关于开展2021届毕业生登记表
办理工作的通知

各二级学院：
2021届毕业生的《毕业生登记表》将采用线上办理的方式。具体工作安排如下：
一、业务流程及时间安排
1、毕业生个人填写登记表信息（5月17-20日）；
2、班级审核（5月24日前）：审核毕业生登记表信息填写是否准确，合规，如有填写不规范的地方可以进行修改，并为其填写班级鉴定；
3、院级审核（5月31日前）：辅导员对毕业生登记表信息和班级鉴定进行复核，如有填写不规范或错误的地方可以进行修改，并为毕业生填写学院鉴定；
4、学工部审核（6月7日前）：就业指导中心对毕业生登记表信息、班级鉴定和学院鉴定进行审核，确认无误，填写校级意见：“同意毕业”；
5、登记表盖章并归档（6月15日前）学院以专业或班级为单位，批量导出word版本登记表、打印登记表，完成院校盖章手续，并移交档案室归档。
二、辅导员审核工作	
1、务必在5月17日前完成如下操作：
（1）修改班级名称。学工系统中原班级名称设置过长，影响登记表格式。需删除原来班级名称中的学院、年级、学历，按正确规范修改班级名称。具体操作详见附件1。
如：一个专业几个班——小学教育（1）班；
一个专业仅1个班——汉语言文学（非师范）班；
（2） 添加班委信息。将进行班级审核工作的班委信息添加入各个班级中，班委才能通过自己的账号进入学工系统进行班级审核操作。具体操作详见附件1。
2、指定班委完成班级鉴定工作。可指定几名认真负责的班委分工完成所在班级同学的登记表信息审核和班级鉴定填写工作。班级审核具体操作详见附件2。
3、指导毕业生规范填写。因登记表内容较多，字数、格式有严格要求，且无法填写一半保存，请引导毕业生通过电脑端访问学工系统，认真、规范填写相关内容。
注意：请毕业生填写前先总览登记表填写项目，需要填写较多内容的项目，请在word上编辑后，复制黏贴到表单中。
4、院级审核注意事项：
（1）可将所带学生登记表信息导出，用Excel格式复核学生信息填报和班级鉴定情况。
（2）批量填写学院鉴定。具体操作详见附件3；
（3）务必严格审核登记表中各项内容是否填写规范和正确，特别是“个人鉴定”内容要着重审核！！！
（4）班级鉴定和学院鉴定内容字数不能低于400字！
5、登记表批量导出及打印：
（1）通过筛选，以班级或专业为单位导出word格式的登记表；
（2）统一打印、装订登记表。A3双面打印、装订（规范左侧2cm，两个钉）。请注意打印顺序（正面左侧-p4，正面右侧-p1，背面左侧-p2，背面右侧-p3）。
三、其他工作
因《毕业生登记表》为存档材料，请各学院在规定时间内务必做好审核工作，确保登记表信息填写正确、格式符合规范，班级鉴定和学院鉴定填写时坚决杜绝复制黏贴，千篇一律。
附件：1、班级名称修改及添加班委信息操作指南
2、班级审核操作指南
3、院级审核操作指南
                                就业指导中心
2021年5月14日
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附件1
班级名称修改及添加班委信息操作指南

1、登录系统，点击主界面左侧功能栏“本院带班设置”；
[image: ]
2、进入如下图班级管理界面。点击其中一个班级右侧“编辑”按钮
对该班级进行管理。
[image: ]

3、 修改“班级全称”：年级+班级名称
范例：2019级产品设计班
      2019级美术学一班
[image: ]4、添加班委
将编辑界面往下拉，可见班委信息模块；
[image: ]



5、点击窗口最下方“添加”，添加班委信息。设置班委职位——输入班委学号，点“检测”，系统会自动检测该学号的姓名——填写任职时间——点“添加”，“提交”完成班委信息添加。
[image: ]
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[image: 7fb447cc09cd9037a80d37c0a9fc096]附件2
班级审核操作指南
1、 点击右侧“查看”，进入界面查看该毕业生登记表填写情况。
2、 填写正确切规范的，填写班级鉴定并提交；
[image: ][image: ]  3、填写不正确或不规范，将修改意见填写在“班级鉴定”，然后点击驳回，填写理由，并通知毕业生本人修改。
附件3

院级审核操作指南
一、辅导员审核
1、 点击查看进入界面逐一审核，登记表信息和班级鉴定填写准确和规范的；
2、 审核通过：登记表信息和班级鉴定合格的，填写学院鉴定意见，点击“同意”，提交到毕业生层级最后核准。
3、 审核不通过：登记表信息不合格的，将修改意见填写在“学院鉴定”处，点击驳回，选择驳回到毕业生层级，由毕业生进一步修改信息；班级鉴定填写不规范的，选择驳回到班委层级，由班委进一步修改鉴定内容。
二、学院书记审核
二级学院书记确认登记表信息、班级鉴定和学院鉴定填写合规后，批量审核通过。批量审核方法如下：
[image: 86cb7b021a7f5aeb2658d37482122fa]
image7.png
=3

Fand
BT
A=

2016-2017% 5
2017-2018%%, T4

EUEIRG, TBABRAE

FIRRE S A ST

_EIEE
§E¥“ﬁ "S- 2018-2019% 4, ?%MUM W BWIBSHETF-SRYE 200

WMHIERERAER LR 01140

e,

w7 is60

TAEE

FABAS
AR
g e
If i .
EEShm 7%ﬂ$ﬁ§ﬁﬂim§ﬂ$ﬂ%vﬂﬂw§mﬁ
SEHTHE TALATRR HEETREATE, /IR
g 2 .

T

EHEER

ST (R BARE FATE 4

=T

ST
TELSRETFEES REULREAY

A ERSEE IS

e

HEREHIEE. 7

nFE
202055788

foize =

K (REEH ) &

Q@ 1 ~ @
Spssan
O = o g
(of @ e E T O)





image8.png
ST - ST SHITEERRR ® Qo - 5= O SHTEEREETAERE X + [ @ — X
< C (0 e ntp//stugztceducn/indexs B4 D =
*obgE - OFbms 4 2ERc @ ¥IRr [ERSr QuRSE  SHTE  SWeE [ESS ®or @¥IEE @sMm: @F0 ZZowE [ESE HEE MHRRS CXES >
360 ERER E=eFEEENANERE? (seefRes saprsugs) PSSl RS TEiRT -

cocoomes =
mREEEN
=3
BTas > om
J— > i (SRS ) 2L ESAE
LmES > BEERS [=]
Frssen
onte
—RFREREA a8
EEEAE =]
FASE
TAER a8
g v EEAE [c]
FaTrEN HHER
R v 2020-05-08 =}
CEY G Ay I

®H F LFTE & £ B d Q





image9.png
S A SRS @ B T EATTL _

feallle=sinz 3 ViR =i
N 2TAEE 1 GEte BE mR %% e #x
> 2, REFBEEREAR ERRR R dr S Q : I
> ¥ s wE ] BRER E] w3 [ HHE .
1 161404015 TE 2016 FR =R SR IR TI R 2020-05-08 21:14:21 =E RE
2 161404013 BE 2016 FR =R SR IR TI R 2020-05-08 21:10:25
3 161404014 BE 2016 FR =R SR IR TI R 2020-05-05 22:33.00 =E RE
4 161404026 RIS 2016 FR =R SR IR TI R 2020-05-05 22:08:53
5 161404009 R 2016 FR IR TI R 2020-05-05 21:18:27 =E RE
3 161404012 SREE 2016 FR =R SR IR TI R 2020-05-05 20:58:41 =E RE
7 161404030 FBiBIE 2016 FR =R SR IR TI R 2020-05-05 17:39:29
8 161404008 RiER 2016 FR =R SR IR TI R 2020-05-05 15:05:09 =E RE
9 161404027 wEE 2016 FR =R SR IR TI R 2020-05-05 11:17:33

10 161404029 B[R 2016 FEL

IR T 2020-05-05 09:48:50 = R

Bag 1 ﬁ(.)





image1.png
ST - ST SHITEERRR © sHiTER x + G o — X
< C (0 e ntp//stugztceducn/indexs B4 D =
*obgE - OFbms 4 2ERc @ ¥IRr [ERSr QuRSE  SHTE  SWeE [ESS ®or @¥IEE @sMm: @F0 ZZowE [ESE HEE MHRRS CXES >

360 ERER E=eFEEENANERE? (seefRes saprsugs) PSSl RS TEiRT -

FrEeEE v mEgt

Oim O O
TR BREN shep E5er

e: O:
B&E B

LW wEaE v =23
wRER >
aEER > BEHTED ERETRET
A= EmER
e >
=3
= > s tarEs
HeaT >
BRE
® ARG
® fEEEE

o ERERAEE

@?WW‘%E‘\Q(}’)QI





image2.png
ST - ST SHITEERRR © sHiTER x + G o — X
< C (0 e ntp//stugztceducn/indexs © 4o =
*obgE - OFbms 4 2ERc @ ¥IRr [ERSr QuRSE  SHTE  SWeE [ESS ®or @¥IEE @sMm: @F0 ZZowE [ESE HEE MHRRS CXES >
360 ERER E=eFEEENANERE? (seefRes saprsugs) PSSl RS TEiRT -

M HREE AREE

mEeEa -

Pz sEEE wsa AR B
1 DieEEEESE i i N EE MEER BB

wRsE > 2 BRSEER HEREA0ISRRAR A A N EE MEER BB
LEEE > 3 SRSEHER R (98) 01erReH 2] 2] 21 mE WEMR B
E=s= > 4 0temEATH = =] % mE MEER BB
=3 5 BRSRHER BRENIKHET] =] =] 2 mE MEER BB
> 6 SRSER WA 01CRRAH A A 2 w6 MEER BB

> 7 SRSEER FRE0ISEHER i i 5% NGRS R

3 mRSEER TERi0esHaR =] =] 18 BE WSAR B

9 BRSEHTR HEREA0 SRR A A N EE MEER BB

10 SRSEHER RERT (98) 20155 i e 2 wE MEER BE

i





image3.png
SMTEFRAAN - BaE SMITEFRRRAM @ SHIFESR x4+ B X
< C (0 e ntp//stugztceducn/indexs B4 D =
o - (Fms 4 2ERE @ ¥TF [ Ess 9 ®Bss SMITE sEE [ I~ @oa @¥IBE @WT: @E] ZZok: [[HESH & EE M RFEex CFEE »
SE0ssEs FetFEHAANEEE? (SCeRRBSATSERENES) | T | & x

ST

FEEeER v Eot] rsEE
=wreme
R
N e R
SmEREAR : e s .
FrEHaE i HEE | WEEES o] 0 GE WEAR W
wmEE > 2 [ e [ 0 GE WEAR W
P > .
nEEE 3 WEEETS | 12022 o 2 sE HERR BE
>
4 25 =B
N oy e RGAR W

=]
k 5 23 =iE MRS B
. N W EETTAE. | WARES [c)

6 2 GE MEMR W

> W EEREREE. | WARES [c)

7 5% mE MGMR W

: FRER 18w MENS B

g WSRETS: 12022 e 0 GE WEAR W

by wSR |1 0 wE mEER BR . I

» Q





image4.png
SMTEFRAAN - BaE SMITEFRRRAM © sHITEFR X + B X
< C (0 e ntp//stugztceducn/indexs © 4o =
o - (Fms 4 2ERE @ ¥TF [ Ess 9 ®Bss SMITE wiimE [ ESN~ ®@oa @¥IEE @i @& ZZok: [IREME B ER MHHRS CIE@E >
SE0ERER BREEHNRNESED? (SEEERNs SRR ) | T | B x

M HREE AREE

Q
e - 5
I i R e N mE MEAR R
mEEE > 2 mASETREERN | ¢ Bw 0 ¥S B A R e A N BE HEER BR
LEEE > 3 SRSRHTR FEa _ [ 21 BE MBER W
BoRe > 4 s ==m % mE MEER BB
=2 5 SRR R == 2 BE HEER BR
> 5 mhsErsR e SR 2 BE HEER BR
> 7 I % mE HEER BR
5 misErsk Iz == 8 B HGAR B
9 mhsErsRseEa SR N BE HEER BR
10 EASETERFERT e 0 wE HEwR R
=110 267
i s

®H F LFTE & £ B d Q





image5.png
SMTEFRAAN - BaE SMITEFRRRAM © sHITEFR X + B X
< C (0 e ntp//stugztceducn/indexs © 4o =
o - (Fms 4 2ERE @ ¥TF [ Ess 9 ®Bss SMITE wiimE [ ESN~ ®@oa @¥IEE @i @& ZZok: [IREME B ER MHHRS CIE@E >
SE0ERER BREEHNRNESED? (SEEERNs SRR ) | T | B x

M HREE AREE

o Q
B =
1 ERSEHER R i N EE MEER BB
wRsE > 2 ERSEER B A N EE MEER BB
aEEE > PRSI — f— I 2 EE MRER B
. R == =
E=s= 4 == % g8 MERR B
wEEaE
=3 PR =t == 2 S8 WEAR B
>
6 SRR M A 2 w6 MEER BB
>
7 i 5% NGRS R
3 mAsEER TsRA =] 18 BE WSAR B
9 SRR IR A N EE MEER BB
10 ERSEHER REA = i 0 mE MEER MR .
&
=110 267
i =3

®H F LFTE & £ B d Q





image6.png
fallie=int S

B ALRE] FRE

ERER BER St S Q
[m} # 25 WE R BHRER Fh WS 123cmE B
D 1 ] 2016 kS0 [ FEHEERATI SRR 2020-05-08 21:14:21 R RE
D 2 2016 kS0 [ FEHEERATI SRR 2020-05-08 21:10:25 R RE
D 3 2016 kS0 [ FEHEERATI SRR 2020-05-05 22:33:00 R RE
D 4 - 2016 kS0 L FEHEERATI SRR 2020-05-05 22:08:53 R RE
D 5 - 2016 kS0 = FEHEERATI SRR 2020-05-05 21:18:27
D 6 2016 kS0 [ FEHEERATI SRR 2020-05-05 20:58:41 R RE
D 7 2016 kS0 [ FEHEERATI SRR 2020-05-05 17:39:29 R RE
D 8 | | 2016 kS0 [ FEHEERATI SRR 2020-05-05 15:05:09 R RE
D 9 ] 2016 kS0 | FEHEERATI SRR 2020-05-05 11:17:33 R RE
D 10 2016 kS0 t | FEHEERATI SRR 2020-05-05 09:48:50

i





