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[bookmark: _Toc24840][bookmark: _Toc6166]一、学生注册
打开黑龙江省大学生就业创业服务平台，http://www.hljbys.org.cn/（建议使用谷歌浏览器、火狐浏览器），点击【我是学生】，如下图所示：
[image: ]
在登录页面点击【立即注册】按钮，进入学生注册页面，如下图所示：
[image: ]
进入注册页面后，依次按要求填入信息，填入的信息要务必确保真实，提交后会自动和数据库信息进行比对，比对不通过请联系学校就业管理部门，比对通过后即注册成功。

	第一步，如下图所示：
[image: ]
说明：如果在注册时忘记学号可以点击右侧【查找学号】，输入相应信息进行查找，如下图所示：
[image: ]
	第二步，如下图所示：
[image: ]
	第三步，如下图所示：
[image: ]
	学生用个人微信扫网页上出现的二维码，关注“黑龙江高校就业创业”微信公众号，即可完成学生用户微信端绑定。点击主菜单用户中心下二级菜单【我是学生】菜单，可查看绑定状态，如未成功绑定可在此界面下进行人工绑定操作，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc9773]二、求职信息维护
[bookmark: _Toc3028]1求职意向
学生登录系统后，点击【求职意向】进行登记，登记后系统会自动和用人单位以及用人单位发布的岗位相匹配，匹配成功后会根据学生设置的意向向用人单位推送简历信息，如下图所示：
[image: ]
学生用户微信端进行求职意向登记，进入学生微信端个人中心，点击【求职意向】，可根据实际需求登记求职意向。如下图所示：
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc27337]2精准就业推荐
根据学生的推荐设置系统自动为学生匹配相应的职位信息，如下图所示：
[image: ]
点击【推荐设置】，进行相关推荐设置操作，如下图所示：
[image: ]
可选择订阅周期，系统匹配职位信息后根据推荐设置自动推送。
微信端点击【精准就业推荐】-【推荐设置】，即可在微信端进行设置，如下图所示：
[image: ][image: ]
设置完成后点击【确认】，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc7961]3职位收藏夹
学生收藏过的职位，放置在此处维护。任一条打开后查看到该职位发布的详情。通过“申请职位”按钮操作，也可以批量申请已收藏的职位信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
收藏职位后，学生用户可以在微信端个人中心，查看已收藏职位记录，如下图所示：
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc19408]4职位申请记录
学生投递过的简历，可在此处查看，如下图所示:
[image: ]
在申请记录的列表中，点击【职位名称】列的内容，进入职位详情，如下图所示:
[image: ]
点击【单位名称】列的内容，跳转到单位详情，并可在单位详情里对用人单位发布的其他职位进行申请或收藏，如下图所示:
[image: ]
申请职位后，学生用户可以在微信端个人中心，查看职位申请记录，如下图所示：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc28965]5职位邀请记录
学生投递简历后用人单位可向学生发送面试邀请，点击【职位邀请记录】查看所有的职位邀请记录，如下图所示：
[image: ]
在微信端查看并操作此功能如下图所示：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc9576]6简历管理
系统默认会为学生提供4个系统内的简历，中、英文各一份，两份附件简历，默认中文简历。如下图所示：
[image: ]
功能说明：
在系统内投递出的简历皆以此为准。学生可对两份简历进行编辑、预览、下载、设为默认简历等操作，附件简历可以为学生自己制作简历并上传，系统默认完整度为100%。
点击【编辑】按钮，进入简历详情，学生依次可对基本信息、教育经历、工作实习经历、培训经历等内容进行编辑，系统会实时监测简历完善程度（要求完整度达到80%，否则无法投递简历），如下图所示：
[image: ]
简历预览，则学生以查看简历的形式预览简历，如下图所示。
[image: ]
学生用户微信端进行简历查看和编辑，进入学生微信端个人中心，点击【中文简历管理】或【英文简历管理】，编辑或预览本人简历。如下图所示：
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc26570]7我的报名
查看宣讲会、招聘会的报名情况，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]如报名参加线下的宣讲会、招聘会可根据实际需求下载入场券，用于扫码签到，如下图所示：
[image: ]
微信端查看我的报名，无需下载入场券，直接出示进行扫码即可，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc24407]8我的面试
在用人单位发送面试邀请后学生点击左侧列表【我的面试】，如下图所示：
[image: ]
列表显示用人单位发送的全部面试邀请通知，如下图所示：
[image: ]
点击【查看面试邀请】查看详情，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击【洽谈面试大厅】，左侧显示用人单位列表，点击用人单位名称即可与用人单位文字交流，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击左上角【面试大厅】与用人单位进行面试，如下图所示：
[image: ]
到达约定的视频面试时间后用人单位发送面试邀请，学生接受即可开始视频面试，如下图所示：
[image: ]
面试结束后用人单位会给出相应的面试结果，面试结束。

3、 [bookmark: _Toc26629]签约信息维护
1. [bookmark: _Toc15791]签约使用指南
点击【签约使用指南】，查看签约说明，如下图所示：
[image: ][image: ]
2. [bookmark: _Toc29824]生源信息核对
[bookmark: _Toc21451][bookmark: _Toc28508]2.1网页核对
学生收到学校的生源核对通知后，在学校就业网门户、学生账号主页找到“生源核对”的板块并登录进系统，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
当看到状态是“未确认”时，学生即可完善生源信息并提交送审。点击右侧的【编辑】按钮进入详情。如下图所示：
[image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午8.13.21.png]
在详情里，除已经展示的且不可变更的信息外，学生需完善剩余信息。完善后点击最下方【提交】按钮提交到学校后台。如下图所示：
[image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午8.13.47.png]
学生可以修改的字段有：本人手机、电子邮箱、QQ号码、家庭地址、家庭邮编、家庭电话、家庭联系人，其他的信息只可以核对，如发现存在问题请联系学校就业老师进行修改。
[bookmark: _Toc28975][bookmark: _Toc26916]2.2微信核对
学生用户微信端进行生源信息核对，进入学生微信端个人中心，第一步，点击【生源信息核对】。第二步，点击【编辑】，如下图所示：
[image: ][image: ]
	第三步，按要求仔细填写完善信息，点击页面最下方【保存并送审】，等待学校进行核对，如下图所示：
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc29249][bookmark: _Toc1596][bookmark: _Toc5680406][bookmark: _Toc5149][bookmark: _Toc533286680]3推荐表申请
学生入职后可根据用人单位实际需要，可自行申请并打印推荐表。
进入推荐表申请页面的两种方式：
1、 登录学校就业网首页找到“推荐表申请”模块，点击【推荐表申请】，如下图所示：
[image: ]
2、 在学生主页点击【推荐表申请】，如下图所示：
[image: ]
两种方式进入到同一界面，看到当前的状态为“未注册”，如下图所示：
[image: ../../屏幕快照%202019-06-17%20上午5.34.51.png]
点击【编辑】打开信息填写页面后根据要求依次填入信息，请确保填入的信息务必真实，如下图所示：

[image: ]
填写完成后点击【保存并送审】提交到学校等待审核，填写时需注意每一个字段的要求，不符合要求的无法保存并送审。
经学校审核通过后，可在推荐表申请页面点击【打印】按钮，在新页面浏览推荐表信息并打印，如下图所示：
[image: ][image: ../../屏幕快照%202019-06-17%20上午6.19.59.png]
微信端推荐表申请流程一致，点击【推荐表申请】-【编辑】，如下图所示：
[image: ][image: ][image: 73be5e52eb569250269c74c0a390838]
[bookmark: _Toc1048][bookmark: _Toc26038]4进入网上签约系统
点击【进入网上签约系统】，如下图所示：
[image: ]
进入网上签约系统，如下图所示：
[image: ]
学生用户中心的功能板块共分为4大类：
（1）核心功能菜单：学生的线上签约、线下签约、解约办理皆需从此菜单栏及其子栏目点击进入详细页面后，再进行操作。
（2）学生基本信息：展示学生信息和当前就业情况。
（3）邀约待办：展示学生共收到多少份用人单位发来的签约邀请函。
（4）解约待办：展示网上签约完成后，学生/用人单位向对方发起解约申请，等待另一方进行解约处理的信息。
[bookmark: _Toc528178965][bookmark: _Toc6711][bookmark: _Toc21551][bookmark: _Toc2983]4.1线上签约
学生在签约中心--网上签约模块找到单位邀请的记录，点击条目右侧【查看邀请函】按钮后在邀请函里作出签约回应。
特别说明：
（1）学生能且只能与唯一一家用人单位签约，一旦签约后，其他邀请函只能查看，无法操作。
（2）学生签约与否不影响用人单位对其发出签约邀请。
（3）用人单位对学生发出签约邀请后，一般情况下在应约有效期内无法向学生发出第二次邀请，如果学生拒绝该邀请或者不操作签约邀请使之自动过期，则单位可以第二次发出签约邀请。
点击【线上签约】，查看单位发送的签约邀请，如下图所示：
[image: ]
点击【查看邀请函】详细阅读内容，如下图所示：
[image: ]
若同意与用人单位签约，则点击【同意】按钮，若拒绝与用人单位签约，则在邀请函里点击【拒绝】按钮，此次签约已拒绝。学生可继续同其他用人单位签约，如下图所示：
[image: ]
同意签约需二次确认，在弹出框中点击【现在签约】，则学生与用人单位达成签约意向，如下图所示：
[image: ]
学生同意后，点击【查看详情】预览签约双方形成电子协议书，如下图所示：
[image: ]
点击【查看原图】查看三方协议，如下图所示：
[image: ]
学生可以回到签约中心 -- 网上签约，可继续关注学校审核的结果，如下图所示：
[image: ]
审核通过：则此次签约完成，学生可以下载三方协议书并形成就业信息。
审核不通过：学生可以在网上签约中查看审核 不通过的原因并重新与企业进行签约提交审核，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc22561][bookmark: _Toc1173][bookmark: _Toc528178966][bookmark: _Toc12260]4.2线下签约
学生在签约中心-线下签约模块，点击【录入协议书】按钮，进入信息编辑界面，如下图所示：
[image: ]

进入界面后，依次填写完整签约信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
填写完成后点击【预览协议书】按钮，协议书共计两页，示例如下图所示：

[image: ]
[image: ]
协议书无误后点击【关闭】按钮，操作后，学生经预览确认后点击【保存并生成协议书】，经两次确认后提交线下签约申请等待学校审核，如下图所示：

[image: ]
	学生可以回到线下签约主页持续关注学校审核的结果，如下图所示：
[image: ]
学校审核通过，则此次签约完成，形成就业信息。点击【查看详情】可以下载三方协议，学校审核通过前学生无法下载三方协议书。
学校审核不通过，学生可点击【查看详情】查看审核不通过的原因，可以再次提交线下签约申请，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc24486][bookmark: _Toc3613]4.3解约办理
学生在解约办理模块可以看到当前签约（线上签约、线下签约）已审核通过的信息，通过条目右侧的“解约申请”按钮进行解约操作，如下图所示：
 [image: ]
点击【解约申请】学生在弹出的解除协议申请中编辑解约原因，点击【确定】则解约申请形成并发送至用人单位处，等待用人单位处理，如下图所示：
[image: ]
若单位向学生提出解约，仍然在该条目处进行操作，按钮名称会自动变成“查看解约”，此时学生点击【查看解约】后会出现用人单位发出的解约通知，如下图所示：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午11.56.14.png]

学生在充分了解到用人单位的解约理由，并确认同意解约须知后，即可点击解约【同意】按钮，即达成解约意向，等待学校老师审核，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
操作后，学生回到解约中心，可持续关注学校审核的结果，如下图所示：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午11.59.30.png]
审核通过：则此次签约解除，学生可继续同其他单位签约。
审核不通过：此次解约不成立，签约仍然有效，学生或用人单位可继续提出解约申请。
[bookmark: _Toc24471]4.4微信端进入网上签约系统
微信端签约、解约流程与电脑端一致，以线上签约为例，点击【进入网上签约系统】-【线上签约】，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]
点击“单位名称”-【查看邀请函】，可以与用人单位进行签约，如下图所示：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc20415][bookmark: _Toc32747]5就业信息上报
学生无论是找到工作还是没有找到工作，都需要学生登录账号填写就业信息，点击【就业信息上报】功能，如下图所示：
[image: d1f3bdc59042ffe8ee42fd0467d44ee]
点击【编辑】打开学生的就业情况详细界面，通过向导选择毕业去向分支和报到证签发类别（使用网签系统的学生不需要选择就业去向和报到证签发类别），如下图所示：
[image: ]
填写就业相关信息并把学生的三方协议、合同、自主创业、不就业等情况上报到平台，同时需要上传相关证明材料，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
使用网签的学生可以重新选择毕业去向，点击【保存并送审】等待学校进行审核。
微信端点击【就业信息上报】-【编辑】，如下图所示：
[image: ][image: ]
根据页面字段信息填写就业信息上报，点击【保存并送审】即可提交，如下图所示：
[image: 97e2845b4947e5c08e1b86921f56c95]
[bookmark: _Toc31502][bookmark: _Toc5400]6申请签发报到证
申请办理申请签发的条件：1.生源派遣审核已通过；2.没有打印过报到证。
申请所需材料：（所需材料原件正面垂直拍照，照片完整清晰）
   	（1）原毕业证原件、身份证（正面）原件、毕业学校证明材料
   	（2）已退学的，需提供退学手续、新单位接收手续
 	（3）其他材料
 	  说明：
    	 在提交申请的同时，请将以上材料原件（毕业证、身份证除外）寄至毕业学校就业工作部门方能办理。
申请签发报到证的流程与【申请调整改签】的流程一致，具体详见调整改签。
[bookmark: _Toc9848][bookmark: _Toc5573]7申请调整改签
申请办理改派的条件：1.生源派遣审核已通过；2.已打印过报到证。3.毕业两年以内的学生。
申请所需材料：（所需材料原件正面垂直拍照，照片完整清晰）
   	（1）原报到证（正反面）、毕业证、身份证
   	（2）已就业的，需提供原就业单位解约手续
   	（3）新单位有效接收手续（回生源的不用提供）
    	说明：
     在提交申请的同时，请将报到证原件、解约手续原件、新单位接收手续原件寄至毕业学校就业工作部门方能办理（受新冠肺炎疫情影响，2019届和2020届毕业生就业改派时限调整为自毕业之日起两年内）。
进入学生主页，在左侧列表中点击【申请调整改签】后在页面右侧点击【申请】，如下图所示：
[image: ][image: ]
根据页面提示补全相应信息，上传证明材料可上传多张图片，在次点击【上传图片】，完成后点击保存并送审，如下图所示：
[image: ]
请仔细核对您填写的数据，确认无误后点击页面最下方【保存并送审】进行送审，等待管理员审核，如下图所示：
[image: ]
学生可再次登录账号点击【办理改派】查看审核结果，如下图所示：
[image: ]
审核通过：可选择自取或邮寄。邮寄一律采取“到付”方式，申请人须自行承担由此产生的邮寄费用。（疫情期间只能选择邮寄）
审核不通过：在办理改派页面点击【编辑】页面会提示审核不通过的原因，如下图所示：[image: ]
根据审核结果再次填写改派信息并提交送审，管理员审核通过则按上述审核通过后续步骤办理。
[bookmark: _Toc21064][bookmark: _Toc11024]8报到证遗失补办
申请办理报到证遗失补办的条件：1.生源派遣审核已通过；2.已打印过报到证。
申请所需材料：（所需材料原件正面垂直拍照，照片完整清晰）
     毕业证原件、身份证（正面）原件、补办申请
报到证遗失补办的流程与【申请调整改签】的流程一致，具体详见调整改签。

办理窗口业务上传材料参考图例：
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
微信端办理窗口业务以遗失补办为例，点击【报到证遗失补办】-【申请】，如下图所示：
[image: ][image: ]
根据页面字段信息填写，点击【保存并送审】提交申请数据，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc23916]四、个人信息维护
[image: ]
1. [bookmark: _Toc1804]基本信息管理
点击【基本信息管理】，修改基本信息，如下图所示：
[image: ]
点击【保存】即可。
2. [bookmark: _Toc16834]用户头像设置
点击【用户头像设置】，上传头像，如下图所示：
[image: ]
根据要求上传合适的图片即可。
3. [bookmark: _Toc15817]个人隐私设置
点击【个人隐私设置】，根据实际情况设定即可，如下图所示：
[image: ]
4. [bookmark: _Toc3182]密码修改
点击【密码修改】，输入原始密码和新密码即可，如下图所示：
[image: ]
个人信息维护在微信端的操作步骤流程与电脑端是一致的，不在此赘述，微信端如下图所示：
[image: ]
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