｅｏｒｉｅｎｔｅｄ，
ａｎｄｓｈｏｗｈｏｗｙｏｕｒｂａｃｋｇｒｏｕｎｄａｎｄＭＩＴｓｐｒｏｇｒａｍｓｓｕｐｐｏｒｔｔｈｅｓｅｉｎｔｅｒ
ｅｓｔｓ．Ｔｈｅｓｔａｔｅｍｅｎｔｃｏｕｌｄｂｅｍｕｃｈｌｉｋｅａｐｒｏｐｏｓａｌｆｏｒｇｒａｄｕａｔｅｓｔｕｄｉｅｓ，
ｉｎｔｈｅｍｏｒｅｓｐｅｃｉａｌｃｏｎｔｅｘｔｏｆｙｏｕ—ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌｏｂｊｅｃｔｉｖｅ．Ｙｏｕｓｈｏｕｌｄ
ｓｅｔｆｏｒｔｈｔｈｅｉｓｓｕｅｓａｎｄｐｒｏｂｌｅｍｓｙｏｕｗｉｓｈｔｏａｄｄｒｅｓｓ．Ｅｘｐｌａｉｎｙｏｕｒｌｏｎｇ
ｅｒｔｅｒｍｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌｇｏａｌｓ．ＴｈｅＡｄｍｉｓｓｉｏｎｓＣｏｍｍｉｔｔｅｅｗｉｌｌｗｅｌｃｏｍｅａｎｙ
ｆａｃｔｏｒｓｙｏｕｗｉｓｈｔｏｂｒｉｎｇｔｏｉｔｓａｔｔｅｎｔｉｏｎｃｏｎｃｅｒｎｉｎｇｙｏｕｒａｃａｄｅｍｉｃａｎｄ
ｗｏｒｋｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｔｏｄａｔｅ．Ｙｏｕｐｒｏｂａｂｌｙｗｉｌｌｗｉｓｈｔｏｐｒｏｖｉｄｅａｃｏｐｙｏｆｔｈｉｓ
ｓｔａｔｅｍｅｎｔｔｏｙｏｕｒｅｎｄｏｒｓｅｒｓｐｒｉｏｒｔｏｔｈｅｉｒｃｏｍｐｌｅｔｉｏｎｏｆｔｈｅｒｅｆｅｒｅｎｃｅ
ｆｏｒｍ．ＲｅｔｕｒｎｔｈｉｓｆｏｒｍｗｉｔｈｙｏｕｒａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎｔｏｔｈｅＤｉｒｅｃｔｏｒｏｆＡｄｍｉｓ
ｓｉｏｎ，Ｒｏｏｍ３－１０３，ＭＩＴｏｒｄｉｒｅｃｔｌｙｔｏｔｈｅａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ（ｓｅｅ
ａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎｉｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎｓ）．（Ｙｏｕｍａｙｋｅｅｐａｃｏｐｙｆｏｒｙｏｕｒｆｉｌｅ．）

Ｐｌｅａｓｅｔｙｐｅｏｒｐｒｉｎｔｗｉｔｈｂｌａｃｋｉｎｋ．

Ｕｓｅｒｅｖｅｒｓｅｓｉｄｅｉｆｎｅｃｅｓｓａｒｙ．
Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ
Ｄａｔｅ

Ａｄｄｒｅｓｓｉｎｆｕｌｌ
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