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[bookmark: _Toc19700]1 概述
本手册供在校生使用，包含学生注册登录、简历管理、求职信息、网签、就业服务等功能。 
[bookmark: _Toc15497]2学生登录及注册
[bookmark: _Toc25229]2.1学生注册
学生通过网址打开学校就业网就业平台登录，初次登录就业网需要进行注册，如果已注册，请直接跳到2.2章；注册流程如下：打开就业网首页，选择学生登录，如图：
[image: ]
打开学生登录详情页面，点击“立即注册”，如下图
 [image: ]
打开注册详情页面，按照注册须知提醒进行填写，输入学校、毕业年度、学号，姓名、验证码，阅读并勾选相关协议书。点击下一步，完成注册第一步，如下图：
[image: ]
进入注册第二步，设置密码，输入手机、电子邮箱等信息；注意：就业系统的通知通过注册邮箱和手机号进行通知，请同学保证注册信息准确。如信息有变，登录后可在个人中心—基本心中修改。（具体详见账号设置）
[image: ]
填写完成，信息提交后注册成功，学生就可以使用学号和密码登录系统。如果注册时系统提示学号或姓名不存在，请检查是否填写有误，确认无误后还是不能注册，请联系管理员在学生管理功能模块导入学生数据后再注册。
[bookmark: _Toc12074]2.2登录
打开就业信息网首页，点击学生登录，如图： 
[image: ]
输入自己的学号和密码及验证码，登录成功。
[image: ]
登录成功页面如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc30343]2.3找回密码
在学生登录页面，选择“忘记密码”，如图：
[image: ]
打开找回密码页面如图：
[image: ]
输入选择学校、学号和验证码，进入找回密码第二步，如图：
[image: ]
输入正确的注册邮箱，点击“发送验证码至邮箱”，系统会给注册邮箱发邮件，打开邮件，获取邮箱验证码，输入，点击下一步，打开设置新密码页面如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc7485]3求职中心
[bookmark: _Toc25957]3.1我的简历
学生可在【学生中心】的【我的简历】模块中完善个人简历信息，系统简历分为：中文简历、英文简历、附件简历三种，学生可选择一种设为默认投递简历，默认投递简历完整度需达到60%才可进行在线投递。
[image: ]
[bookmark: _Toc1]3.2职位收藏
学生可对心仪职位进行收藏，收藏之后可在【学生中心】的【职位收藏】中查看以收藏职位并投递个人简历。如图：
[image: ]
学生在电脑/手机端查看职位信息，进行职位收藏，如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc7969]3.3职位申请
学生在浏览学校就业信息时，看到中意的职位，可以一键投递简历，如图：
[image: ]
学生投递的简历，可在【学生中心】的【职位申请】模块中查看简历投递详细情况。如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc23639]3.4我的报名
学生可以报名参加宣讲会、招聘会、活动预约，以招聘会为例，预约如图：
[image: ]
预约成功后，可在【学生中心】的【我的报名】模块中查看已报名的活动；如图：
[image: ]
在我的报名页面，学生可以下载入场券或者取消报名，如上图。

[bookmark: _Toc24227]3.5我的推送
包括系统通过精准匹配推荐的职位、也包括系统推送中心推送的职位，在个人中心选择【我的推送】，打开推送页面如图：
[image: ]
我的推送包括全部消息与未读消息，点击蓝色的消息名称，可以打开消息详情，如图：
[image: ]
查看详情，可以投递简历。
[bookmark: _Toc19690]3.6我的面试
简历投递成功后，用人单位查看学生简历，可对意向学生发起面试邀请，单位发起面试后，学生会受到短信与邮件提醒，同时，在学生中心我的面试里面也可以查看，如图：
[image: ]
点击查看面试邀请，可以查看面试详情，如图：
[image: ]
点击“视频面试大厅”可以进入视频面试大厅，可以和单位洽谈或者面试，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc31169]4就业手续
[bookmark: _Toc18088]4.1生源信息核对
4.1.1信息核对
学生可在【学生中心】的【生源信息核对】模块中在线完善核对个人生源信息。
[image: ]
【核签明细】、【变更明细】可以看到每次数据核对以及信息纠错（信息纠错4.1.2进行讲解）的时间及备注。
[image: ]
点击【编辑】按钮进入核对页面，在详情页，进行信息核对完成后点击【保存并送审】按钮，等待学校老师进行审核。
[image: ]
4.1.2信息纠错
学生提交生源信息并通过学校审核后，发现有部分字段信息出现错误，可在【个人中心】——【生源信息核对】中进行纠错申请，部分字段可直接修改，不可编辑字段可填写修改原因及申请材料进行提交，由管理员进行修改。具体操作如下：
1、 学生提交生源信息并通过学校审核后，发现有部分字段信息出现错误，点击【编辑】按钮进入核对页面
[image: ]
进入详情页，拖动鼠标到尾部，点击【信息纠错】
[image: ]
左边是原信息内容，右边填写自己要修改的信息
[image: ]
修改信息后，要注明修改的原因，以便快速审核，最后点击申请纠错
[image: ]
[bookmark: _Toc30302]4.2推荐表注册
学生可在【个人中心】注册推荐表，点击【推荐表注册】如图：
[image: ]
点击编辑，进入推荐表详情页面，如图：
[image: ]
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填写完成，点击【保存并送审】提交送审即可。
[bookmark: _Toc12779]4.3签约中心
学生可在【个人中心】的【就业手续】栏目中选择【签约中心】模块进行网签或就业信息录入，如图：
[image: ]
学生手册使用签约中心，需要进行手机认证，在手机号码确认那里输入生源核对时输入的手机号码，点击【认证】进行确认，确认完成后，进入网签中心，如图：
[image: ]
可见签约中心包括三部分，【线上应约】、【线下签约】、【其他去向登记】，下面分别介绍如何使用：
4.3.1线上应约
线上应约是单位和学生达成签约意向，由单位登录就业系统，给学生发签约邀请，单位发送签约邀请后，学生会收到短信和邮件，然后登录就业系统，在学生中心点击签约中心，然后选择【线上应约】，如图：
[image: ]
在打开页面，选择【查看邀请函】，打开 邀请函如图：
[image: ]
请仔细检查邀请函内容，确认和单位约定一致，在点击【同意】。
注：学生可以收到多封邀请函，但是只能同意一份，同意以后，签约资格锁定，其他邀请函就没有同意按钮了；
学生同意后，需要下载协议书，签字后找单位盖章，单位盖章之后，需要登录系统，上传签字盖章的协议书照片。
学生同意后，点击【查看详情】，如图：
[image: ]
打开页面如图：
[image: ]
点击【下载协议书】，即可下载协议书；签字后找单位盖章，单位盖章后，需要上传单位盖章的协议书照片，如图：
[image: ]
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协议书照片上传后，学院/学校管理员即可审核，同学也需要拿纸质协议书到学院、学校盖章即可。
4.3.2线下签约
如果单位不愿意发起签约邀请，学生也可以自行录入协议书，将预览的协议书发给单位确认，确认无误后，生成协议书，签字，找单位盖章后上传协议书照片，然后找学院，学校老师盖章。
在签约中心，选择【线下签约】，如图：
[image: ]
打开线下签约页面如图：
[image: ]
点击【录入协议书】，打开录入协议书页面如图：
[image: ]
按照系统提示和单位约定的协议内容，进行填写，填写完成后，有一下选项，分别进行介绍：
【保存，暂不提交】如果遇到有不确定内容，可以选择此项，保存现有填报内容，然后找公司核实不确定内容；
【预览协议书】系统填写完整后，必须点击此项，进行协议书预览，检查无误后，可以发给单位检查确认，如果单位确认无误，再点击【保存并生成协议书】，因为协议书生成后，就无法更改，如果更改，必须走解约流程。
【保存并生成协议书】确认无误后，生成正式协议书。
生成协议书后，其他操作和线上应约一致。
4.3.3其他去向登记
如果学生已经就业，但是没有签署协议书，那么就需要选择【其他去向登记】来登记就业信息，在签约中心，点击【其他去向登记】，如图：
[image: ]
打开页面如图：
[image: ]
选择【录入其他去向】，如图：
[image: ]
这里按照毕业去向，分成了15类，学生仔细查看分类说明，选择自己就业的类别，进行相关的信息录入：
[image: ]
按照系统引导进行填报，确认无误后点击【保存并送审】，提交学校审核，或者点击【返回重新修改毕业去向】，重新录入毕业去向，或者先【暂存】。
4.3.4 毕业去向信息纠错
学生录入毕业去向信息并通过学校审核后，发现有部分字段信息出现错误，可以进行信息纠错功能，具体操作如下：
点击【编辑】，进入详情页面
[image: ]

拖动鼠标至页尾，点击【信息纠错】，如图
[image: ]
进入纠错页，选择要修改的信息 
[image: ]
修改信息以后，进行原因的填写，以及相关需要证明找材料的项的证明材料提交，最后点击纠错，提交审核
[image: ]
[bookmark: _Toc13670]4.4解约中心
学生签约完成后，如果因各种原因需要解约，可以选择【解约中心】，如图：
[image: ]
在解约中心，点击【解约申请】，打开解约申请页面如图：
[image: ]
填写原因后提交，等单位同意，学校审核通过即可，线下签约和其他去向的解约，也大致如此，按照系统引导即可完成。解约审核通过后，学生重新获得，网签资格，可以进行新的网签。
4.5更换单位
如果学生通过线上应约、线下签约、其他去向登记已经录入了就业信息，但是后面又更换了就业单位或者升学了，学生可以点击【解约中心】，先进行解约，解约通过后，重新根据现在单位情况，在其他去向登记里面重新录入新的就业信息；如图：
[image: ]
在解约中心，点击【解约申请】，打开解约申请页面如图：
[image: ]
选择解约类型，填写解约原因，上传解约证明（系统提供里两份模板）
填写完后提交，等单位同意，学校审核通过即可，其他去向的解约和线下签约也大致如此，按照系统引导即可完成。解约审核通过后，学生重新获得网签资格，可以进行新的网签。
4.6空白协议书
学生通过辅导员下载打印空白协议书，学生打印出来进行手动填写
[image: ]
填写完基本信息，找单位和学校进行盖章签字，后登录就业网---【学生中心】-----【签约中心】进行空白协议书上传，具体如图
[image: ]
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根据提示完成内容填写，以及协议书上传，保存提交即可。
[bookmark: _Toc1539]5就业服务
[bookmark: _Toc19122]5.1咨询预约
学生可在学生中心进行咨询预约，点击【咨询预约】，打开咨询预约页面如图：
[image: ]
在咨询预约页面可以查看咨询师简介、咨询领域、咨询时间等，选择需要的咨询师进行预约即可，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc16898]5.2活动报名
学校举办的就业活动，学生可以在此预约，点击【活动报名】如图：
[image: ]
选择需要报名的活动，点击蓝色活动名称，如上图，打开活动详情页面如图：
[image: ]
点击报名参加，报名成功。
[bookmark: _Toc4388]5.3职业测评
学生可在学生中心点击职业测评，选择具体测评栏目，如图：
[image: ]
选择具体的测评类型，点击“开始测评”打开测评页面如图：
[image: ]
点击开始测评进行答题，如图：
[image: ]
测评完成，可以查看测评结果，如图：
[image: ]
测评结果可以打印或者下载；也可以在测评页面查看历史测评记录。
[bookmark: _Toc13563]5.4就业问答
学生可以在就业问答模块查看常见问题答案，也可以进行提问，如图：
[image: ]
打开详情页面如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc17521]6账号设置
[bookmark: _Toc22797]6.1基本信息设置
学生可以在基本信息设置中修改个人信息，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc30326]6.2隐私设置
学生可在隐私设置中设置自己信息是否开放，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc24559]6.3修改密码
学生可在修改密码页面修改密码，如图：
[image: ]
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