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  广东省高等学校毕业生就业管理系统智慧招聘平台电子就业协议操作手册


电子就业协议书操作说明（院校端）

1、查询就业协议数据

1.1用户在角色功能权限勾选就业协议管理，才能看到就业协议管理菜单进行操作。学生通过微信小程序【智慧办事大厅】填写就业协议书相关信息，确认提交后，申请阶段为“协议填报”，审核状态为“院系待审”以及有单位名称等相关详细信息，没有进行就业协议书上报的学生在列表则这些信息为空。
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就业协议数据列表页面

1.2就业协议管理首页左边目录栏分专业显示用户管辖专业内待审核就业协议书的数量，可直接点击专业名称进入该专业待处理信息列表[image: image2.png]Q prEneE | shueivEm Witmte Ireen2o1s (D
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就业协议书查询页面

1.3首页搜索栏上输入关键字（姓名/身份证号/学号等）可查询学生就业协议书信息：或者选择申请阶段、审核状态、生源地下拉框进行筛选查询。

[image: image3.png]AR
B
[ wERR RS e BaE He AR B =3

= SR < 5 R ® e one WX HEFER




按申请阶段查询就业协议书信息

[image: image4.png]=l

BARRIFSARIR
B [Z01] [4]

FeERRt (3+E
BEH) [FR]
“

0

SR SRS

HER  RESS

L

RS

SeAk
BREAEE
EUREE
1R

H—HAERE





按审核状态查询就业协议书信息
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按生源地查询就业协议书信息
2、就业协议记录

点击已上报就业协议书学生的名字查看就业协议记录可进行“编辑”、“审核”、“详情”、作废等操作
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就业协议记录

2.1编辑就业协议书信息

用户可依据实际情况，对学生的就业协议书信息进行修改确认。
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就业协议编辑
2.2审核就业协议

2.2.1点击“审核”按钮，点击“通过”则协议审核成功（一级用户审核完成即完成审核）；点击“不通过”，则在“审核意见”栏，提示“请输入审核意见”，返回不通过状态。
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就业协议审核界面
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就业协议审核记录页面

2.2.2审核成功后自动生成电子就业协议书，学生自行进行下载签字、企业盖章拍照回传该协议书，申请阶段都为“回传协议书”，审核状态为“院系待审”。
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就业协议书数据列表页面

点击申请阶段为“回传协议书”的学生姓名，在审核页面左下角查看回传协议书申请材料附件。确认协议书申请材料无误后，点击“通过”则协议书审核成功，审核状态为“完成”，该协议书为加盖院校电子签章的PDF文件，学生可自行下载（一级用户审核完成即审核成功）；点击“不通过”，则在“审核意见”栏，输入审核意见”，返回不通过状态。
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回传协议书审核界面
2.2.3学生如有其它原因自行申请就业协议解约，审核方式与就业协议书审核方式相同，解约申请材料附件加学生解约说明。点击“通过”则该就业协议书解约成功，学生再重新填写上报就业协议书，点击“不通过”，则在“审核意见”栏，输入审核意见”，返回不通过状态。
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申请解约审核界面
2.3详情

各阶段上报就业协议详情及审核记录
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生源信息界面
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就业协议信息界面
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就业协议审核记录页面

2.4作废

  用户如发现电子就业协议书有问题，在任何状态点击作废按钮该协议书即刻作废，审核状态为“作废”则需学生再重新进行填写上报。[image: image16.png]FARGER
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就业协议数据列表页面
3、就业协议自动审核字段设置

  学校根据实际情况，设置“字段管理”，按需要开启开关“填报自动审核”、“学生自主解约”、“专科同步”、“本科同步”、“研究生同步”。
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就业协议字段管理界面
◆选择“填报自动审核”项，学生填写完成就业协议，不需要学院审核即可自动审核完成；

◆不选择“学生自主解约”，则学生不能通过移动端小程序自主解约就业协议书；

◆选择“专科同步”、“本科同步”、“研究生同步”即同步协议数据到派遣管理、就业信息管理；

4、导出

  根据筛选条件条件导出学生就业协议数据
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就业协议数据导出界面
5、电子就业协议书流程图
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