2023届毕业生生源信息辅导员审核操作流程
（就业工作人员使用）
一、范围
预计2023年6月毕业的本科生、硕士生和博士生（包括定向、委培毕业生）
二、时间
9月29日-10月10日
三、操作步骤
第一步：登录西北农林科技大学就业信息网，从“教师登录”处进入毕业生就业管理系统。登录账号为学校统一身份认证平台，需要开通登录权限的老师联系就业信息部进行开通。
[image: ]

第二步：点击“就业事务”，进入“生源信息”。
[image: ]
第三步：选择“2023”届，查看毕业生生源信息核对情况，点击“学生已核”，对已提交生源信息的毕业生信息进行逐一核对。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]第四步：毕业生生源信息审核包括3部分内容：基本信息、联系方式、学籍信息。
（一）基本信息审核：各项信息无误，复制学生核验信息到学校信息库。重点：对毕业生填报的“生源所在地”进行审核。
户口未转至学校的学生，一般填写高考时的户籍所在地，若已经在其它地方正式落户的，填写落户地。
户口转至学校的，填写高考时的户籍所在地。研究生若在参加研究生招生考试前已经在其它地方正式落户的，其落户地为生源地。
生源所在地必须填写到省、市的县区级城市名称。如：北京市海淀区；陕西省西安市莲湖区等。
务必注意：新疆内高班毕业生要填到新疆地区;连续攻读学士、硕博士学位的研究生，不得将本科或硕士就读院校所在地作为自己的生源地。
[image: ] 此处信息为学校对毕业生的标注信息，不用填写。学生类型主要针对硕士研究生进行了标注，分为学术型硕士生和专业学位硕士生，如不正确，可登记修改。

（二）联系方式审核：要求填写完整准确，各项信息无误，复制学生核验信息到学校信息库。
[image: ]

（三）学籍信息审核：学籍各项信息要与学信网保持一致。各项信息无误，复制学生核验信息到学校信息库。
1.困难生类别：以毕业年度学校家庭经济困难学生认定结果填写。毕业生填报就业困难要与学院认定一致，残疾毕业生一般要有残疾证。
2.培养方式：与招生数据一致。本科生：一般填写“非定向”。定向西藏毕业生选择填写“定向”。研究生：填写“定向”、“委培”时，必须填写定向委培单位，定位委培单位要与招生底册一致。

[image: ]

第五步：完成各项内容审核，“保存”并在审核中点击“审核通过”。
[image: ]



四、其他问题
毕业生生源信息核验过程出现以下问题，请做好登记，及时联系就业信息部处理：
1.对毕业生反映的基础信息（如姓名、学号、身份证号、考生号）错误，经核实需要修改的。
2.需要移动届别。目前在2023届数据库中，但由于留级、延迟毕业等原因确定不能于2023年毕业的学生；目前在2024届或之后的数据库中，但拟提前到2023年毕业的学生。
注：若学生拟在2023届毕业，但所有届别的数据库中均无该生，则学院（所）直接新增即可，无需联系就业信息部。
3.需要删除数据。因退学、肄业等学籍不存在的学生；已经申请硕博连读，不参加硕士毕业答辩的的毕业生。
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