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1、 系统使用环境

1. 就业管理系统学生用户可在电脑、手机及平板电脑的主流操作系统中使用，使用手机及平板电脑时使用自带的浏览器进行操作；以下操作以电脑为例，其它平台操作类似。
2. 建议使用的操作系统为WIN7及以上，建议使用的浏览器为IE9及以上、或360急速模式；在其它浏览器使用系统在打开某些页面时可能会出现兼容性显示问题。

2、 操作流程：
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这是学生需要操作的几个流程，具体的操作请看下面的基本操作。
3、 基本操作

1.学生可通过学校官方或者老师提供就业信息地址进入就业信息网。

2.学生在前台登录使用学生学号作为登录账号，默认密码为666666（各学校不一），输入验证码后单击【登录】进入系统。登录界面如下：
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3.进入系统后，可单击右上角的【注销】按钮退出系统；左侧为功能菜单，请首次登录的学生单击菜单中最下面的【修改密码】立即修改默认密码：
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4.刚进入登录页面时默认显示办事指南界面，后台老师如果发布了“办事指南”，即可看到。右侧的“通知公告”和“职位推荐”都是后台老师发布，对于自己感兴趣的内容可点击进入查看。

4、 个人信息确认


1.单击左侧功能菜单中的“个人信息确认”，打开个人信息确认页面：
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2.按学校规定填入个人信息；填写完成后可以点击“提交审核”，如果有未填信息时系统会有提示信息，找到未填项补充完成后再次点击 “提交审核”，如果填写时有不确定的信息，可以先按“保存按钮”临时保存页面所填信息，等信息填写完成后再进行提交：


3.点击“提交审核”后，系统提示提交后将不能修改，是否确认提交，如果确认填写的信息没有问题，点“确定”即可；信息提交后后台老师会进行审核，提交后及审核通过后信息不能修改，如果确实因信息发生变化需要修改的，请联系相关部门进行修改：
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4.学生随时登录系统关注自己信息审核情况，如果信息没有审核通过，则登录系统后可根据提示信息修改完成后再次提交；如果已通过审核，个人信息状态变更为“审核已通过”，个人信息确认工作完成：
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5、 签约信息

1.必须个人信息确认完成后可进行签约信息提交。点击左侧菜单【签约信息】，打开签约信息提交页面：


2.与个人信息确认的操作方式相同，将系统规定要求的信息填入系统，该页面根据毕业去向不同展示不同的内容和不同的填写要求，学生应根据自己的就业情况进行如实填写，分为以下4个板块：
A．签约信息
     这块填写的主要是关于单位的一些基本情况，如：组织机构代码，单位名称等，在填写单位名称的时候有个查询，
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B．签约信息-派遣信息
   按照实际情况填写自己的派遣信息，如果是灰色的不能编辑的就不写，说明就业中心人员将此字段锁定。
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C．签约信息-户档信息
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D．签约信息-学生就业信息填报
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3.填写完整相关信息后同样点击 “提交审核”，由后台老师进行审核： 

4.签约信息由学院辅导员和就业中心老师分别审核，若审核未通过，请根据提示修改或补充信息重新提交；若审核已通过，签约信息提交工作结束。后期如有数据变化需联系就业中心老师进行修改。
6、 签约派遣信息核对

学生根据老师的通知在老师之前登陆系统进行派遣和户档信息的核对，也可以预览报到证内容。如果看不到这个菜单是正常的，说明老师在后台还没有开启信息核对。
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7、 违约申请
    违约：是在学校没有打印报到证之前，学生更换单位就进行违约申请流程。
学生登陆系统将自己的违约材料进行填写并上传系统，等待老师审核。页面所示：[image: image13.png]AVRZFY
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8、 改派申请
改派：是在学校打印报到证之后，那么学生如果更换单位，那么就需要进行改派。
学生登陆系统将自己的改派材料进行填写并上传系统，等待老师审核。
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9、 专场招聘会
  该界面主要显示一些跟自己相关的专场招聘会信息，学生可根据自己的实际情况选择性前往。
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10、 招聘信息
该界面主要显示一些跟自己相关的招聘会信息，学生可根据自己的实际情况选择性前往。
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注：如果有学生忘记密码，首先进行密码找回，如果不行，请联系二级学院辅导员重置密码。
11、 简历信息

  该页面主要让学生新增自己的简历信息，包括简历信息、基本信息、教育经历、工作经历、获奖经历，在该页面维护好自己的简历信息后，在招聘会信息页面可以给公司投递简历，也可以设置成公开简历，所有的用人单位都可以看见。如图所示：
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12、 我的申请

  该页面主要记录该学生所有投递过简历的单位信息。可以点击某一单位查看具体信息。
如图所示：
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13、 我的工作邀请
该页面主要显示单位在看完简历后对学生发出的面试邀请，学生可以根据此页面的内容去相应的单位招聘现场面试。如图所示：
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14、 谁看过我

  该页面主要显示那些公司看过我的简历，显示公司信息和查看时间。如图所示：
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