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1 个人首页

首页主要是提供学生查看就业资料补办公示信息、信息审核消息通知，还可查看个人信息审核、就业协议书审核进度、就业协议书审核进度、补办申请进度以及事实就业审核进度的查看。如图所示：
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图1 首页
2 个人信息

点击页面左边的“个人信息”链接，即打开个人信息页面，如图所示：
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图2 个人信息
在个人信息页面，学生可以查看个人基本信息，也可对个人信息进行修改，如个人信息确认无误，可以对信息进行提交审核。
2.1 修改个人信息

点击页面下方的“修改”链接即可进入修改个人信息页面，如图所示：
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图3 修改/填写个人信息
学生的个人信息包括不可更改信息、限时修改信息和随时修改信息：
· 不可更改信息：主要是提供学生进行核对，如该信息有误，需联系教务部或研究生院进行修改，然后本系统信息再进行自动同步更新。
· 限时修改信息：学生需在系统规定的时间内对信息进行修改。如存在以下情况，学生则不能对该限时修改信息进行修改：
1 学生操作时间已超过限时修改信息时间段；
2 学生已修改信息完成并进行信息确认无误操作。
· 随时修改信息：学生可随时登录系统对该部分的信息进行修改，修改随时修改信息，不会变更院系和学校的审核状态。
2.2 确认信息无误并提交
如学生已对个人信息进行核对或修改完成，可点击页面下方的“确认信息无误并提交”按钮，即可完成信息的确认，提交个人信息给院系和学校进行审核。
如学生已进行确认无误后，而限时修改信息有误，可联系管理员进行审核不通过，即可对信息再进行修改，然后再对个人进行信息确认无误后提交审核。

3 派遣信息管理

派遣信息管理包括就业协议书申请和就业协议书填写2个子模块，主要是提供学生进行就业协议书的申请以及填写。

3.1 就业协议书申请

就业协议书申请模块主要是提供非保研、培养方式不是委托培养、且个人信息学校已审核通过学生进行协议书的申请，当学生的申请记录管理员审核通过后系统则可生成协议书提供学生填写。

点击页面左边的派遣信息管理栏目下的“就业协议书申请”链接，即打开就业协议书申请页面如图所示：
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图4 就业协议书申请管理
在该页面可进行的操作包括申请就业协议书，查看、修改以及删除协议书申请。
3.1.1 申请就业协议书
点击就业协议书申请页面上方的“申请”按钮，即可进入协议书申请页面，填写用人单位名称、联系人和联系电话，完成后点击下方的“提交”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可，如图所示：
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图5 填写就业协议书申请

当学生提交协议书申请记录，管理员审核通过后系统会自动生成协议书，学生可前往派遣信息管理——就业协议书填写页面进行协议书相关的内容的填写，详见“就业协议书填写”模块说明。

3.1.2 查看协议书申请
在列表中点击指定协议书申请对应的“操作”列表下的“查看”链接，即可进入协议书申请查看页面，可对管理员的审核状态、审核时间以及审核不通过的具体原因、协议书申请详情以及学生信息进行查看。
3.1.3 修改协议书申请
学生可以对待审核或者管理员审核不通过的申请记录进行修改。

在列表中点击指定协议书申请对应的“操作”列表下的“修改”链接，进入修改页面，修改信息完成后点击下方的“提交”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可。（修改页面与添加页面是相同的）
3.1.4 删除协议书申请
学生可以对待审核或者管理员审核不通过的申请记录进行删除。
在列表中点击指定协议书申请对应的“操作”列表下的“删除”链接，然后在弹出的系统提示框中点击“确定”按钮，即可删除就业协议书申请。

3.2 就业协议书填写

点击页面左边的派遣信息管理栏目下的“就业协议书填写”链接，即进入就业协议书填写管理页面，如学生未进行协议书申请、或协议书申请管理员未审核通过，亦或是管理员未增加协议书，学生点击协议书填写栏目，页面会提示“就业协议书未生成！”，如图所示：
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图6 协议书未生成

如学生已进行就业协议书申请且审核通过，系统会生成协议书给学生进行填写，如图所示：
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图7 就业协议书填写
协议书填写页面主要包括审核状态、甲方、乙方、协议书内容以及备注这几个方面信息的查看，如下所示：

· 审核状态：主要是提供学生确认状态、院系和学校的审核状态以及审核时间给学生进行查看，方便学生了解协议书的审核进度。

· 甲方：主要是提供学生对用人单位、档案接收单位和户口信息的查看，查看上传协议书附件；其中用人单位名称、联系人和联系电话是默认读取学生申请时填写的信息，学生也可对该信息进行修改。
· 乙方：主要是提供学生查看本人的基本信息。
· 协议内容：主要是提供学生查看协议内容的信息。

· 备注：对协议书内容的备注信息进行查看。

3.2.1 填写/修改协议书

点击页面上方的“修改”按钮，进入就业协议书填写说明页面，可对协议书填写相关注意事项进行阅读，阅读完成后可点击“下一步”按钮，如图所示：
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图8 就业协议书填写说明页面

即可进入就业协议书填写页面，对协议书的甲方信息和备注信息进行填写，对乙方（学生本人信息）和协议内容信息进行查看。下面主要对甲方信息和备注的填写信息进行说明：
甲方的填写信息主要包括用人单位、档案接收单位、户口和附件，其中带*为必填信息，如图所示：
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图9 甲方信息

(1) 用人单位填写如下所示：
· 用人单位名称：默认读取学生申请协议书时填写的用人单位名称，学生也可对其进行修改。
· 主管单位：可选择主管单位列表内容；如列表内查询不到，可根据实际情况填写，如下所示：
选择：直接点击[image: image10.png]


图标，系统即可弹出“主管单位”操作框，可根据省份或市对主管单位进行选择，也可以通过输入关键字对主管单位进行搜索，选择单位部门后完成点击“确定”按钮即可完成选择，也可点击“清除”按钮对已选的数据进行清空，如图所示：
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图10 选择用人单位主管部门
填写：如在主管单位选择列表内查询不到选项，可以根据实际情况进行填写。
· 单位联系人：默认读取学生申请协议书时填写的单位联系人，学生也可对其进行修改。
· 单位联系电话：默认读取学生申请协议书时填写的单位联系人，学生也可对其进行修改。
· 单位详细地址：填写用人单位的详细地址。
· 组织机构代码：指的是用人单位的工商注册号或社会信用码。

· 单位信息获取途径：选择签约单位信息获取途径。
(2) 档案接收单位填写内容如图所示：
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图11 档案接收单位
· 档案接收单位名称：填写档案接收单位名称。
· 档案接收单位内负责接收人事档案的部门及联系人：填写档档案接收单位内负责接收人事档案的部门及联系人。

· 档案接收单位地区：先选择档案接收单位地区的省市区（县）信息，然后对详细的地址进行填写。
· 档案接收单位电话：填写档案接收单位的联系电话，可填写多个。
· 邮政编码：填写档案接收单位的邮编。

如果档案接收单位的机要通信地址与邮政寄递通信地址不同，学生需点击“显示机要信息”按钮，对档案接收单位机要相关信息进行填写。如档案接收单位的机要通信地址与邮政寄递通信地址相同，则不必重复填写。
机要信息填写栏如图所示：
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图12 档案接收单位(机要)

填写档案接收单位信息完成后，需勾选本人承诺框，确保上述档案填写的相关信息准确无误。如不进行勾选，则无法对就业协议书进行确认无误提交操作。
(3) 户口信息填写如下所示：

“入学时，户口是否已迁入学校”选择是，学生需对签约单位落户地址进行填写；选择否则无需填写。

(4) 附件上传如下所示：

· 就业协议书：对学生的就业协议书附件进行上传。可以对上传的附件进行删除，重新上传新的协议书附件；也可下载已上传的附件，如图所示：
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图13 附件信息

（注：学生需先上传就业协议书的图片，方可对就业协议书填写的相关内容进行保存以及确认无误并提交）
· 接收函：对接收函附件进行上传，可对已上传的附件进行删除，重新上传新的协议书附件；也可下载已上传的附件。
如管理员审核该学生的就业协议书无需上传接收函，学生则不用进行接收函附件的上传。
(5) 备注填写操作如下所示：

备注主要是对协议书的相关说明进行备注或者补充，学生可以选择填写或不填该部分的信息，如下所示：
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图14 填写备注

当学生填写完成就业协议的相关信息，并已上传就业协议书的附件，点击页面下方的“保存”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可。
3.2.2 确认信息无误并提交
如学生已对就业协议书完成修改或填写，并已上传就业协议书的附件，可点击页面上方的“确认信息无误”按钮，即可对就业协议书的确认，提交协议书给院系和学校进行审核；也可对接收函的附件进行上传。
如学生已进行确认无误后，协议书信息有误，可联系管理员进行审核不通过，即可对信息进行修改，然后再重新对就业协议书进行确认信息无误后提交审核。

3.2.3 上传接收函

当学生已进行协议书的确认但未上传接收函时，可以点击“上传接收函”按钮，进入协议书页面，对接收函附件进行上传。
如管理员审核该学生的就业协议书无需上传接收函，学生则不用进行接收函附件的上传。
4 其他派遣信息管理

其他派遣信息管理包括申请暂缓就业、申请回生源地和国内升学登记3个子模块。当学生未进行就业协议书的确认，可在系统规定的时间段申请其他派遣信息中的任一个。
其他派遣信息申请的注意事项如下所示：

（1） 当学生已提交其他派遣信息管理中的任意一个申请后，需进行其他毕业去向的更改，需联系管理员进行驳回申请（审核不通过）后，然后才能申请其他派遣申请。
（2） 当学生的申请回生源地或国内升学登记审核通过后，则不能再进行就业协议书的申请以及填写。

（3） 当学生提交的暂缓就业申请通过后，可系统规定的时间段内进行协议书申请。如提交的就业协议书申请已审核通过、并且增加的就业协议书学生已确认，申请暂缓就业的审核状态由系统自动变更为不通过。
4.1 申请暂缓就业

点击页面左边的其他毕业去向管理栏目下的“申请暂缓就业”链接，即可进入申请暂缓就业页面如图所示：
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图15 申请暂缓就业阅读须知
学生可对申请暂缓就业须知事项进行阅读，阅读完成后点击“同意”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮，即可进入申请暂缓就业填写页面，如图所示：
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图16 填写暂缓就业申请
申请暂缓就业填写页面主要分成个人信息、联系方式以及暂缓就业三部分，其中个人信息和联系方式主要是提供学生查看本人的信息，下面主要对暂缓就业信息填写内容进行说明：

· 就业意向单位：根据实际情况进行填写。如暂无就业意向单位请填写“无”。

· 联系人：根据实际情况进行填写。如暂无就业意向单位，联系人请填写“无”。

· 联系电话：根据实际情况进行填写。如暂无就业意向单位，可选择不填写联系电话。
· 落实时间：选择暂缓就业的落实时间。
· 申请理由：根据本人的实际情况对暂缓就业的申请理由。

填写信息完成后，点击“提交”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可。其中带*号为必填项。
注：当申请暂缓就业通过后，学生可进行协议书申请。如协议书申请通过后，增加的就业协议书学生已确认后，申请暂缓就业院系/学院的状态由审核通过变为不通过。
4.2 申请回生源地

点击页面左边的其他毕业去向管理栏目下的“申请回生源地”链接，即可进入申请回生源地页面，如图所示：
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图17 申请回生源地阅读须知
学生可对申请回生源地须知事项进行阅读，阅读完成后点击“同意”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮，即可进入申请回生源地填写页面，如图所示：
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图18 填写回生源地申请
申请回生源地填写页面主要分成个人信息、联系方式以及回生源地三部分，其中个人信息和联系方式主要是提供学生查看本人的信息，下面主要对回生源地填写内容进行说明。

回生源地原因主要包括以下几种情况，如下所示：

1. 已落实具体去向单位信息（含国（境）外升学）：学生选择该选项，需填写单位信息、联系人和联系电话，如图所示：
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图19 填写落实单位信息

2. 回生源地继续落实用人单位
3. 回生源地准备考研或出国
4. 其他：学生选择该选项，可对回生源地其他原因进行说明，如图所示：
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图20 其他

户口是否已迁入学校选择“是”，学生需对迁入地址进行填写；选择“否”则无需填写，如图所示：
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图21 户口是否已迁入学校
选择以及填写申请回生源地信息完成后，点击“提交”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可。其中带*号为必填项。
4.3 国内升学登记

点击页面左边的其他毕业去向管理栏目下的“国内升学登记”链接，即可进入国内升学登记页面，如图所示：
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图22 国内升学阅读须知

学生可对国内升学登记须知事项进行阅读，阅读完成后点击“同意”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮，即可进入国内升学登记填写页面，如图所示：
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图23 填写国内升学登记

国内升学登记填写页面主要分成个人信息、联系方式以及国内升学三部分，其中个人信息和联系方式主要是提供学生查看本人的信息，下面主要对国内升学登记内容进行说明。

国内升学的升学类型主要包括本校研究生、外校硕士研究生、本校博士研究生、外校博士研究生、本校博士后和外校博士后。
当选择的升学类型为本校时，学生直接点击“提交”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可。
当选择的升学类型为外校时，学生需对学校名称、档案接收单位名称、联系人、联系电话、档案接收地址以及户口是否已迁入学校进行填写以及选择，完成后点击“提交”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可。如图所示：
[image: image25.png]EmAR

FEEE O SRR TsE

SRS
O =g tFRE
O sz tFise:
O =Bt
O shziBLE
FRER
RSN UET
BEA
BEEE
RSB
b

CROBEAFE | -HsE




图24 升学类型
5 就业资料补办

就业资料补办主要是提供已存在就业协议书的学生进行就业协议书或就业推荐表的补办。
点击页面左边的“就业资料补办”链接，即可进入就业资料补办管理页面，如图所示：
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图25 就业资料补办

在就业资料补办页面，学生可以提交就业资料补办申请，查看、修改以及删除资料补办申请。

5.1 就业资料补办申请
点击就业资料补办页面上方的“申请”按钮，即可进入补办申请页面，选择补办类型（就业协议书/就业推荐表），填写申请说明，完成后点击下方的“提交”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可，如图所示：
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图26 填写补办申请
5.2 查看资料补办申请

在列表中点击指定资料补办申请对应的“操作”列表下的“查看”链接，即可进入资料补办申请查看页面，可对管理员的审核状态、审核时间以及审核不通过的具体原因、资料补办申请详情以及学生信息进行查看。
5.3 修改资料补办申请

学生可以对待审核或者管理员审核不通过的资料补办申请记录进行修改。

在列表中点击指定资料补办申请对应的“操作”列表下的“修改”链接，进入修改页面，修改信息完成后点击下方的“提交”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可。（修改页面与添加页面是相同的）
5.4 删除资料补办申请
学生可以对待审核或者管理员审核不通过的资料补办申请记录进行删除。
在列表中点击指定资料补办申请对应的“操作”列表下的“删除”链接，然后在弹出的系统提示框中点击“确定”按钮，即可删除资料补办申请。

5.5 查看资料补办公示

当学生的资料补办申请记录学校审核通过，并且公示状态显示为“开始公示”时，学生即可在个人首页查看本人的资料补办公示信息，或者在“消息通知——公式”栏目查看本人的资料补办公示信息。
当列表中的补办申请公示状态显示为“公示通过，资料转交给院系”时，学生即可进行资料的领取。
注：查看公示的详细操作详见下文的“消息通知——公式”章节介绍，在此不进行详细说明。
6 就业协议解约

就业协议解约申请的流程如下所示：

1 学生申请解约，在线填写解约申请信息；
2 院系确认同意学生解约；

3 学生上传解约函、原就业协议书、新单位接收证明、其他材料（附件）；

4 院系审核解约材料，通过后提交学校审核，
5 学校审核通过学生解约，原协议自动毁约，学生可申请新的就业协议书。
点击页面左边的“就业协议解约”链接，即可进入就业协议解约管理页面，如图所示：
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图27 就业协议解约

在就业协议解约页面，学生可以提交就业协议解约申请，查看、修改以及删除协议解约申请。

6.1 填写/修改协议解约申请
学生已存在就业协议书，如需进行申请解约，可在线填写解约申请信息；待院系确认同意学生的解约申请，学生方可接着上传解约函、原就业协议书、新单位接收证明、其他材料（附件），提交院系和学校进行审核。
点击就业协议解约页面上方的“申请”按钮，即可进入协议解约申请页面，填写原签约单位（默认读取就业协议书的单位相关信息，也可对该信息进行修改）、现签约单位信息和申请说明，完成后点击下方的“提交”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可，如图所示：
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图28 填写协议解约申请

如院系待审核或不同意学生的解约申请，学生可点击操作下的“修改”链接，进入协议解约申请填写页面，对原签约单位、现签约单位信息和申请说明进行修改，完成后点击下方的“提交”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可。
如院系负责老师同意学生的解约申请，学生可上传解约材料。

6.2 上传解约材料

当学生提交的解约申请经过院系负责老师进行同意解约后，列表状态的申请状态为“院系同意申请”和“请上传解约材料”，学生可上传解约函、原就业协议书、新单位接收证明、其他材料（附件）。
点击解约申请对应的“操作”下方的“上传解约材料”链接，即可进入协议解约申请页面的解约材料栏目，如图所示：
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图29 上传解约材料

在解约材料栏目页面可进行的操作有：

· 上传附件：先点击“选择文件”按钮，系统弹出文件选择框，选择所要上传的图片，完成后点击“打开”按钮即可完成图片的选择以及上传，如图所示：
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图30 选择文件并上传

· 下载已上传附件：点击已上传附件对应的“下载已上传附件”链接，即可对已上传附件进行下载。
· 删除附件：如附件上传有误，可点击已上传附件对应的“删除附件”链接，即可对已上传附件进行删除，重新申请新的附件。
· 查看附件：点击指定的附件，即可进入附件查看页面，退出查看附件页面关闭当前网页即可。
6.3 查看协议解约申请
在列表中点击指定协议解约申请对应的“操作”下的“查看”链接，即可进入协议解约申请查看页面，可对管理员的审核状态、审核时间以及审核不通过的具体原因、协议解约申请详情、学生信息以及上传的解约材料进行查看。
6.4 删除协议解约申请
学生可以对待审核或者管理员审核不通过的协议解约申请记录进行删除。
在列表中点击指定协议解约申请对应的“操作”下的“删除”链接，然后在弹出的系统提示框中点击“确定”按钮，即可删除协议解约申请。
7 事实就业管理

点击页面左边的“事实就业管理”链接，即可进入事实就业管理页面，如图所示：
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图31 事实就业管理

在事实就业管理页面，学生可增加、修改、查看以及删除事实就业信息。

7.1 增加/修改事实就业信息
如学生是初次填写事实就业信息，点击页面下方的“修改”按钮，即可进入事实就业填写页面；如学生就业信息有变动，且初次填写的事实就业信息学校已审核，可点击“增加”按钮，进入事实就业填写页面，填写最新的事实就业信息。

事实就业信息填写页面如图所示：
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图32 填写事实就业信息
填写以及选择事实就业信息完成后，完成后点击下方的“提交”按钮，然后在确认提示框点击“确定”按钮即可。其中带*号为必填项。
7.2 查看事实就业信息

学生可直接在事实就业页面对当前填写的事实就业详细信息以及审核进度进行查看。如学生存在多条事实就业信息时，最新填写的事实就业记录学校审核通过，则系统自动作废原记录，以最新的事实就业信息为准，学生可在历史记录列表点击指定的“查看”链接，查看指定的事实就业信息详情。

7.3 删除事实就业信息
学生可以对待审核或者管理员审核不通过的事实就业信息进行删除。
在历史记录列表中点击事实就业信息对应的“删除”链接，然后在弹出的系统提示框中点击“确定”按钮，即可删除事实就业信息。

8 消息通知

消息通知包括消息通知、公示和笔试面试通知3个子模块，主要是提供学生查看个人相关信息的审核消息通知、资料补办的公示记录以及用人单位的发布的笔试面试通知。

8.1 消息通知
消息通知主要是对院系以及学校负责老师对学生相关的信息进行审核操作后的结果进行消息通知，学生可以登录系统查看信息审核的详情。

消息通知页面如图所示：
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图33 消息通知

在该页面，可以点击指定的消息通知对应的“查看”链接，进行消息通知详情的查看。

8.2 公示

公示主要是提供学生查看“开始公示”状态中的就业资料补办申请记录，可以根据查询条件对学生的资料补办申请记录进行查询。
公示页面如图所示：
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图34 公示
在该页面，当存在较多的补办申请公示记录，学生可以根据公示类型、院系、专业、年级查询本人的申请记录。
如本人的公示记录在列表中查询不到，请学生前往“就业资料补办”页面查看该就业资料申请记录对应的公示状态是否为开始公示，只有开始公示的记录才会在列表中进行查看；公示通过或公示不通过的记录不会显示出来。

8.3 笔试面试通知

笔试面试通知主要是提供学生查看已投递简历的用人单位发布的笔试面试通知。
9 问卷调查

问卷调查主要是提供学生对学校发布的调查问卷进行填写，预览调查问卷的内容。

问卷调查页面如图所示：

[image: image36.png]5 asiRs

H2FBR 3

1w FramiE SERAIE B
10313 2019-03-06 2019-03-21 s ESEE

2019IFEWEESERTELES 2019-02-20 2019-03-31 T ESEE




图35 问卷调查
9.1 预览问卷

在列表中点击指定问卷对应的“预览”链接，即可进入问卷调查的查看页面，对调查问卷的详细内容进行查看，退出查看点击页面下方的“返回”按钮即可。
9.2 填写问卷

在列表中点击指定问卷对应的“填写问卷”链接，即可进入问卷调查的填写页面，对调查问卷进行填写，完成后点击“提交”按钮即可。[image: image37.png]
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点击可查看就业协议书填写说明





3、点击“打开”完成选择以及上传





2、选择所要上传的文件





1、点击该按钮，系统弹出文件选择框








