附件2
2027届毕业生生源信息审核操作手册

学生填报流程

毕业生登录学校就业信息网http://jsnu.91job.org.cn/按照以下操作说明完成生源信息的填报和核对工作（因网页系统维护，位置可能出现微调的情况）。生源信息关系到同学们将来就业和档案转寄等手续的办理，请务必高度重视，确保无误。

1.进入网站后，点击“学生登录”。
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2.账号注册，输入学号姓名，录入基本信息。
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3.注册完毕重新登录后，按照系统提示进行就业意向填报。

[image: image3.png]LEIUE: FEPO — KREREE

O FIREEE, TREESEERTRL.

1 #UE[
s )
e
R B (HEL i)
son
iR

AL

12750




4.点击就业手续，选择“生源信息核对”模块，进行“生源信息核对”。
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5.进入个人信息页面，核对已有信息，完善空白信息。填写完毕后点击“确认”即可。
基本信息如有误且无法修改，请联系辅导员进行修改。

二、学院教师审核流程

1.院系管理员登录91job智慧就业平台，学生填报生源信息位置如图：
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2.点击生源信息核对，打开生源信息列表页面如图：

审核过程中请注意选好毕业年份，查看学生提交状态，学生已确认为已完成核对，即可院级审核；高级检索可以快速查找学生，如果误操作审核通过了，想改变审核通过状态，可选择该生，点击“取消审核”。
3. 重点审核：政治面貌、困难生类别、师范生标志、培养方式、生源地等重要信息。

4.定向、委培生建议院系管理员重点审核材料，防止学生填写错误或不规范。
5.学院核对后点击“审核通过”或“退回修改”，如审核通过，则审核状态变更为“审核中”即已提交校级审核；请注意校验状态等提示，如校验未通过则根据反馈信息修改。

6.填写注意事项：

（1）按照行政区划进行填写，应具体到县（市、区）一级。原则上为高考时户籍所在地，例如江苏省苏州市张家港市，江苏省徐州市泉山区。不应填写江苏张家港、江苏省苏州市市辖区等等。

（2）困难生类别应按照实际情况进行选择填写。除“就业困难”类别外，其他类别原则上要以《江苏师范大学本科生家庭经济困难学生认定办法》文件要求，参照家庭经济困难学生建档名单予以核对认定；研究生依据家庭经济困难研究生情况摸底名单。

（3）在学院导入学生生源信息时，有可能出现“教育部专业未匹配”的情况而无法导入基本信息。如出现此类情况，请先查看教育部专业名称是否有“（师范）”的字样，如果有，请删除，仅保留前部分专业名称，例如“汉语言文学（师范）”改为“汉语言文学”。请注意！专业方向千万不要修改，仍为“汉语言文学（师范）”。

（4）学生在填报时，部分选项是灰色的，无法下拉填报。如有此类情况，说明该信息为基础信息，需统一导入填报。

（5）师范生类别，请注意审核师范和非师范，我校无免费师范生。

（6）生源信息中备注与扩展项，原则上不填写其他内容，如需要可在备注简要填写，仅学院操作使用，学生不要随意填写。

（7）各学院在完成院级审核后，查看2027届生源数据上报状态，是否存在“上报失败”等情况，通过系统导出数据，认真筛查2027届生源名单是否有遗漏、重复上报等情况。

