附件2：
校就业管理系统使用说明与审核毕业生生源信息指引
（二级学院管理员）
1． 登陆就业线
　二级学院通过招生就业处分配的账号和密码登陆网站http://jy.gdcp.cn old/uni/?a=login “学校管理员登陆”进入系统，审核学生生源信息、鉴证审核就业信息、派遣信息、审核学生申请暂缓就业等事务。
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二．审核毕业生资源信息
毕业生资源信息是指学校每年需要列入制订就业方案的毕业生基本信息，包括毕业生的姓名、身份证号、学号、专业、生源所在地（需具体到市、县、区）、培养方式、准考证号及各种联系方式等。毕业生生源信息经学校收集汇总后统一上报广东省教育厅进行资格审查，审核通过后方可纳入毕业生就业派遣方案的制订，是签发《就业报到证》的主要信息来源，直接影响毕业生档案转递、户口迁移等手续的办理。
2021届毕业生信息已导入学院就业在线，数据来源数据教务处。二级学院通知毕业生务必登陆广东交通职业技术学院就业在线学生管理系统（http://jy.gdcp.cn），认真核实、补充个人基本信息，特别是姓名、性别、生源所在地（需具体到市、县、区）、专业、身份证号、联系方式，如有任何疑问应及时向二级学院或招生就业处反映。
毕业生生源信息收集、审核的时效性强，对毕业生领取就业资料、毕业生就业资格的认定及就业派遣具有重要作用，直接影响到毕业生的顺利就业。各二级学院可通过班会等形式让学生认识到生源信息收集、审核的重要性，准确理解核实和补充填写要求，严格把关审核修改内容。在工作过程中如有疑问，请及时与招生就业处联系。
（一）毕业生生源信息核实、补充可能涉及到出现的情况有以下几种：
1、对象：此次收集对象为全日制普通高校2021届毕业生。没有正式学籍的学生、旁听生、成人教育学生，港澳台学生（含国内学生在校期间持单程证赴港澳定居），外籍生源学生，已经确定不能在2021年毕业的学生均不在收集范围之内，如发现有上述学生，二级学在数据修改列表上做好登记。
2、姓名：学院、毕业生无法修改。如有不符，请毕业生提供派出所盖章的修改名字证明或修改后的户口簿复印件，若户口簿复印件中无法体现的须提供派出所证明；若名字中有生僻字的，须提供身份证复印件。
3、身份证号：学院、毕业生无法修改。若因身份证换代等原因更改过身份证的（即高考时身份证与现身份证不一致），须提供户口簿复印件，若户口簿复印件中无法体现的须提供派出所证明。
4、生源地：生源地，一般为毕业生高考时本人户口所在地或父母户口所在地，与籍贯不同。如已迁到学校，则以迁入学校前为准；高考时毕业生户口与其父母户口不在同一地方的，如果毕业生户口高考后已迁到学校，无法迁回原户籍复户，可以以其父母户口所在地作为生源地；但如果毕业生户口现仍在原地（没有迁户口到学校），则以现户口所在地为生源地。若毕业生在校期间其父母双方因工作调动等原因均将户口迁移到外地的，则需要由其父母向其现户口所在地派出所申请户口指标，待派出所同意并出具相关证明后方可更改生源地。更改生源地信息为区、县级市的变动的，可直接修改；更改生源信息为地级市、省份的，须提供户口簿复印件。（特别提醒：生源地区关系到毕业时户口、档案等转移，请慎重核实！）
范例：
（1）借考
如某学院学生陈XX，高考时户口所在地为揭阳普宁市，高中时一直于深圳某中学就读，并在深圳报名并参加了高考，此时报送该生生源地时应为普宁市。
（2）父母工作调动
某学院学生王X，高考时户口所在地为汕头，且在汕头参加高考，升大学时将户口迁至学校（户口未迁到学校的以学生户口所在地为生源地）。在该生大学二年级时，父母均工作调动至广州某高校，并将户口迁移到工作单位。此时报送该生生源地时应为广州市X区。
（3）个人户口迁移
[bookmark: _GoBack]1）某学院学生廖XX，高考时户口所在地为潮州市X县，升入大学时，户口未迁到学校。在该生大学三年级时，将户口迁移至汕头。此时报送该生生源地时应为汕头市X县。
2）某学院学生李XX，高考时户口为所读中学的集体户口，升入大学时，户口随迁到学校。而父母户口所在地为阳江市X县。此时报送该生生源地时应为阳江市X县。

如某学生的生源地区由“广东省广州市黄埔区”改为“广东省广州市番禺区”如是跨区、县等修改，可在系统直接提交修改提交信息。不需提供修改证明材料。
如某学生的生源地区由“广东省广州市X区”改为“广东省汕头市X区”如是跨地级市修改，在系统提交修改提交信息后须提供户口簿复印件。
注：请辅导员老师收集以上所需提交的证明材料，并在每个毕业生提交的材料首页空白处注明编号、毕业生的姓名和修改内容。 
5、出生日期：日期与身份证号相符。
6、政治面貌：根据实际情况修改选择：中共党员、中共预备党员、共青团员、群众等。
7、手机：学生本人现用的手机号。
8、邮箱：学生常用的邮箱，建议填写QQ数字邮箱。
9、家庭电话：家庭固号（加区号）或父母手机号。
10、邮政编码：家庭联系地址的邮政编码。
11、家庭联系地址：填写可以邮递的详细地址，最好能写到门牌号。
注：毕业生联系方式将作为招聘信息、事务通知等重要方式，请辅导员老师通知各毕业生务必填写有效联系方式。
（二）系统操作：
1、查看本学院的毕业生人数。进入系统页面，点击左边菜单项的“学生信息管理”，在弹出的页面里左上角的“毕业年份”所对应的毕业时间，信息列表左下角里显示“共（ ）  条记录”，数字应是毕业生人数。如不符实际毕业生人数，则可根据页面的学生信息列表核实毕业生名单。 
以下以信息学院为例说明操作方法：
如图所示，信息学院***年毕业生人数是805。 
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可点击学生信息列表下的“每页（全部）”，查看本学院的毕业生生源数据。
（1）如发现某学生不属本学院的毕业生，请在数据修改列表上登记好。
（2）如发现某学生在校期间户籍已变更为港澳台户籍，请在数据修改列表上登记好。
2、点击“其他搜索条件”选“学生申请”再选择“未变动”出现学生已提交待审核的生源地没有变动修改的学生信息列表，将鼠标放到“待院系审核”可弹出学生具体原数据和核对保存后提交的数据，查看无异议后可点击选择此部分的学号后批量审核。
  [image: ][image: ]
3、点击“其他搜索条件”选择 “学生申请”再选择“有变动”出现学生已提交待审核的生源地有变动修改的学生信息列表，将鼠标放到“待院系审核”弹出学生具体原数据和核对保存后提交的数据，请根据学生提供的证明材料审核，然后做好统计登记。

（1）如图，该生的生源地由“广东省东莞市”改为“广东省汕头市澄海区”，“ 生源地代码”前四位已改变，此类型需学生提供的证明材料是否属实，学院根据学生提供的证明材料审核，如变动属实，审核保存后，将该生的信息登记在修改列表中，并根据表格的序号在该生的证明材料中标明相应的序号，以便材料排序。
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（2）如图，该生的生源地由“广东省茂名市”改为“广东省信宜市”，“ 生源地代码”前四位不变，即生源所属地不变，只是具体到所属县（市），此类型不需学生提供证明材料，学院可直接审核该信息。
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（3）如图，该生的生源地由“广东省揭阳市揭东区”改为“广东省揭阳市榕城区”，“ 生源地代码”前四位不变，即生源所属地不变，只是更改所属的具体县（市），此类型不需学生提供证明材料，学院可直接审核该信息。
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4、点击“学生信息管理”—“其他搜索条件”可查询学生未核实补充填写的学生信息列表。请辅导员老师通知此部分学生及时填写信息。
  [image: ]
三．修改学生登录密码
就业指导老师可修改学生的密码。学生登录“就业信息管理系统”（初始帐号为学号、密码为身份证号后6位）。如学生忘记已修改后的密码，辅导员可在“管理系统”修改重置学生的登录密码。
修改密码操作：进入管理系统，点击菜单项的“学生”—“学生会员管理”，在页面的右下角的方框输入学生的学号，然后点击“搜索”，点击在搜索结果页面的右方的“修改”，在新弹出的页面的“新密码”里输入新的密码即可。如下图：
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