兰州大学

兰州大学就业信息管理系统使用手册（学院用户版）


兰州大学就业信息管理系统使用手册（学院用户版）
一、毕业生信息管理
（一）毕业生资格审查

毕业生资格审查的目的是核对完善毕业生派遣相关基本信息，时间为每年的九月至十月。学院可通过此功能修改、审核学生的资格审查信息，也可通过此功能添加或删除学生信息。

毕业生资格审查的流程：

[image: image1.png]



图1-1

在学院管理界面,点击“毕业生信息管理/毕业生资格审查”，在右侧内容中选择“毕业年度/学历/专业/审核状态/提交状态”等基本信息，检索符合条件的学生信息；也可直接在“搜索学生”中输入学生的姓名、校园卡号或协议书编号检索。（见图1-2）。
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图1-2
（1）添加及删除学生信息

添加学生信息：点击学生列表中间部分“[image: image3.png]


”按钮（见图1-2），在添加学生信息页面中输入要添加的相关学生信息，点击保存即可。

删除学生信息：若学生已确定离校，进入学生信息页面（如图1-3），点击上方“[image: image4.png]


”按钮删除该学生。
变更学生毕业年度信息：
1. 若学生当年不毕业（如硕博连读、延期毕业等），进入学生信息页面（如图1-3），点击“[image: image5.png]EejVRdiE: | zoios v



”，将毕业时间选至“999999”。（注：为保证毕业生数据的严肃准确性，请勿将毕业年份修改至201706之前的任何年份）。
2. 若已延期毕业的学生申请当年就业，进入学生信息页面（如图1-2），点击
 “[image: image6.png]SV sssss



”，通过校园卡号或学生姓名搜索到该学生，进入学生信息页面（如图1-3），点击“[image: image7.png]EedbRdiE)




”，将毕业时间从“999999”选至“201806”或“201812”。
（2）学籍信息审核

审核学生信息：在对应学生信息中,点击修改审核下“操作”链接，进入学生信息页面（如图1-3所示）,对学生修改的信息进行审核，无误后点击“审核通过”，提示审核成功；若修改部分有误，点击“撤销修改”，提示“撤销修改成功”。完成审核后翻至页底，点击“[image: image8.png]i RA T R R



”链接进入确认页面，点击“[image: image9.png]


”按钮确认提交。

修改学生信息：部分信息学生无权自行修改，如“学院学历专业”等，学院可通过该页面进行修改（如图1-3），点击相应信息后的“[image: image10.png]


”按钮，修改完毕点击“[image: image11.png]157



”按钮保存（如在修改各项中有疑问，可点击各项后侧的“[image: image12.png]


”按钮查看详细提示）。
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图1-3

（3）生源地确定：
类型介绍：
本科生源地：本科生的生源地是指高考时的常住户口所在地，一般为在哪个省市（自治区）参加高考，就是哪个省市（自治区）的生源。
研究生生源地：攻读硕士或博士学位的研究生入学前未间断学业，由大学起连续攻读的（即全日制），其生源地为高考户籍所在地；若入学前有过工作经历且已在工作单位落户（非集体户）的，原则上以工作地为生源地。若毕业后不再回原单位工作所在地就业的，以本科入学前户籍所在地为生源地。
确定方法：
毕业生的生源地是指本科、大专院校毕业生在高中毕业、大学录取之前的户籍所在地，不随户籍的改变而改变。
生源地必须确定到市、县、区一级，特别是直辖市，必须到区县一级。

鉴于“生源地”是关系未就业毕业生开具报到证、档案邮寄的的重要派遣依据，且易登记出错。请毕业生一定注意。

（4）成绩审核：在对应学生成绩状态中点击“审核”链接，进入审核页面，确认成绩无误后，点击第一栏“成绩审核状态”后的“[image: image14.png]FEREREER



”链接，显示成绩通过审核。
（二）毕业生推荐表管理

毕业生推荐表是经学校官方认定的唯一一份学生求职推荐材料，是应届毕业生求职材料中的必备部分，也是向用人单位推荐学生的主要材料。学院在就业网上可对推荐表进行查看、审核、撤销审核、修改等操作，同时可以打印毕业生推荐表。
在学院管理界面,点击“毕业生信息管理/毕业生推荐表管理”，在右侧内容中选择“毕业年度/学历/专业/填写状态/审核状态”等基本信息，检索符合条件的学生信息；也可直接在“搜索学生”中输入学生的姓名、校园卡号或协议书编号检索。（见图1-4）。

[image: image15.png]| S, BlANE | DER | @R | GBLR
HmAg S [Fn ] wazmmsn o]
SEMWESN =
s | | [ —
» BABAL

» BRASER

«

¥ REFR
HbiERg: 099900 201706 201606 201506 201406 201306 201206 201106 201006 200906 200806

v %EEEEE&W ¥ B Wt AR

» BRI % i 5 BRI

» ERESEE WEWS: HSR FESE

» RARRAL 3 TR DE SRR

» AR BMEE: 2014-10-14 F 2015-12-31

©PAFREE || gy [ g e, nmssapinss

» &

»

fIEniEE®

wHREE

o ST L T
AR

£ ERTEER] 2 o106 EM B

petensnd | 8 3 . cois0s B B

» R a ¥ 201508 AR il

» HlbrEamg s sz 201506 AR EE SR SHHTED

» SIS HSHED . s s01s06 | B ot B e g





图1-4

（1）查看：点击学生列表“学院审核推荐表/审核操作”下“[image: image16.png]SERE



”链接（如图1-4），进入学生毕业生推荐表操作界面，点击上方绿色进度条下对应的“[image: image17.png]


” 按钮查看各项内容（如图1-5）。
（2）审核：学院可直接审核学生推荐表（见图1-6），检索“已填写完成/未审核”学生，点击进入毕业生推荐表操作，点击“[image: image18.png]


”按钮审核通过。

（3）撤销审核：对已审核通过，学生需再次修改内容的，点击“[image: image19.png]id



”按钮撤销审核。
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图1-5
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图1-6

（4）修改：点击上方绿色进度条下对应的“[image: image22.png]fZpk



”链接，在学生信息修改页面中点击对应部分内容的修改链接进行修改。

（5）打印：学院可在学生列表中直接点击“[image: image23.png]


”链接，弹窗显示下载PDF格式文档，打开后使用双面打印功能打印即可。


（三）就业协议书管理

此版块可以查看协议书发放统计情况及学生就业协议书信息，进行协议书发放、违约补发、遗失补发、上交空白协议书等操作。

在学院管理界面,点击“毕业生信息管理/毕业生推荐表管理”，在右侧内容中选择“毕业年度/学历/专业”等基本信息，检索符合条件的学生信息；也可直接在“搜索学生”中输入学生的姓名、校园卡号或协议书编号检索。
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图1-7

（1）查看协议书发放上交情况：选择相应“发放状态”、“上交状态”，可以了解协议书发放和上交情况，直接点击“[image: image25.png]LS e



”可以得到学院协议书分专业分类型发放次数统计数据。
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图1-8

（2）查看协议书详情：检索到学生信息后，点击“[image: image27.png]


”选项即可查看学生协议书发放详情，查看完毕后点击“[image: image28.png]BEFESIFE
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图1-9
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图1-10

（3）协议书操作：检索到学生信息后，在需要操作的学生信息条中点击“[image: image31.png]R



”选项，进入协议书操作界面。
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图1-11

①协议书编号生成：在协议书操作界面，点击“[image: image33.png]


”选项。
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图1-12

②协议书正常发放：生成协议书编号之后，在协议书操作界面点击“[image: image35.png]FENE Rt



”选项，在弹出的对话框中点击“确定”，在文件下载对话框中点击“打开”（或者点击“保存”然后打开），即可生成一式四份的PDF格式学生基本信息与编号条形码，打印在协议书上并发放给学生。
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图1-13
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图1-14

③协议书违约补发、遗失补发：如学生在初次领取协议书之后出现违约或遗失，需要补发协议书，且材料齐全，按以下流程操作：

进入协议书操作界面，点击“[image: image38.png]


”选项，在弹出的对话框中点击“确定”，在文件下载对话框中点击“打开”（或者点击“保存”然后打开），即可生成新的一式四份的PDF格式学生基本信息与编号条形码，此时协议书编号在原来编号基础上增加“W1”标识；点击“[image: image39.png]BRI



”选项，操作同上，协议书编号增加“Y1”标识。将信息打印在协议书上并发放给学生。
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图1-15
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图1-16
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图1-17

④上交空白协议书：进入协议书操作界面，点击“[image: image43.png]


”选项，在弹出的对话框中点击“确定”选项，该学生协议书上交状态更新成功；此时，可以重新进行“打印发放协议书”操作。
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图1-18


二、 毕业生签约管理

此版块主要是学生将协议书签约信息在就业网上进行登记后，学院结合协议书进行学生就业单位信息、派遣信息两部分的查看、修改、审核、撤销审核等操作。

进入就业系统学院界面，点击页面左侧“毕业生信息管理/毕业生签约管理”，在右侧内容中选择“毕业年度/学历/专业”等基本信息，检索符合条件的学生信息；也可直接在“搜索学生”中输入学生的姓名、校园卡号或协议书编号检索；通过“近期更新”选项可以查看近期不同时间段更新的操作。[image: image45.png]TE. BAANR | RER [[xEss . GRLER
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图2-1

（一）签约派遣信息查看：点击学生列表“管理/签约”下“[image: image46.png]BE



”链接，进入签约派遣信息操作界面，点击“就业单位信息”、“毕业派遣信息”下方对应的“[image: image47.png]EE



” 按钮查看各项内容。[image: image48.png]TE. BAANR
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图2-2
（二）签约派遣信息修改：点击进度条下方的“[image: image49.png]


”按钮进行修改操作，修改完成后点击“保存”；也可以在查看页面下方直接点击“修改”进入修改页面。
（三）签约派遣信息审核：点击进度条下方的“[image: image50.png]


”按钮进入审核操作页面，或在查看页面下方直接点击“[image: image51.png]


”完成审核操作。
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图2-3
（四）撤销审核：对已经通过审核的学生，如需撤销审核，在“就业单位信息”、“毕业派遣信息”的查看页面，点击“[image: image53.png]


”可撤销之前的审核操作。[image: image54.png]TE. BAANR
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图2-4
（五）签约派遣信息删除：在“就业单位信息”、“毕业派遣信息”的查看页面，点击“[image: image55.png]LS



”按钮即可删除已填写的信息，删除之后不可恢复。
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图2-5
  温馨提示：

1）签约信息包含就业单位信息、派遣信息两部分，均需进行审核；

2）只有“以签订就业协议书方式就业”一种就业类型的签约信息需要职能部门审核，其他类型的签约信息学院用户审核通过即生效，请谨慎操作。

三、 就业计划导出与打印
通过此功能，学院可以导出本学院分毕业年度、分学历、分专业的就业计划PDF格式，也可以导出毕业生就业数据的DBF格式数据。
根据需要点击选择“毕业年度”或“学历”或“专业”，再点击“就业计划”或“毕业生就业数据”的链接即可得到相应就业计划和毕业生就业数据。
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图3-1
四、毕业生就业率统计
学院可通过此功能统计本学院毕业生的就业率和分专业统计就业率。
点击“毕业生信息管理/毕业生就业率统计”，右侧出现就业率统计页面。分别选择学院、毕业年度、专业等条件，点击“按就业类型”链接统计就业率。

其中，就业统计分为就业率简表和就业类型表。就业率简表内容包括学生升学、出国（境）、就业、不就业、未填写、未审核、就业总人数等及其比例，如图4-1所示；就业类型表则包括详细的就业类型及其比例，如图4-2所示。

点击“合并表格”按钮，会将同一学院的专业合并到一个单元格里面，方便统计，点击“复制表格”按钮，将就业率的表格复制到剪切板中，可以直接粘贴到Excel表格中。
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图4-1
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图4-2
温馨提示


资格审查数据的修改，系统会保留痕迹，方便以后查询。


学院审核通过的修改信息即生效。


删除学生信息的操作不可恢复，请谨慎操作。





温馨提示：


1）推荐表是经过学校官方认证的向用人单位推荐学生的重要材料，是简历的重要组成部分，同时也是部分城市审批户口的重要材料，学院应积极组织应届毕业生进行填写。


2）请使用IE浏览器兼容模式下上传照片，防止系统不兼容导致上传失败。





温馨提示：下载协议书PDF时，推荐使用IE浏览器，并将IE自带下载工具设为默认下载工具。
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