[bookmark: _Toc242065028][bookmark: _Toc273535211][bookmark: _Toc20843][bookmark: _Toc401062579]第二篇　山东高校毕业生就业信息网办公系统
[bookmark: _Toc242065029][bookmark: _Toc273535212][bookmark: _Toc18658][bookmark: _Toc401062580]第一章 学校登录
[bookmark: _Toc242065030][bookmark: _Toc273535213][bookmark: _Toc15306][bookmark: _Toc401062581]1.1登录
学院登录“山东高校毕业生就业信息网”，在首页“用户登录”区选择“身份”为学校，输入正确的用户名、密码和验证码，点“登录”按钮，进入“学校专区”。
[image: ]
[bookmark: _Toc242065031][bookmark: _Toc273535214][bookmark: _Toc17941][bookmark: _Toc401062582]1.2取回密码
学院用户如果忘记登录密码，联系就业指导处重新设置新密码。
[bookmark: _Toc242065032][bookmark: _Toc273535215][bookmark: _Toc29019][bookmark: _Toc401062583]第二章 学校信息维护
[bookmark: _Toc242065033][bookmark: _Toc273535216][bookmark: _Toc30599][bookmark: _Toc401062584]2.1基本信息维护
· 功能描述：
学校用户登录系统后能修改自己的基本信息。
· 操作步骤：
学院登录进入专区后，点“学校信息维护”栏目下“基本信息维护”子栏目，右侧显示学校用户信息修改界面，输入用户姓名、性别、所在院系、联系方式等信息，再输入验证码，点击“确定”按钮完成。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc242065034][bookmark: _Toc273535217][bookmark: _Toc22976][bookmark: _Toc401062585]2.2登录密码修改
· 功能描述：
学校用户登录专区后，可以修改自己的登录密码。为了保证信息安全，建议学校经常更换自己的登录密码。
· 操作步骤：
点击“学校信息维护”栏目下“登录密码修改”子栏目，输入原密码、新密码、新密码确认、验证码。点击“确定”按钮，修改成功。注意：新密码为6-10位的数字或字母。
[image: ]

[bookmark: _Toc242065036][bookmark: _Toc273535219][bookmark: _Toc28340][bookmark: _Toc401062587]第三章 信息交流（了解功能）
信息交流是系统各用户之间传递消息的一种方式，用户可以发送、接收信息。
[bookmark: _Toc242065037][bookmark: _Toc273535220][bookmark: _Toc6984][bookmark: _Toc401062588]3.1新建信息
· 功能描述：
单发：学校各级用户均可向信息网的用户单发信息。
群发：学校级用户可以向全校所有用户群发信息；院（系）级用户只能向本院（系）毕业生用户群发信息。
· 操作步骤：
点击“信息交流”栏目下“新建信息”，右侧显示用户新建信息界面，选择发送类型，输入接收对象、信息标题、信息内容，如果有附件也可以添加附件发送，填写完后，点击确定发送。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc242065038][bookmark: _Toc273535221][bookmark: _Toc5205][bookmark: _Toc401062589]3.2接收单发信息查看
· 功能描述：
学校对其他用户发来的单发信息的接收查看。
· 操作步骤：
点击“信息交流”栏目下“接收单发信息查看”，右侧显示用户接收到的所有信息列表界面。如图：
[image: ]
点击信息标题可以查看信息内容，在查看信息界面中直接点击“回复”可进行回复。选中某条信息前面的复选框，点击“删除”可把该条信息删除。
[bookmark: _Toc242065039][bookmark: _Toc273535222][bookmark: _Toc25028][bookmark: _Toc401062590] 3.3接收群发信息查看
· 功能描述
学校对其他有群发权限的用户发来的信息的接收查看。
· 操作描述
点击“信息交流”栏目下“接收群发信息查看”，右侧显示用户接收到的所有信息列表界面，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc242065040][bookmark: _Toc273535223][bookmark: _Toc28900][bookmark: _Toc401062591]3.4已发信息查看
· 功能描述
学校对已发出的信息进行查看。
· 操作描述
点击“信息交流”栏目下“已发信息查看”，右侧显示用户已发出的所有信息列表界面，如图：
[image: ]
  （1）点击“信息标题”可以查看已发送过的信息内容。
（2）对于单发的信息，阅读状态以“查看”显示。点击“查看”可以查看接收者是否已阅读过此消息。如果接收者已阅读过，则显示如下图，显示阅读者及阅读时间。
[image: ]
如果接收者还未阅读，则显示如下图：
[image: ]
（3）对于群发的信息，阅读状态以“已读”与“未读”显示。点击“已读”可以查看接收者中已阅读过此信息的用户，如图显示，显示阅读者及阅读时间。
[image: ]
点击“未读”可下载或直接打开EXCEL表，查看接收者中未读过此信息的用户。
[bookmark: _Toc242065041][bookmark: _Toc273535224][bookmark: _Toc14767][bookmark: _Toc401062592]第四章 学校分级用户管理（校级账户操作该功能）
[bookmark: _Toc242065042][bookmark: _Toc273535225][bookmark: _Toc10108][bookmark: _Toc401062593]4.1院系帐户分配
· 功能描述：
学校管理员创建院（系）级用户。
· 操作步骤：
学校用户登录专区，点击“学校分级用户管理”下的“院系帐户分配”栏目，点击隶
属级别输入框，选择组织机构树中学校名称或者院（系）名称（学校的组织机构树是学校利用本地生源信息采集系统上传院系组织机构代码表后创建的），为选择的学校或院（系）创建一个学校级或者院（系）级的用户，输入用户名后，可点击“检测用户名”检测一下输入的用户名是否可用。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc242065043][bookmark: _Toc273535226][bookmark: _Toc17783][bookmark: _Toc401062594]4.2院系用户权限分配
· 功能描述：
学校账户登录“信息网”学校专区后，能够根据学校工作安排情况为各院系账户分配办公栏目操作权限，各院系独立操作，学校统一管理。
· 操作步骤：
学校用户点击“院系账户权限分配”栏目，弹出权限分配界面，左边是院系用户组织机构树，右边是院系栏目结构树。如图：
[image: ]
（1） 授权：选中左边的一个用户或一个分支机构用户组，然后在右边栏目树上选择要分配的权限。选择完毕点击“授权”，根据提示完成授权操作。授权后，授权的用户需要重新登录。
（2） 查看用户权限：在左侧院系用户树中先选中要查看权限的用户(用鼠标点中)，然后在选中的用户上点右键，选择“查看用户权限”。如图：
[image: ]
[image: ]
该界面中“已授权栏目”中显示的就是该用户已有的权限。
在此界面中还可以给该用户再分配、取消和清空权限。选中左侧院系栏目中的某个权限拖拽到右侧已授权栏目中，点击“提交”即可进行授权。选中右侧的某个权限拖拽到左侧院系栏目中，点击“提交”可以进行取消授权。点击“清空”按钮，可把该用户的所有权限清空。
（3） 取消授权：若取消用户权限，在院系树和栏目树中选中用户和要取消的栏目，点击“取消授权”进行操作即可。
[bookmark: _Toc242065044][bookmark: _Toc273535227][bookmark: _Toc13710][bookmark: _Toc401062595]4.3院系用户管理
· 功能描述：
学校登录“信息网”专区后，在本栏目能实现对学校、院系用户的信息维护。可以为用户修改密码，可以修改账户的有效性。
· 操作步骤：
学校用户登录专区，点击“院系用户管理”栏目，显示如图：
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[bookmark: _Toc242065045][bookmark: _Toc273535228][bookmark: _Toc18078][bookmark: _Toc401062596]4.4院系代码维护
· 功能描述：
学校登录“信息网”专区后，在本栏目维护本校组织机构信息，实现校内分级账户管理。
注意：“信息网”支持学校和院（系）两级管理，各级可以分配多个用户。如果增加的院系结构在上报的学生数据中不存在，增加后也无法读取出学生数据。
· 操作步骤：
 点击“学校分级用户管理”下“院系代码维护”栏目，右侧显示维护界面。
[image: ]
（1）修改：点击某一记录的“修改”链接，在以下界面可以修改院系的名称和院系代码。信息修改后毕业生数据随之改变。
[image: ]
 （2）增加院系代码：点“增加院系代码”按钮，在以下界面新增一条院系记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc242065046][bookmark: _Toc273535229][bookmark: _Toc28962][bookmark: _Toc401062597]第五章 签约解约管理
学校各级用户在本功能区主要实现对协议书的审核、对毕业生解约情况的处理以及为省外就业的毕业生录入协议书内容。
[bookmark: _Toc242065047][bookmark: _Toc273535230][bookmark: _Toc4977][bookmark: _Toc401062598]5.1协议书审核（系统生成）
· 功能描述：
毕业生与省内单位网上签约并鉴证后，系统发送就业协议书到毕业院校审核。学校审核存档毕业生就业协议书后，系统转入就业方案库。
对审核通过的毕业生就业方案，学校也能撤销审核通过的协议书。
· 操作步骤：
学校登录学校专区，点击“签约解约管理”下的“协议书审核（系统生成）”栏目，右侧显示系统生成的等待学校审核的就业协议书列表。如图所示：
[image: ]
（1）“存档通过”按钮：选中记录，点击“存档通过”按钮，则审核通过该协议书记录，毕业生对应的签约信息转入就业方案库。
（2）“撤消存档” 按钮：若存档通过后的记录有特殊变化，如该毕业生暂时不进入方案库，可对审核通过的协议书记录进行“撤消存档”操作；进行撤消存档操作的结果是取消该记录进入就业方案库；对于升学的毕业生如果要从方案库中撤出，需要先进行解约，解约后再修改毕业生的毕业去向为升学。 
（3）“恢复存档”按钮：恢复存档操作则把已经撤消的记录重新划入就业方案库。撤消存档操作只能对存档通过的记录进行操作，恢复存档只能对进行了撤消存档操作的就业协议记录进行操作。若存档通过后，该毕业生完成了解约过程，则该毕业生的就业协议记录自动从就业方案库中撤消。
（4）点击单位名称链接，学校审查毕业生签约单位的情况。如图：
[image: 察看学生签约单位信息]
（5）点击就业协议书号链接，可以浏览毕业生与单位签署的就业协议书的内容。如图：
[image: 察看学生签约协议书]
（6）点击毕业生姓名链接，显示毕业生基本信息。如图：
[image: 察看学生基本信息]
[bookmark: _Toc242065048][bookmark: _Toc273535231][bookmark: _Toc22054][bookmark: _Toc401062599]5.2协议书审核（学生录入）
· 功能描述：
如果毕业生签约的省内用人单位没有上网条件，系统允许毕业生在网上把与用人单位的签约信息录入系统中。协议书经过人社部门鉴证后，签约信息转到学校存档审核。
· 操作步骤：
学校登录学校专区，点击“签约解约管理”下的“协议书审核（学生录入）”栏目，如有等待学校审核的就业协议书会在栏目右侧以列表形式呈现，审核操作同5.1节；如果没有等待审核的协议书，只显示查询字段，选择审核状态可对不同审核状态的协议书进行查询。如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc242065049][bookmark: _Toc273535232][bookmark: _Toc9105][bookmark: _Toc401062600]5.3省外协议书审核
· 功能描述：
毕业生与外省非系统注册单位用户签约后，由毕业生本人负责录入省外就业协议书；录入完成后发送给学校审核，学校审核通过后转入就业方案库。
· 操作步骤：
学校用户进入专区，点击“签约解约管理”下的“省外协议书审核”，右侧显示毕业生的省外就业协议书列表。如下图：
[image: ]
点击“就业协议书号”链接，可查看协议书内容。
点击“修改”链接，可对省外协议书中省外单位信息进行修改。
选中记录前复选框，点击“存档通过”按钮，完成审核。
选中记录前复选框，点击“撤销存档”按钮，则学校撤销审核状态。
选中记录前复选框，点击“恢复存档”按钮，则学校恢复到原来的审核状态。
[bookmark: _Toc242065050][bookmark: _Toc273535233][bookmark: _Toc864][bookmark: _Toc401062601]5.4 解约消息（系统发送）
· 功能描述：
省内毕业生与省内用人单位网上协商解约成功后，系统生成解约函，此时毕业生与单位的解约过程结束，毕业生可以与新的用人单位签约。系统发送解约信息给鉴证机关和毕业生学校，便于其掌握解约情况。
· 操作步骤：
学校用户登录专区，点击“解约消息（系统发送）”，右侧显示解约信息列表。如图：
[image: ]
点击单位名称，可以查看单位详细情况。点击学生姓名，可查看学生详细情况。点击解约函，可查看解约函信息。
[bookmark: _Toc242065051][bookmark: _Toc273535234][bookmark: _Toc12719][bookmark: _Toc401062602]5.5 就业协议书解约审核
· 功能描述：
学校审核毕业生录入的省外协议书提出的解约申请。
· 操作步骤：
学校进入专区，点击“签约解约管理”栏目下“就业协议书解约审核”，右侧显示毕业生的解约信息列表，学校选中解约信息记录前复选框，点击“审核通过”按钮，系统为毕业生分配新的就业协议书号，毕业生的签约状态恢复。如图：
[image: ]
学校可以查看毕业生信息、单位信息、就业协议书内容和解约函信息。如图：
[image: 学校察看解约函]
选中协议书记录点击“审核通过”按钮，解约完成。系统为毕业生分配新的协议书号。如图：
[image: 审核解约通过]
[bookmark: _Toc242065052][bookmark: _Toc273535235][bookmark: _Toc3003][bookmark: _Toc401062603]5.6 强制解约（录入协议书）校级账户有权限
· 功能描述：
学校只能强制解除毕业生录入的省外协议书和录入的省内协议书，对于系统生成的协议书无法强制解除。
· 操作步骤：
学校登录学校专区，点击“签约解约管理”下的“强制解约（录入协议书）”栏目，右侧显示录入的等待学校强制解约的就业协议书列表。如图所示：
[image: ]
    选中某协议书记录前面的复选模框，点击“解除状态”按钮，则把该协议书进行强制解约。注意：没有复选框的毕业生,因该年度毕业生已经被锁定就业方案,故无法操作！如果要操作,请联系学校隶属的就业主管部门进行解锁！
[bookmark: _Toc242065053][bookmark: _Toc273535236][bookmark: _Toc9251][bookmark: _Toc401062604]5.7录入省外协议书
· 功能描述：
毕业生与省外用人单位签约后，自行把签约信息录入系统中，因特殊原因无法自行录入的，学校可以在此功能中完成这部分签约信息的录入工作。
注意：学校只能为申请省外就业通过的毕业生录入协议书内容。
· 操作步骤：
学校用户登录专区中，点击“签约解约管理”栏目下的“录入省外协议书”。如图：
[image: ]
（1）如果毕业生还没有申请省外就业，或者申请没有被学校通过，点击“录入”超链接，则系统提示以下信息：
[image: ]
（2）如果毕业生已经通过了省外就业申请，点击“录入”超链接，则显示录入省外就业协议书界面，其中协议书编号与省外院校就业协议书编号一致。
[image: ]
[bookmark: _Toc242065054][bookmark: _Toc273535237][bookmark: _Toc9974][bookmark: _Toc401062605]第六章 业务审批 （学院使用）
[bookmark: _Toc242065055][bookmark: _Toc273535238][bookmark: _Toc15179][bookmark: _Toc401062606]6.1 省外就业审批
· 功能描述：
毕业生如果要去省外就业，首先向学校提出省外就业申请。学校审核通过后，毕业生的省内就业状态锁定，同时学校向毕业生发放全国统一的纸质就业协议书。
· 操作步骤：
学校用户登录专区，点击“业务审批”下的“省外就业审批”，即可显示该业务界面信息。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc242065056][bookmark: _Toc273535239][bookmark: _Toc25875][bookmark: _Toc401062607]6.2 灵活就业信息审批
· 功能描述：
毕业去向为回生源地和缓派的毕业生向学校发送灵活就业申请，学校审核通过后，系统记录毕业生就业状态为灵活就业。
· 操作步骤：
学校登录专区，点击“业务审批”下的“灵活就业信息审批”栏目，右侧显示毕业生申请列表。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc242065057][bookmark: _Toc273535240][bookmark: _Toc15316][bookmark: _Toc401062608]6.3 劳动合同就业审批
· 功能描述：
学校对毕业生的劳动合同信息进行审批。
· 操作步骤：同6.2节
[bookmark: _Toc242065058][bookmark: _Toc273535241][bookmark: _Toc25077][bookmark: _Toc401062609]6.4 自主创业就业审批
· 功能描述：
 学校对毕业生的自主创业信息进行审批。
· 操作步骤：同6.2节
[bookmark: _Toc242065059][bookmark: _Toc273535242][bookmark: _Toc15451][bookmark: _Toc401062610]6.5 缓派生回生源地审批
· 功能描述：
毕业生缓派回生源地，要向毕业学校发送申请。学校审核通过后，发送信息到省级就业主管部门，由省级就业部门办理派遣手续。
· 操作步骤：
学校登录专区，点击“业务审批”下的“缓派回生源地审批”栏目，右侧显示缓派生回生源地申请列表。如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc242065060][bookmark: _Toc273535243][bookmark: _Toc8957][bookmark: _Toc401062611]第七章 生源信息管理

[bookmark: _Toc242065065][bookmark: _Toc273535248][bookmark: _Toc12628][bookmark: _Toc401062616]7.5生源补报信息录入
· 功能描述：
学校用户对漏报的毕业生信息进行补报。
· 操作步骤：
学校用户登录专区，点击“生源信息管理”下的“生源补报信息录入”栏目，右侧显示补报生源信息列表。如图：
[image: ]
点击“补报生源”按钮，弹出录入界面。如图：
[image: ]
· 录入生源信息时需注意的地方
（1）身份证号：必须为15位或18位有效身份号，否则不允许提交；
（2）出生日期：默认显示身份证号中截取到的出生日期，可以修改，若修改成与身份证号中出生日期不一致，则不允许提交；
（3）职业资格（专业技术职务）：可以为空，如果填写，则录入界面中的四个字段都为必填项，不允许有空行；
（4）补报内容提交后，将无法修改或删除，所以一定要仔细核实，确保信息真实有效。
[bookmark: _Toc242065069][bookmark: _Toc273535252][bookmark: _Toc758][bookmark: _Toc401062620]7.9毕业生推荐表管理
· 功能描述：
毕业生推荐表管理功能主要是用于修改毕业生“政治面貌”、“辅修专业”、由学院为毕业生维护。
· 操作步骤：[image: C:\Users\Administrator\Pictures\省网推荐表截图 1.png]

[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\Administrator\Pictures\省网推荐表截图 2.png]
[bookmark: _Toc242065070][bookmark: _Toc273535253][bookmark: _Toc2047][bookmark: _Toc401062621]第八章 就业信息管理
[bookmark: _Toc242065071][bookmark: _Toc273535254][bookmark: _Toc30888][bookmark: _Toc401062622]8.1 毕业生就业信息管理
· 功能描述：
（1）学校维护本校毕业生的就业方案信息。主要包括毕业生的签约状态维护、账户禁用状态维护、就业状态信息维护、毕业生密码修改以及清空毕业生操作码等功能。
（2）未派遣的毕业生的就业状态信息学校在维护中须注意的地方：
a ）已经派出的毕业生不能修改毕业去向，必须解约后才可以；
b ）所有毕业生的毕业去向改过一次之后，若想再修改，通过“修改就业信息”
中的“返回原就业状态”按钮，先恢复为第一次修改之前的就业状态，包括原来的接收单位信息都要恢复，再进行修改；
c ）毕业派遣之后，关闭毕业生就业状态更改功能。
· 操作步骤：
学校登录“信息网”专区后，点击“就业信息管理”栏目下“毕业生就业信息管理”，右侧显示就业信息维护界面。如图：
[image: ]
功能按钮说明：
（1）锁定省内状态：对于急于需要省外就业领取省外协议书，但一时无法网上提交录入省外就业申请的毕业生，可以锁定省内状态，使其无法省内签约，在其以后再补申请省外就业(在锁定省内状态下)，学校审核申请通过后，学生可录入省外协议书。
（2）恢复省内状态：适用于已申请省外就业并审核通过的毕业生，在尚未录入省外协议书情况下想恢复省内就业状态。
（3）修改就业信息：学校在此界面维护毕业生的就业方案信息。选中毕业生记录前的单选框，点击“修改就业信息”按钮。显示如图：
[image: ]
 （4）恢复签约功能：对于培养方式为委培或定向的毕业生，初始签约功能均锁定，学校审核确定后，可使用此功能恢复毕业生初始签约功能；此功能仅限初始签约功能恢复，若该毕业生已签约，则无法通过此功能恢复，需进行解约。
（5）恢复注册状态：将该毕业生恢复为初始未注册状态，其它状态信息不变。
（6）设置密码：若毕业生忘记密码，可通过此功能设置密码，默认密码为毕业生登录用户名。
（7）设置预征入伍：查询出预征入伍的毕业生后，点此按钮设置为预征入伍状态。已设置的记录再点击此按钮则取消设置。 
   （8）预征入伍上报：预征入伍的学生录入设置完毕后，点此按钮数据整体上报省人社厅，学校不能再做调整。“设置预征入伍”与“预征入伍上报”两按钮隐藏掉。
   （9）预征入伍查询：在查询条件中，预征入伍选项中选择“是”则可以查询出已设置为预征入伍的毕业生信息。
[bookmark: _Toc242065072][bookmark: _Toc273535255][bookmark: _Toc143][bookmark: _Toc401062623]8.2灵活就业信息管理
· 功能描述：
学校用户对毕业生灵活就业信息进行管理。
· 操作步骤：
学校登录“信息网”专区后，点击“就业信息管理”栏目下“灵活就业信息管理”栏目，右侧显示信息维护界面。如图：
[image: ]
     输入查询条件，查询出的毕业生列表显示。
（1）对于录入状态是“未录入”的毕业生，可选中该毕业生记录前面的复选框，点击“增加”按钮，录入灵活就业信息。
（2）对于录入状态是“已录入”的毕业生，可选中该毕业生记录前面的复选框，点击“修改”按钮，修改已录入的灵活就业信息。
（3）对于录入状态是“已录入”的毕业生，可选中该毕业生记录前面的复选框，点击“删除”按钮，删除该毕业生的灵活就业信息。
（4）对于录入状态是“已录入”的毕业生，点击“姓名”链接，可查看毕业生的灵活就业情况。
注意：若记录前端没有复选框，则表示该记录对应毕业年度的灵活就业方案已经锁定。
[bookmark: _Toc242065073][bookmark: _Toc273535256][bookmark: _Toc4002][bookmark: _Toc401062624]8.3 劳动合同信息管理
· 功能描述：
学校用户对毕业生劳动合同信息进行管理。
· 操作步骤：同9.1。
[bookmark: _Toc242065074][bookmark: _Toc273535257][bookmark: _Toc4287][bookmark: _Toc401062625]8.4自主创业信息管理
· 功能描述：
学校用户对毕业生自主创业信息进行管理。
· 操作步骤：同9.1。
[bookmark: _Toc242065075][bookmark: _Toc273535258][bookmark: _Toc23128][bookmark: _Toc401062626]8.5档案信息登记
· 功能描述：
学校把毕业生档案的发送情况录入到系统中，供毕业生查询，也可以对批量导入的毕业生档案发送情况进行个别修改。
· 操作步骤：
学校进入专区，点击“就业信息管理”栏目下“档案信息登记”，右侧显示如图：[image: ]
输入条件查询，列表显示毕业生信息，如图： 
[image: ]
	对录入或批量导入的毕业生档案发送信息，如发现有误，可以取消发送或修改。
[bookmark: _Toc20204][bookmark: _Toc401062627]8.6档案信息导入
· 功能描述：
学校把毕业生档案的发送情况批量导入到系统中，供毕业生查询。
· 操作步骤：
学校进入专区，点击“就业信息管理”栏目下“档案流向管理”，右侧显示如图：
[image: 档案导入正确]
导入流程：
（1）先下载导入文件模板，按下载的导入模板中的字段要求整理毕业生档案发送信息，
整理完成后，按要求对该文件进行改名、压缩。
（2）整理好后，进行上传。
（3）导入上传文件
（4）对等待处理的和处理完成的档案信息进行下载。
[bookmark: _Toc242065077][bookmark: _Toc273535259][bookmark: _Toc5252][bookmark: _Toc401062628]8.7上报就业方案锁定
· 功能描述：
学校在上报方案之前需要锁定一些对方案数据有影响的功能，点击“锁定就业方案数据”按钮之前，要确保毕业生对就业方案信息已经确认，要确保没有等待审核存档的协议书。点击“锁定就业方案数据”按钮之后，对协议书的审核存档、强制解约、毕业去向修改等功能被禁用；如需解锁必须到隶属人事部门进行处理。
· 操作步骤：
学校进入专区，点击“就业信息管理”栏目下“上报就业方案锁定”子栏目，显示如图：
[image: 5]
    点击“等待毕业生确认”的条数，可显示毕业生就业方案信息确认有误列表、毕业生就业方案信息未确认列表、毕业生就业方案信息已确认列表。
    点击“导出学生就业方案确认信息”可对未确认信息的学生就业方案进行导出，签字确认。
[bookmark: _Toc242065078][bookmark: _Toc273535260][bookmark: _Toc21363][bookmark: _Toc401062629]第九章 就业方案管理 校级账户使用
[bookmark: _Toc242065079][bookmark: _Toc273535261][bookmark: _Toc14957][bookmark: _Toc401062630]9.1就业方案数据下载
· 功能描述：
学校可以实时下载本校就业方案数据信息。
· 操作步骤：
 学校进入专区，点击“就业管理方案”栏目下“就业方案数据下载”子栏目，点击文件名即可下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc242065080][bookmark: _Toc273535262][bookmark: _Toc24919][bookmark: _Toc401062631]9.2 就业率统计
· 功能描述：
学校根据年度，实时统计出本年度的就业率情况。
· 操作步骤：
学校进入专区，点击“就业管理方案”栏目下“就业率统计”子栏目，显示本校就业率情况。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc242065081][bookmark: _Toc273535263][bookmark: _Toc17282][bookmark: _Toc401062632]第十章 用户信息监测
[bookmark: _Toc242065082][bookmark: _Toc273535264][bookmark: _Toc6393][bookmark: _Toc401062633]10.1毕业生注册信息监测
· 功能描述：
学校能对本校或本院系毕业生注册情况及时监测，为毕业生提供查询登录用户名和修改密码服务。
· 操作步骤：
学校进入专区，点击“学校统计监测”栏目下“毕业生注册信息监测”子栏目，显示本校学生注册情况，如图：
[image: ]
点击每条记录后“修改密码”链接，为毕业生修改密码，点“详情”链接，查看毕业生详细情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc242065083][bookmark: _Toc273535265][bookmark: _Toc25249][bookmark: _Toc401062634]10.2 毕业生简历信息监测
· 功能描述：
学校能对本校或本院系毕业生简历创建情况及时监测，便于指导就业工作。
· 操作步骤：
学校进入专区，点击“学校统计监测”栏目下“毕业生简历信息监测”子栏目，显示本校毕业生简历创建情况。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc242065084][bookmark: _Toc273535266][bookmark: _Toc11701][bookmark: _Toc401062635]10.3毕业生签约信息监测
· 功能描述：
学校能对本校或本院系毕业生签约情况及时监测，及时掌握毕业生的就业状况。 
· 操作步骤：
学校进入专区，点击“学校统计监测”栏目下“毕业生签约信息监测”子栏目，显示本校毕业生签约情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc242065085][bookmark: _Toc273535267][bookmark: _Toc450][bookmark: _Toc401062636]10.4单位身份信息核对
· 功能描述：
学校通过与山东省质量技术监督局的数据比对进行核实用人单位的真实性。
· 操作步骤：
学校用户点击“用户信息监测”栏目中的“单位身份信息核对”栏目，在右侧输入单位名称（输入的单位名称必须与省质量技术监督局的单位名称完全一致），点击“单位身份信息核对”按钮，进行核对。如果该单位在省质量技术监督局数据库中存在，则会在下方表中显示该单位在省质量技术监督局的数据；如果该单位在省质量技术监督局数据库中不存在，则提示“查询结果为空”，下方的表中没有显示内容。
[image: ]


说明：因系统会随着需求变化调整，本手册仅供参考，以系统最新版本为准。
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