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前 言

为深入贯彻落实党中央、国务院和省委、省政府关于做好新

冠肺炎疫情下高校毕业生就业创业服务工作的要求，湖南省大中

专学校学生信息咨询与就业指导中心拓展了“湖南省普通高校就

业创业服务一体化信息平台”的功能，实现了我省普通高校毕业

生线上申办报到证学校在线审核功能，为高校毕业生和学校就业

管理工作人员提供“不见面”线上就业手续办理服务新方式。为

进一步提高工作质量和工作效率，我们特编写此操作指南。
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一、系统运行

1.账号管理。“湖南省普通高校就业创业服务一体化信息平

台”（网址：wsfw.hunbys.net）集成报到证办理线上审核、生

源核验、师资培训报名等功能，根据不同的用户角色赋予相应的

权限。

2.系统登录。打开浏览器（推荐使用Google Chrome浏览器），

进入“湖南省普通高校就业创业服务一体化信息平台”,输入正

确的用户名和密码，点击“登录”进入平台系统主页，如图所示。

特别提示：进入平台系统后对密码进行重新设置。

3.系统首页。 根据不同的账号权限，系统首页包括“网上

服务”“核验管理”“师资培训”“欢迎使用”等功能模块。功

能模块位于页面的右上端，在系统中的位置保持固定，用户在任

何页面上都可点击运行。
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二、网上审核

1.“网上服务菜单”。在系统首页点击“网上服务”，系统

即进入到“网上服务菜单”管理功能模块，它包括“报到证初办”

“报到证补办”“报到证改办”三个项目，如图所示。

2.报到证办理分类。系统根据毕业生网上申请时填写的毕业

证书编号、身份证号码等信息与“湖南省大中专院校毕业生办公

信息系统”（jy.hunbys.net）记载的毕业生生源信息和报到证

信息进行精准信息匹配。

如“湖南省大中专院校毕业生办公信息系统”显示为未办理

报到证，毕业生只能选择“报到证初办”；如已经办理报到证，

毕业生可以选择“报到证补办”或“报到证改办”。通过网上办

理信息分类，我们可以确定毕业生申请办理报到证的不同类型。

3.查找信息。我们选择点击“报到证初办”“报到证补办”

“报到证改办”，进入不同类型报到证办理信息界面。通过“检

索”功能，我们可以分类处理不同类型的毕业生信息。

其中“受理状态”中的“未网申”指：毕业生已经申请该类

型的报到证办理，但未进行/未完成报到证办理的相关材料扫描

http://jy.hunbys.net/
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件上传等步骤；“未受理”指：毕业生已经申请该类型的报到证

办理，并已经上传部分或全部材料的扫描件；“已核验材料”指：

后台受理端已查阅相关办理信息；“提交办理”指：后台受理端

所需材料无误，可以进行办理报到证。“办理”指：已完成报到

证的打印。“办结”指：已将纸质报到证送达给申请人。“办理”

和“办结”的过程，由省就业指导中心完成，学校用户端只能查

询相关办理情况。

4.审核办理。点击“报到证初办”进入报到证初次办理类型，

通过检索“未受理”，系统显示提交报到证初次办理但未受理的

毕业生的信息，如图所示。

点击“姓名”，我们可以查看“学籍信息”“联系方式”“就

业信息”“报到证信息”“受理信息”等详细信息，如图所示。

其中“学籍信息”为毕业生网上申请办理时“湖南省大中专
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院校毕业生办公信息系统”（http://jy.hunbys.net）中匹配的

毕业生省级库学籍信息；“联系方式”为毕业生网上申请办理时

填写的联系方式；“就业信息”为毕业生网上申请办理时“湖南

省大中专院校毕业生办公信息系统”中的原始记载就业信息或毕

业生网上申请办理时填写的报到证信息。“受理信息”为后台受

理端审核受理的进度信息，毕业生通过“毕业生就业促进会”微

信公众号同步接收审核进度信息。

在审核界面中，通过点击“报到证信息”中的图片，查看申

请人提交的申请材料电子扫描件。我们可以通过鼠标点击有关按

键对图片进行翻转等查看，如图所示。点击鼠标右键可以对电子

档信息进行保存示。

我们可以点击“报到证信息”中的编辑，对报到证信息进行

编辑，如图所示。

http://jy.hunbys.net/
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完成相关申请材料的查看后，点击“核验”。对毕业生申办

材料进行初步判断后，点击“提交办理”或“不予受理”。其中，

申请材料齐全且符合所办事项，点击“提交办理”后，进行后续

报到证的办理。申请材料不齐全，不符合所办事项要求的材料，

点击“不予受理”。提交“不予办理”后，毕业生可以对相关申

请进行补充后，重新提交申请。平台通过“毕业生就业促进会”

微信公众号对毕业生推送审核的有关受理信息。

特别提示：已经提交“提交办理”或“不予受理”后，相关

审核信息不可进行另行修改，系统同时记载受理信息的日志管

理，如图所示，已完成“核验”和“提交办理”。

“报到证补办”“报到证改办”审核流程一样。毕业生申请

办理时，对办理报到证的“介绍信”“改办申请表”等为非必上

传材料。如毕业生在“报到证改办”事项中已上传“改办申请表”，

省就业指导中心可直接审核相关办理材料，无需学校再次审核。

如未上传“改办申请表”，毕业生需联系学校就业管理部门，请

学校后台审核端进行审核无误后“提交办理”完成报到证改办学

校审核，或审核“不予办理”后毕业生重新补充上传“改办申请

表”扫描件。

5.信息录入。根据毕业生网上提交的申请信息，学校就业工
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作部门工作人员在“湖南省大中专院校毕业生办公信息系统”进

行信息录入，如图所示。

6.报到证办理及结果送达。省就业指导中心根据毕业生申请

和学校审核情况，办理好报到证后，通过邮寄等方式将报到证送

达给申请人，网上申请办理事项办结。
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