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[bookmark: _Toc526799744][bookmark: _Toc528178585]1：单位使用流程图
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20下午2.19.49.png]







[bookmark: _Toc526799745][bookmark: _Toc528178586]2：单位登录
签约上报系统（下文称网签系统）和湖北高校就业网络联盟登录统一了账户体系，在高校就业联盟注册即可在签约上报系统登录，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc526799746][bookmark: _Toc528178587]2.1：签约信息确认
首次登录网签系统的单位，需要确认签约信息，包括档案接收信息、户口接收信息及其他基础信息，如图：
[image: 屏幕快照%202018-10-18%20下午11.42.04.png]


[bookmark: _Toc528178588]2.2：用户中心及功能菜单简介
信息完善后，进入用户中心，即可正常使用系统，开始签约操作，如图：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午9.39.23.png]
如上图所述，单位用户中心的功能板块共分为4大类：
1 核心功能菜单：单位的签约、解约、数据管理功能等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 单位基本信息：展示单位信息及当前登录情况。
3 签约待办：统计展示单位向学生发出签约邀请后，等待学生进行应约操作的数量。
4 解约待办：统计展示网上签约完成后，学生/单位向对方发起解约申请，等待另一方进行解约操作的数量。




[bookmark: _Toc526799747][bookmark: _Toc528178589]3：签约中心
签约中心主要功能是搜索或者导入准备邀约的学生，然后加入邀约列表；在邀约列表中单个/批量给相关学生发送邀约。单位需在湖北高校就业网络联盟网站（www.91wllm.com）申请入驻过该学校并经审核通过，方可对签约学校的学生发起邀约，若暂未入驻请先入驻：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20下午5.21.38.png]



[bookmark: _Toc526799748][bookmark: _Toc528178590]3.1：签约邀请
[bookmark: _Toc528178591]3.1.1: 签约搜索
在“签约中心”中，选择“签约搜索”，如图：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午9.41.53.png]
在搜索内容中输入/选择欲发送网签邀请学生的毕业学校、毕业届、姓名和身份证号，这四项内容全对，才能搜索到对应学生。搜索到学生后，点击“加入签约发送列表”，如上图，则该生加入签约发送列表完成。
[bookmark: _Toc526799749][bookmark: _Toc528178592]3.1.2：导入拟签约名单 
除了可以一个个搜索加入签约发送列表添加拟签约名单外，也可以批量导入拟签约名单，如图，在“签约发送”栏目点击“导入拟签约名单”，如图：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午9.43.30.png]
点击“下载excel模板”，下载模板如下：
[image: ]
按照模板，制作导入数据，导入系统，同样可以添加拟签约学生。
如果想将某位学生从拟签约列表移除，则勾选该学生，选择“移出签约发送列表”，如下图：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午9.51.55.png]
[bookmark: _Toc526799751][bookmark: _Toc528178593]3.2：签约发送
勾选上相同拟聘职位的学生，点击“发送签约邀请”，如图：
[image: 屏幕快照%202018-10-19%20上午2.07.53.png]
进入“邀请函”详情填报页面，如图：
 [image: 火狐截图_2018-10-24T01-55-37.275Z.png]
填写完签约信息、档案接收信息与户档接收信息后，点击“发送”，进入确认页面，如图：
[image: ]
确认无误，点击“确认发送”，邀约即发送成功。系统将以邮件方式通知被邀约学生。此时请耐心等待学生做应约操作，情况如下：
1 学生同意签约。则签约信息流转到学校，经学校鉴证通过后签约正式生效，生成电子协议书。单位可在“数据管理中心 -> 已应约”模块中查看签约详情并下载电子协议书（下文详解）。
2 学生拒绝签约。则此次签约过程结束，单位可重新对学生发起邀约。
3 学生不处理，邀约过期。单位在编辑邀请函时可设置学生签约反馈期限（默认5天），学生需在期限内作出应约答复。若超过期限仍未答复，则此次签约过程结束，单位可重新对学生发起邀约。
等待学生做出应约答复的数据将会流转到“数据管理中心 -> 待应约”模块中，学生同意签约后，数据流转到“数据管理中心 -> 已应约”模块中（下文详解）。
[bookmark: _Toc526799752][bookmark: _Toc528178594]4：解约中心
签约完成并经学校鉴证通过后，因单位或学生原因，存在需要解约的情况，则可在“解约中心”办理解约，主要包括单位主动向学生发起解约申请和单位处理学生发来的解约申请两种情况。
[bookmark: _Toc526799753][bookmark: _Toc528178595]4.1：单位处理学生发来的解约申请
一般情况下，学生违约并向单位提出解约申请，这时需在“解约中心”中，选择“解约办理”如图：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午9.57.35.png]
如上图，右侧界面中有两个标签选项卡可以切换界面。当前展示的是“学生提出解约待办理列表”，此处展示学生主动向单位发起解约后，单位需要办理解约的数据。勾选需要解约的学生，点击“查看解约申请”按钮，查看解约申请如图：
[image: ]
如果同意，点击“同意”时，系统会弹出“解约须知”确认框，再次点击“同意解约”按钮即解约成功。单位同意解约后提交学校审核鉴证，鉴证通过后解约完成。完成后该数据流转到“数据管理中心 -> 已解约”模块中（下文详解）。如图：
[image: ]
若解约有纠纷，可先点击“暂不处理”按钮，在与学生充分协商并达成一致解约意见后再进行解约办理。
[bookmark: _Toc526799754][bookmark: _Toc528178596]4.2：单位主动向学生发起解约申请
单位因某些原因违约，需要向已签约学生发起解约申请，在“解约中心”中，选择“解约办理”，在下图右侧两个可切换的标签选项卡中点击右侧的“已签约成功学生列表”，如图：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午9.59.26.png]
此处展示单位和学生双方已经签约并通过了学校鉴证，且学生未向单位提出过解约申请的数据。单位勾选需要解约的学生，点击“申请解约”按钮，发起解约申请，发起申请解约前，需要先确认解约须知，如图：
[image: ]
确认“申请解约”后，提交“申请解约”原因，如图：
[image: ]
在此处编辑解约的原因和理由，点击“确认”后，解约申请发出。经学生同意，学校鉴证通过后，解约完成。
需注意的是，单位发出节约申请后学生尚未处理时，数据流转到“数据管理中心 -> 待解约”模块中，学生处理后数据流转到“数据管理中心 -> 已解约”模块中（下文详解）。






[bookmark: _Toc526799755][bookmark: _Toc528178597]5：数据管理中心
“签约中心”和“解约中心”仅作为办理签/解约业务的入口，不展示业务办理各阶段的数据，业务办理完成后数据自动清空。业务办理过程中的数据流转统一在“数据管理中心”模块按分类展示，单位可在此处查询各类数据。各分类及其内容详情如下：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午10.00.27.png]
全部：展示单位已对学生发起过邀约的数据。后续产生的签/解约及其所有状态下的数据，皆展示于此。
待应约：展示单位对学生发起邀约，尚在反馈期内，但是学生尚未应约的数据。
已应约：展示学生已同意和单位签约的数据。需注意，学生同意和单位签约，不代表签约正式生效，需经过学校鉴证通过后方可生效，并生成电子协议书。单位可在此处查看签约详情，如下图：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20下午8.28.34.png]
勾选任一学生，点击“查看详情”按钮，即可查看签约详情：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20下午8.32.31.png]
点击“查看协议书”按钮，即可查看电子协议书，并在页面中下载、打印、保存。
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20下午8.35.46.png]

待解约：展示单位发起解约，学生还未答复和学生发起解约，单位尚未答复的数据；
已解约：展示单位、学生双方都同意解约的数据。需注意，学生、单位双方同意解约，不代表解约正式生效，需经过学校鉴证通过后方可生效，并使电子协议书同步失效。



[bookmark: _Toc528178598]6：其他功能
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午10.02.38.png]
1. 如上图箭头①所指，单位可以在网签系统一键链接至湖北高校就业网络联盟网站（www.91wllm.ocm）进行招聘活动；之后也可由此站的快捷链接一键返回网签系统。
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20下午9.03.04.png]
2. 如上图箭头②所指，单位可以快捷修改基本信息和密码。
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