学院管理员生源审核步骤及注意事项
一、地址栏输入系统地址 HTTP://jobs.gzu.edu.cn/admin在对应的地方输入用户名和密码。
二、学生管理——学生信息管理，选择类别、毕业时间、学院后点击回车键将显示已经填写个人基本资料的毕业生数据。需要学院核对的信息分别为专业、性别、民族、政治面貌、学制、学历、培养方式、生源地、联系电话、贫困类别等项，各项信息准确无误后，在审核栏对应的单选框里打勾。
注意：1.确认是否为本院学生。毕业年度、学院、专业是否正确

2.生源所在地务必按照要求填写：点击下拉框，在弹出的对话框里输入市、县后，选择具体地名。一定具体到学生所在的市、县。
3.如是改名字学生请学生直接维护该生原名信息，并添加到信息变更登记表，在备注栏注明改名；如为留级生，则先维护该生信息后，将该生信息添加到信息变更登记表，在备注栏注明留级。
4. 培养方式。本专科毕业生的培养方式有非定向、定向，有定向毕业生的学院，请核对定向名单认真审核这些同学的培养方式是否填写正确。请矿业学院、资环学院、机械学院的老师注意。研究生的培养方式有自筹、非定向、委培、定向四种，自费学生选择自筹，公费选择非定向，如果入校时与单位签订委培或定向协议、以委培或定向方式就读的毕业生，请选择相应的培养方式。请老师按照实际情况审核学生填写的培养方式是否正确，定向或委培同学的培养单位也务必填写准确。（尤其是研究生）
5. 学制。按照培养方案的年限选择。本科生选择四年（建筑学、城市规划等五年制专业学生选择五年，专科生选择三年、专升本选择两年、研究生选择2年或2年半或三年）

6、学历。本科生选择本科，专科生选择专科，硕士研究生选择硕士生毕业，博士研究生选择博士生毕业。
7、备注栏请不要填写任何内容。若填写信息将在就业报到证中显示，此报到证不符合相关要求，即无效。
三、所有专业的毕业生数据审核完毕后，请与我们联系，核对毕业生人数。审核无误后，就可以发就业协议书。一旦学校审核通过毕业生数据，毕业生本人将不能修改灰色框的内容，如学院、专业、学历、学制等，如有毕业生因就业推荐表上的政治面貌等可能变化的内容要进行修改时，学院管理员可在就业管理的就业推荐表栏
四、如有学生遗忘自己登录的用户名和密码，学院管理员可在学生管理下学生登录管理[image: image1.jpg]B EgREEH
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栏下，在名称栏内输入该生姓名后，点击回车键查询。
学生填写个人资料步骤及注意事项
首次登录HTTP://jobs.gzu.edu.cn请学生使用学号和身份证号码后八位作为用户名和密码登录，登录成功后点击在页面上方的[image: image2.jpg]TABE



，进行用户名和密码修改。
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在这里电子邮箱用作日后登录就业平台的用户名，登录密码为登录就业平台的密码，不能再使用学号和身份证号码登录。个人须牢记用户名和密码，如忘记可联络学院老师查询。

修改成功后，用设定的邮箱用户名和密码重新登录就业平台，在个人资料里进行个人基本信息维护。
一、个人资料：

个人资料是毕业生最基础的个人信息，是学校对毕业生管理的必填信息。用红色星号标注的是必填项，灰色框内容不可编辑。填写时特别注意以下几点：

1、毕业时间。填写毕业年份。如2009级学生，选择2013。如填写错误，学院管理员审核时看不到你的姓名和其它信息，无法审核你的信息，将不能填写就业推荐表和就业协议书等内容。

2、学院、专业。点击学院后面的下拉列表框[image: image4.png]
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的“输入”处输入学院名称，在列表里选择学院名。选择学院后，再选择专业，方法与选择学院方式相同。如在备选专业里没有自己所学专业，请与学院老师联系。
3、班级。填写教务系统里自己所在班级的名称。

4、师范专业。选择非师范专业项。

5、性别、民族、政治面貌、出生日期、入学日期、毕业日期等项按实际情况填写。

6、学制。按照培养方案的年限选择。本科生选择四年（建筑学、城市规划等五年制专业学生选择五年，专科生选择三年、研究生选择2年或2年半或三年）

7、学历。本科生选择本科，专科生选择专科，硕士研究生选择硕士生毕业，博士研究生选择博士生毕业。
8、生源地。入学前户籍所在地。填写生源地时，点击生源地后的下拉列表框[image: image6.png]


，在弹出的列表框的“输入”处输入生源地，下方会显示出符合条件的地名，点击正确的生源地。注意：要求精确到区、县。生源地确定标准：本科毕业生填写高考时户口所在地，研究生为进校前户口所在地。

9、培养方式。本专科毕业生的培养方式有非定向、定向，研究生的培养方式有非定向、定向、自筹、委培

10、上传照片时，请使用120×160像素的jpg照片。建议上传头像时大小控制在20k以内，方便快速浏览。
11、备注栏请不要填写任何内容若填写信息将在就业报到证中显示，此报到证不符合相关要求，即无效。
二、签订就业协议书后，登陆就业工作平台填写就业协议书。用红色星号标注的内容必须填写，特别要注意用人单位名称（以单位公章的全称为准）的填写，全部采用选择方式。先点击“单位名称”后的方框[image: image7.png]


，再点击旁边的下拉列表进行选择，在“输入”处输入单位名称，下方会显示要选择的单位全称，点击单位名称即选择成功。如没有你就业的单位名称，请交由校招生就业处填写。如协议书上某些内容没有填写，请在相应的栏内填写无。
三、户口迁移登记，毕业生毕业时的户口迁入地址在就业平台统一登记。地址务必正确，否则影响户口迁移证的准确性。
