2023届毕业生生源信息录入上报说明
为了更好地做好毕业生生源上报工作，请各专业辅导员认真组织2023届毕业生（即2019级学生）进行生源信息录入和校对工作，具体操作说明如下：
1、录入和校对内容

（1）姓名和考生号，以当年新生录取花名册为依据，学生本人校对时严禁改动。如有姓名或者身份证号等信息有误者，请提交书面申请，经学籍管理部门认定后，才能予以更改。
性别、学制、学号、专业、民族、政治面貌（填写中共党员/中共预备党员/共青团员/群众）等认真校对，尤其注意“已转正党员”不可写成“中共正式党员”，只能写成“中共党员”。

档案是否转入学校和户口是否转入学校。根据实际情况，填“是”或“否”。
（4）生源所在地。生源所在地为参加高考时户籍所在地。专升本学生请勿填写成专科学校所在地，应填写参加高考或职业中专考试时户籍所在地，除非二者一致。3+2及对口高职毕业生按照原学校录取时的生源地为准。
生源所在地的填写分为以下两大类：河南省省内和河南省省外。

河南省省内分为以下情况：

第一，若生源地在非扩权县地区，具体到县级，如：河南省伊川县。

第二，若生源地在河南省的扩权县地区，具体到县市级，如：河南省巩义市。

河南省的10个扩权县为：巩义市、永城市、邓州市、汝州市、固始县、长垣县、兰考县、滑县、新蔡县、鹿邑县。

除了以上10个扩权县外，其他的地级市生源全部写成县市级单位，如生源地可写成“河南省新郑市”、“河南省登封市”、“河南省沁阳市”等。

省外毕业生生源地分为以下几类：

第一，若生源地在北京、上海、天津、重庆四地区的，生源地具体到区一级单位，如“北京市朝阳区”、“重庆市九龙坡区”。

第二，若生源地在广西壮族自治区、新疆维吾尔自治区、内蒙古自治区等的，生源地写成“广西南宁市”、“新疆乌鲁木齐市”等。

第三，外省生源没有特殊要求的，生源地具体到县市级。如安徽省铜陵县。

第四，外省生源地有特殊要求的，如档案可直接派遣至县级的，生源地具体到县级。

注：若有对自己生源地区把握不准的学生，可以到档案室查询自己高考时所填报生源地区，但必须以班级为单位，填写《生源地查询申请表》（见附件3），不接收个人查阅。

生源地区为办理报到证的主要依据，请务必慎重填写，否则会造成派遣错误或延误。
（5）学历、入学日期、毕业时间、培养方式。学历统一填写为“本科生毕业”；入学时间格式如“201909”（根据自己情况如实填写，如复学学生填“201709”或“201609”；专升本学生填“202109”）；毕业时间统一填写为“202307”；培养方式统一填写为“非定向”。
（6）学籍变动：只标注“复学”学生，无学籍变动的空着即可。

（7）出生日期：具体到年月日，样例为“19890315”。

（8）家庭住址：按照实际住址填写，样例为：“河南省**市**区**路**号”或者“河南省**县**镇**村**号”。

（9）师范生类别。分为两类：普通师范生（代码为“1”）和非师范生（代码为“2”），如实填写代码即可。

（10）困难生类别。困难生类别分为七类：0非困难生；1就业困难；2家庭困难；3就业困难和家庭困难；4残疾；5就业困难和残疾；6家庭困难和残疾；7就业困难、家庭困难和残疾。困难生类别前的数字为其代码，这一栏要求大家如实填写，凡填写“0非困难生”以外类别的，均需提交书面证明材料。

注意不能简写，如将“3就业困难和家庭困难”简写为“就业和家庭困难”；不能将“0非困难生”写成“非贫困生”，这样处理后无法导入。

根据《就业促进法》有关规定，就业困难人员是指因身体状况、技能水平、家庭因素、失去土地等原因难以实现就业，以及连续失业一定时间仍未能实现就业的人员。就业困难人员的具体范围，由省、自治区、直辖市人民政府根据本行政区域的实际情况规定。

是否属于建档立卡贫困家庭。学生根据自己实际情况填“是”或“否”。

（12）师范生标志。是师范生的填“1”；非师范生不填。

（13）城乡生源。城乡生源分为“城镇”、“农村”,请各毕业班辅导员指导学生根据高考时的填报信息如实填写，注意不要将“城镇”写成“城市”或者出现错别字，写成“陈镇”。

(14)毕业生家庭电话、毕业生联系方式：如实填写，建议都写成手机号，因为固定电话无法导入；另外，如有姐妹或者姐弟两个同时在新联上学，家庭电话要填不一样的，一个填父亲的，一个填母亲的；毕业生的联系方式也不能够重复，否则审核通不过。

(15)毕业生电子邮箱：建议填写qq邮箱，输入邮箱信息时应在英文状态下，邮箱前后不能够出现多余空格，否则无法导入省级系统。

2、请各专业辅导员根据以上各项要求对学生信息进行录入（录入模板见附件2），并将电子版在6月10日17:00之前提交至邮箱272046068@qq.com。
3、就业创业服务中心将打印校对表（纸质版）要求学生再次核对，如有修改，可在备注栏中说明。表中没有列出的毕业生请按表中所列各项一一添加至表后空白处。

在本专业校对表后，请辅导员注明各专业的毕业生准确人数并签字，最终版校对表（纸质版）要于6月24日下午17：00前交至就业创业服务中心。
4、此信息是毕业生办理报到证的重要依据，核对完毕后需上报省教育厅就业办，请要求各位毕业生认真核对本人数据信息，校对无误后，由毕业生本人在备注栏内亲自签名，不得代签。因学生个人原因造成本人生源信息有误的，后果由本人负责。

5、注意事项

  （1）进行信息录入尤其是数据录入时，选择“文本”状态。

  （2）不要随意更改excel的格式，以防无法导入。

  （3）录入信息需辅导员审核后，提交就业创业服务中心。

（4）大四学期如果有学生复学到本专业时，辅导员务必上报该生的生源信息材料。

（5）学生学号请认真填写，以防出错。

6、校对中如有问题，请与就业创业服务中心赵巧利老师联系，电话：3664100  13523251279。
                                      就业创业服务中心
                                      2022年5月26日

