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做好 2020 届毕业生生源信息采集上报工作的

通知

生源信息采集上报工作是毕业生派遣的基础，是省人社厅考核评估高

校就业工作的重要指标，涉及到毕业生的切身利益，关系到全年就业工作

的有序开展，要求准确无误。根据山东省人力资源和社会保障厅要求，现

将 2020届毕业生生源信息采集上报工作有关事项通知如下。

一、生源信息采集范围

生源信息是指毕业生的姓名、学号、考生号、院系名称、学历、学位、

专业、班级名称、身份证号、性别、出生日期、民族、政治面貌、入学年

月、毕业年月、学制、师范生类别、是否高职、培养方式、委培单位名称、

委培单位所在地、婚姻状况、健康状况、辅修专业、辅修专业代码、主修

外语、主修外语水平、计算机水平、职业资格、个人手机、常用邮箱、qq

号、微信号、户籍性质、户口是否转入学校、户口所在地、户口所在地详

细地址、入学前档案所在单位、档案是否转入学校、常住地址、家庭地址、

家庭邮编、家庭电话、扩展项等基本信息。

二、生源信息的采集要求

为方便学院开展生源信息采集工作，生源信息中的姓名、学号、考生

号、身份证号等 22项指标数据，由大学生就业指导中心依据教务处提供的

学籍信息，结合生源报送数据的要求，完成数据的采集完善。学院只需指

导毕业生登录就业管理系统完善好政治面貌、健康状况、户口所在地等 22

项指标数据即可。

需要学院指导学生完善的生源信息指标及要求见下表。
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生源信息指标 要求 备注

就业学号

由班级代码+毕业生学号生成，学校统一编排。例如：农学院农学专业

1班某学生实际学号为 20160001，现为 11010120160001，其中前两位

数字“11”代表农学院，第三、四位数字“01”代表农学专业，第五、

六位数字“01”代表 1班。

学院检

查就业

学号是

否有误

政治面貌
按照实际情况，从“中共党员、中共预备党员、共青团员、群众”等选

项中选择一项填入。

健康状况
按照实际情况，从“健康或良好、一般或较弱、有慢性病、残疾”等选

项中选择一项填入。

辅修专业、

辅修专业代码

按照实际情况，选读辅修专业的学生按照辅修专业规范名称填入，没有

辅修专业的学生此项为空。辅修专业代码可以不填。

主修外语、

主修外语水平

主修外语按照实际情况填入，例如“英语”或“俄语”等；主修外语水

平按照实际填入，例如“CET-6”或“CRT-4”等。

计算机水平、

职业资格
按照实际情况填入,没有的此项为空，不填入任何字符。

个人手机、

常用邮箱、qq

号、微信号

按照实际情况填入规范填写，不能为空。

户籍性质 按照实际情况，从“农业、非农业”两个选项中选择一项填入。

户口是否转入

学校
按照实际情况，从“是、否”两个选项中选择一项填入。

户口所在地

指学生现户口所在地，如果户口转入学校，按照家庭户口所在地填写。

户口所在地为三级，根据实际选择省市区，如果系统中行政区划与实际

不符，按照系统中提供的最相近的填写。

户口所在地详

细地址

按照实际情况填入，要具体到街道门牌号，例如**省***市***县/区***

街道***小区（或**镇**村）***幢/号***室。

入学前档案所

在单位、档案

是否转入学校

入学前档案所在单位，按照实际填写高考前所在中学的规范名称，例如

“泰安市第一中学”；档案是否转入学校，全部填“是”。

常住地址、

家庭地址、

家庭邮编、

家庭电话

按照实际情况填入，常住地址、家庭地址都要具体到门牌号。
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三、生源信息的完善采集

1.学院核对完善基础信息表

学校已经通过教务处获取最新的学籍信息，学院需添加班级信息完善

好基础信息表，并核对学籍信息是否正确，若学籍信息有误，需联系教务

处完善学籍信息。学校将根据学院完善后的基础信息表生成就业学号，同

时按照系统要求导入姓名、学号、考生号、身份证号、学历、学制等学生

基础信息。

2.毕业生完善生源信息

学院指导毕业生登陆山东农业大学就业管理系统，经过注册后登陆系

统，完善相关生源信息（具体流程另行发放）。主要完善政治面貌、健康

状况、辅修专业、辅修专业代码、主修外语、主修外语水平、计算机水平、

职业资格、个人手机、常用邮箱、qq号、微信号、户籍性质、户口是否转

入学校、户口所在地、户口所在地详细地址、入学前档案所在单位、档案

是否转入学校、常住地址、家庭地址、家庭邮编、家庭电话等基本信息。

3.学院审核学生生源信息

学院登陆就业管理系统对毕业生填写生源信息进行审核，其中特别要

重点核对政治面貌和户口所在地信息，政治面貌根据学院掌握真实数据进

行核对修改；生源地信息根据收集的毕业生户口本照片进行核对修改（中

秋节放假前已安排各学院收集毕业生户口本照片，请尚未收集完成的学院

安排学生尽快通过微信、QQ等网络途径进行收集）。学院审核无误后提交

学校审核，审核过程中发现问题可以由学院修改或退回毕业生修改后再提

交学校审核。

4.毕业生签字确认生源信息

学院核对完成后，导出采集生源信息制作毕业生生源信息签字确认表，

调整为 A3版式横向打印（模板另行发放），由毕业生核对生源信息表无误

后进行签字确认，如有问题及时提出修改。毕业生签字确认完成后，学院
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需形成《**学院 2020届毕业生生源信息采集工作报告》。生源信息采集工

作报告和毕业生签字确认表，经学院党委副书记签字并加盖学院党委公章

后交至大学生就业指导中心。

5.学校审核上报生源信息

学校审核后将通过就业管理系统报送生源信息至山东省人力资源和社

会保障厅进行审核，生源信息主要与学籍信息和招办信息进行核验比对，

核验未通过的需进一步核实生源信息，核实确有问题的需及时完善教育部

学籍信息，变更后重新上报，校验准确信息进行入库。

四、几点要求

1.生源统计工作时间紧，任务重。各学院要充分认识做好生源统计工作

的重要性，科学统筹安排，做到生源统计无差错，按照生源信息采集时间

推进表及时、准确完成各项任务，确保学校生源信息上报工作有序有效进

行，时间推进表见附件。

2.学院在指导毕业生统计完善基础信息表时，一定要将填入的指标要求

讲清楚，特别是往年容易出错的户口所在地信息，要给毕业生解释清楚；

学院审核生源信息表时，一定要安排专人负责，按照学院掌握的实际数据

和相关佐证材料，以高度认真负责的态度挨个进行核对修改。

3.生源核对过程中，如果出现问题，应及时查找学生高考档案核对落实，

以高考电子档案和《高考招生简明登记表》、学信网学籍信息为准。

附件：2020届毕业生生源信息采集时间推进表

学生工作处

2019年 9月 17日


