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1、 [bookmark: _Toc9658][bookmark: _Toc101708177][bookmark: _Toc101707990][bookmark: _Toc101707742]
2、 [bookmark: _Toc22815][bookmark: _Toc8928]注册登录
2022届及以后毕业生登录山东高校毕业生就业信息网（域名：https://www.sdgxbys.cn），点击登录按钮，进入用户选择界面，选择学生登录。
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1. [bookmark: _Toc123633862][bookmark: _Toc527735252][bookmark: _Toc26633][bookmark: _Toc4843]注册账号
功能描述：学生通过山东高校毕业生就业信息网登录/注册入口，进入注册界面，完成信息填写，提交注册信息验证，验证通过注册成功。
功能操作：
(1) [bookmark: _Toc16679][bookmark: _Toc17030]填写注册信息
1　 注册信息比对：省内院校学生注册填写的姓名、身份证号、学历、毕业年度和毕业院校五个关键字段信息与学校生源信息库核对。
2　 手机号码效验：学生注册填写的手机号码要进行格式和准确性校验。一个学生同一学历只能注册一个手机号码。[image: ]
(2) [bookmark: _Toc31914][bookmark: _Toc25394]比对效验结果
省内院校学生信息提交后等待信息比对结果，如果验证通过激活登录账号，可登录系统；如果验证不通过，则联系毕业学校核实生源数据信息。
2. [bookmark: _Toc123633863][bookmark: _Toc527735253][bookmark: _Toc11320][bookmark: _Toc9898]登录系统
毕业生激活账户登录系统后，尚未通过山东高校毕业生就业信息网身份认证之前，可登录系统进入就业市场求职找工作，但是不能签订就业协议和办理就业手续。
(1) [bookmark: _Toc3385][bookmark: _Toc101708029][bookmark: _Toc101708216][bookmark: _Toc23406][bookmark: _Toc101707781][bookmark: _Toc4923][bookmark: _Toc4095]帐号密码登录
学生登录时输入毕业年度、身份证号或注册手机号、密码、验证码点击登录即登录成功。
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(2) [bookmark: _Toc101707780][bookmark: _Toc30031][bookmark: _Toc101708215][bookmark: _Toc101708028][bookmark: _Toc26970][bookmark: _Toc13475]微信扫码登录
学生可通过微信扫描二维码的方式登录。
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3. [bookmark: _Toc123633864][bookmark: _Toc527735254][bookmark: _Toc16629][bookmark: _Toc21276]身份认证
功能描述：省外院校毕业生首次登录时，系统弹出毕业生身份认证界面，提醒学生先完成身份认证。
功能操作：省外院校毕业生注册信息提交至户籍地或求职地区县人社部门人工审核。审核通过完成身份认证即可登录；审核未通过则需要按照人社部门反馈原因修改信息。
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4. [bookmark: _Toc123633865][bookmark: _Toc527735255][bookmark: _Toc31213][bookmark: _Toc9112]忘记密码
功能描述：毕业生忘记密码通过两种方式找回。一种是账号验证，一种是联系管理员。
功能操作：
(1) [bookmark: _Toc26266][bookmark: _Toc5341]账号验证方式
[image: ]
第一步：确认账号。通过毕业年度、姓名、身份证号和手机号验证账户，验证通过进入下一步。
第二步：重置密码。设置新密码，完成操作。
(2) [bookmark: _Toc5379][bookmark: _Toc9612]邮箱验证方式
[image: ]
第一步：确认账号。通过毕业年度、姓名、身份证号和邮箱验证账户，验证通过进入下一步。
第二步：重置密码。设置新密码，完成操作。
(3) [bookmark: _Toc15078][bookmark: _Toc24568]联系管理员
第一步：向客服qq提供姓名、身份证号、毕业年度、毕业院校，以及学生证/毕业证或者学籍验证报告原件图片。
第二步：客服处理完毕反馈，完成操作。
3、 [bookmark: _Toc19094][bookmark: _Toc23935]就业信息维护
1. [bookmark: _Toc6511][bookmark: _Toc18423]网上签约
[bookmark: _Hlt520356241]功能描述：实现系统注册毕业生与单位网上签订就业协议过程。
功能操作：
(1) [bookmark: _Toc101707743][bookmark: _Toc101708178][bookmark: _Toc101707991][bookmark: _Toc7724][bookmark: _Toc27993][bookmark: _Toc25368]查看邀请函
毕业生收到单位发送的签约邀请后，查看邀请内容，进行回复。回复同意即生成协议书，回复拒绝则邀请函无效。
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(2) [bookmark: _Toc101708179][bookmark: _Toc6211][bookmark: _Toc101707992][bookmark: _Toc101707744][bookmark: _Toc16809][bookmark: _Toc14090]应约
学生应约生成协议书，发送审核，可对审核过程跟踪。
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(3) [bookmark: _Toc101708180][bookmark: _Toc101707993][bookmark: _Toc101707745][bookmark: _Toc8873][bookmark: _Toc24637][bookmark: _Toc27744]审核规则
①省内院校毕业生签约后由毕业院校审核。
②省外院校毕业生签约后由单位注册所在地区县人社局审核。
2. [bookmark: _Toc101708182][bookmark: _Toc31140][bookmark: _Toc101707747][bookmark: _Toc101707995][bookmark: _Toc20203][bookmark: _Toc5450]其他毕业去向登记
功能描述：实现省内院校毕业生签订就业协议之外的毕业去向信息登记功能。包括签劳动合同形式就业、其他录用形式就业、升学、出国出境就业、自主创业、应征义务兵、部队招收军士或文职人员、基层项目、自由职业、科研助理、医学规培生、国际组织任职、未就业十三种去向。
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(1) [bookmark: _Toc101707748][bookmark: _Toc101708183][bookmark: _Toc101707996][bookmark: _Toc3287][bookmark: _Toc27258]签劳动合同形式就业 
操作说明：学生如果与单位签订合同方式就业，则选择签劳动合同形式就业类型，界面按要求填写劳动合同就业信息并上传证明材料。
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(2) [bookmark: _Toc101707997][bookmark: _Toc5771][bookmark: _Toc101708184][bookmark: _Toc101707749][bookmark: _Toc14750][bookmark: _Toc15116]其他录用形式就业
操作说明：学生如果与单位采用其他录用形式就业方式就业，则选择其他录用形式就业类型，在界面按要求填写其他录用形式就业信息并上传证明材料。
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(3) [bookmark: _Toc101707998][bookmark: _Toc101707750][bookmark: _Toc101708185][bookmark: _Toc9733][bookmark: _Toc12882][bookmark: _Toc22816]升学（境内升学和境外留学）
操作说明：学生如果升学，则选择升学类型，在界面按要求填写升学信息并上传证明材料。
填写须知：升学包括境内升学、境外留学两种类别。根据类别选择相对应的就业方式。各学历毕业生升学字段填写，需要根据学历选择填写内容。
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(4) [bookmark: _Toc101708186][bookmark: _Toc101707999][bookmark: _Toc101707751][bookmark: _Toc23352][bookmark: _Toc29452][bookmark: _Toc3833]出国、出境就业
操作说明：学生如果出国、出境工作，则选择出国、出境就业类型，在界面按要求填写出国信息并上传证明材料。
填写须知：根据类别选择国家和就业单位名称。
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(5) [bookmark: _Toc101708000][bookmark: _Toc3629][bookmark: _Toc101707752][bookmark: _Toc101708187][bookmark: _Toc30863][bookmark: _Toc16095]自主创业（创立公司、在孵化机构创业、个体工商户创业及电子商务创业）
操作说明：学生如果自主创业，则选择自主创业类型，在界面按要求填写自主创业信息并上传证明材料。
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填写须知：自助创业包括创立公司、在孵化机构创业、个体工商户创业及电子商务创业四种类别。根据类别选择相对应的就业方式。
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(6) [bookmark: _Toc101708188][bookmark: _Toc101707753][bookmark: _Toc101708001][bookmark: _Toc30813][bookmark: _Toc30152]应征义务兵
操作说明：学生如果报名应征义务兵，则选择应征义务兵类型，在界面按要求填写应征义务兵信息并上传证明材料。
填写须知：根据类别选择相对应的就业方式。
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(7) [bookmark: _Toc20895][bookmark: _Toc3184][bookmark: _Toc101708189][bookmark: _Toc101707754][bookmark: _Toc101708002][bookmark: _Toc17748]部队招收军士或文职人员
操作说明：学生如果是部队就业，则选择部队招收军士或文职人员，在界面按要求填写部队招收军士或文职人员信息并上传证明材料。
填写须知：部队招收军士或文职人员包括部队招收军士、部队招收文职人员两种类别。根据类别选择相对应的就业方式。
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(8) [bookmark: _Toc24261][bookmark: _Toc10432]基层项目（国家基层项目和地方基层项目）
操作说明：学生按要求选择参加的基层项目，可选择国家基层项目和地方基层项目类型，在界面按要求填写基层项目信息并上传证明材料。
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(9) [bookmark: _Toc101708190][bookmark: _Toc101707755][bookmark: _Toc6335][bookmark: _Toc101708003][bookmark: _Toc17345][bookmark: _Toc15265]自由职业
操作说明：学生如果选择自由职业，则选择自由职业类型，在界面按要求填写自由职业信息并上传证明材料。
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(10) [bookmark: _Toc101707756][bookmark: _Toc101708191][bookmark: _Toc101708004][bookmark: _Toc10744][bookmark: _Toc29052]科研助理、管理助理
操作说明：学生如果选择科研助理，则选择科研助理类型，在界面按要求填写科研助理信息并上传证明材料。
填写须知：科研助理包括科研助理、管理助理和博士后入站两种类别。根据类别选择相对应的就业方式。
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(11) [bookmark: _Toc101708005][bookmark: _Toc101708192][bookmark: _Toc101707757][bookmark: _Toc18559][bookmark: _Toc21155]医学规培生 
操作说明：学生如果选择医学规培生，则选择医学规培生类型，在界面按要求填写医学规培生信息并上传证明材料。
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(12) [bookmark: _Toc101707758][bookmark: _Toc101708193][bookmark: _Toc101708006][bookmark: _Toc14606][bookmark: _Toc1881][bookmark: _Toc31867]国际组织任职
操作说明：学生如果选择国际组织任职，则选择国际组织任职类型，在界面按要求填写国际组织任职信息并上传证明材料。
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(13) [bookmark: _Toc101707759][bookmark: _Toc101708007][bookmark: _Toc101708194][bookmark: _Toc14556][bookmark: _Toc4524][bookmark: _Toc22206]未就业
操作说明：学生如果选择未就业，则选择未就业类型，在界面按要求填写未就业息。（就业信息为解除状态和审核不通过状态才可录入未就业信息）
[image: ]
3. [bookmark: _Toc7040][bookmark: _Toc16770]线下签约（录入协议）
功能描述：实现省内院校毕业生与省内机关事业或省外单位落实就业后信息登记功能。由毕业生录入就业协议信息，提交毕业院校审核。
功能操作：
[image: ]
(1) [bookmark: _Toc19275][bookmark: _Toc20924]录入签约信息
学生按要求录入签约单位基本信息和档案接收信息，提交系统即生成有效协议书。
1　 如果录错就业方式，需要解除信息，“协议书状态”字段为“等待上传图片”状态，则点击“操作”字段中的“修改信息”界面中的“下一步”按钮，“上传图片材料”并“提交审核”后，返回线下签约列表，协议书字段变为“等待审核”状态时点击“操作”字段中的“下载或解除”按钮后，选择“解除协议书”，即可解除成功！
2　 如果录入信息有误或录错就业方式，需要解除信息，“协议书状态”字段为“审核通过”状态，则在“解约中心”栏目的“操作”字段中进行“解约申请”；提交申请后，联系学校审核通过解约申请信息后，即可解约成功！
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(2) [bookmark: _Toc15624][bookmark: _Toc14312]下载打印协议书
毕业生下载打印就业协议书，联系单位和学校盖章、本人签字。
[image: ]
(3) [bookmark: _Toc27044][bookmark: _Toc26504]反馈签约资料
上传纸质协议书扫描件后，提交审核。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc3786][bookmark: _Toc32304]解约中心
功能描述：实现网签协议、录入协议和登记其他毕业去向后，如果解除协议或变更就业信息需要办理的手续。
功能操作：
[image: ]
(1) [bookmark: _Toc19734][bookmark: _Toc9676]网签协议解除
1　 学生提出解约申请：学生选择解约类型，填写解约原因，发送单位，等待单位答复。
[image: ]
2　 单位提出解约申请：学生收到单位解约通知，同意回复即完成解约，取消则协议继续有效。
[image: ]
(2) [bookmark: _Toc15597][bookmark: _Toc6061]录入协议解除
协议书生效后，由学生填写解约原因，上传解约证明后提出解约申请，等待学校审核结果，审核通过协议解除，审核未过协议仍有效。
[image: ]
(3) [bookmark: _Toc4453][bookmark: _Toc17822]其他毕业去向解除
[image: ]
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毕业生登记去向信息后，如学校审核通过，则通过“申请解除当前就业去向”功能发送学校审核，审核通过去向信息解除;如学校审核未通过，则去向信息仍然有效。
4、 [bookmark: _Toc31602][bookmark: _Toc14334]网上求职
功能描述：实现学生申请职位信息的功能。
功能操作：点击网上求职栏目后直接进入就业市场模块，进入后可进行职位的申请、创建个人简历及进行招聘会的预定功能。 

[image: ][image: IMG_256]

5、 [bookmark: _Toc19610][bookmark: _Toc6011]就业手续办理
1. [bookmark: _Toc6695][bookmark: _Toc5021]省优毕业生填表
功能描述：实现山东省内院校毕业生《优秀毕业生报备表》内容填写功能。
功能操作：登录系统，通过就业手续办理栏目，打开办事大厅子栏目，点击 “省优毕业生填表”图标，按要求完成填表。
[image: ]
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(1) 基本信息：系统自动读取学生上报生源信息，不可修改。
(2) 上传照片：学生需要自行上传一寸照片，图片大小在2兆以内，必须是“.jpg”格式，图片名称不得含有特殊符号。
(3) 简要事迹及所获相关奖励：字数在300字以内。
(4) 申请情况追踪：学生提交成功后，等待院系审核，院系审核通过，提交学校。学校报备后流程结束。

2. [bookmark: _Toc24999][bookmark: _Toc21530]档案信息核对
功能描述：本模块实现学生对离校前对本人基本信息、就业信息、档案信息的网上确认。学校和院系动态监测学生确认结果，有问题的及时调整，待学生全部确认后方可上报锁定就业方案，确保档案寄送信息准确。
(1) [bookmark: _Toc101708009][bookmark: _Toc11572][bookmark: _Toc101708196][bookmark: _Toc101707761][bookmark: _Toc24865][bookmark: _Toc9702]查看核对信息
功能描述：学生查看核对的信息由学生本人基本信息、就业信息、档案信息三部分组成。学生通过网签协议或就业信息登记审核入库后，系统根据档案规则生成信息，在省级要求的档案寄送工作之前，由学生本人登录系统核对信息，进行核对无误和核对有误反馈。

[image: 1739756750928]
(2) [bookmark: _Toc101707762][bookmark: _Toc101708197][bookmark: _Toc101708010][bookmark: _Toc28705][bookmark: _Toc28017][bookmark: _Toc8420]核对确认信息
功能描述：就业方案信息审核通过后，就业方案结果信息推送到毕业生，由学生核对。学生核对结果作为生成档案转递信息的依据。
如果申请办理个人档案托管，勾选选择框，则档案接收单位是就业、创业所在地的县（市、区）公共就业和人才服务机构；如果不申请办理个人档案托管，则档案接收单位便是户籍地人社部门。
填写须知：档案信息核对需通过PC端操作。
[image: ]
[image: ]
(3) [bookmark: _Toc16951][bookmark: _Toc8247]学生选择档案托管单位
功能描述：符合条件的学生自主选择就业、创业所在地的县(市、区)公共就业和人才服务机构档案托管单位。
[image: ][image: ]
3. [bookmark: _Toc18675][bookmark: _Toc19724]就业信息问题反馈
功能描述：实现山东省内院校毕业生对本人就业信息问题反馈的功能。
功能操作：登录系统，通过就业手续办理栏目，打开办事大厅子栏目，点击“就业信息问题反馈”，根据要求选择反馈类型，填写内容提交至学校。

[image: ]
[image: ]
4. [bookmark: _Toc101707773][bookmark: _Toc101708208][bookmark: _Toc3125][bookmark: _Toc101708021][bookmark: _Toc3852][bookmark: _Toc4881]档案流向查询
(1) [bookmark: _Toc101708022][bookmark: _Toc9375][bookmark: _Toc101707774][bookmark: _Toc101708209][bookmark: _Toc12681][bookmark: _Toc13478]学生档案查询
功能描述：本模块实现省内外院校毕业生档案流向信息查询功能。包括省内高校毕业生档案从学校寄出和户籍地人社部门接收后登记信息，以及省外院校户籍的人社部门接收信息。学生可查看本人档案接收地址信息、学校寄出信息。
[image: ]
[image: ]
(2) [bookmark: _Toc101708210][bookmark: _Toc101708023][bookmark: _Toc17741][bookmark: _Toc101707775][bookmark: _Toc8361][bookmark: _Toc10607]邮政接口对接
功能描述：通过业务了解到通过邮政寄送的学生档案，学生只有半年的网上查询期限，而学生查询间隔时间较长，为了方便学生网上查询功能，公司与省邮政做了数据对接，通过快递单号读取邮政的档案流转信息，确保学生离校后档案流向信息的查询。
6、 [bookmark: _Toc101707776][bookmark: _Toc101708024][bookmark: _Toc101708211][bookmark: _Toc20531][bookmark: _Toc28852][bookmark: _Toc24872]个人信息维护
功能描述：学生可对授权维护的个人联系信息可编辑维护。
[image: ]
[image: ]
7、 [bookmark: _Toc123633876][bookmark: _Toc1213][bookmark: _Toc20399][bookmark: _Toc10402][bookmark: _Toc101708025][bookmark: _Toc101708212][bookmark: _Toc101707777]未就业实名登记
1. [bookmark: _Toc123633877][bookmark: _Toc527735268][bookmark: _Toc26322][bookmark: _Toc31543]山东户籍应届高校毕业生
功能描述：实现山东省内院校离校未就业毕业生实名登记功能，登记就业、升学、出国、应征入伍以及未就业毕业生服务需求信息。
功能操作：登录系统点击 “毕业生登记”栏目，录入信息。

[image: ]

[image: ]
以上文档中功能操作以系统最新更新的为准。
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