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【必看】手册说明：
由于网上签约系统在持续升级优化，手册图片部分文字表述可能和系统显示不同，实际操作以系统为准。特别说明如下：
“签约上报系统”已改名“网上签约系统”
“网上签约”、“电子签约”改为“线上签约”；“纸质签约”改为“线下签约”
“学校审核”改为“学校鉴证”
最新
网上签约系统已移除“其他去向填报”功能，该功能等同于“就业信息登记”
。
)
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[bookmark: _Toc27291490][bookmark: _Toc5395]1、网上签约基本操作流程
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[bookmark: _Toc27291493][bookmark: _Toc27028]2.1.1、单位邀约
线上签约系统（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线上签约系统登录，如图：
[image: ]

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]




信息完善后，进入用户中心，即可正常使用系统，开始邀请学生签约操作，如图：
[image: ../../../var/folders/s6/2yf7zh557k5gk1tc19gzn_sr0000gn/T/TemporaryItems/（screencaptureui正在存储文稿，已完成18）/截屏2019-12-11上午5.4]
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：统计展示线上签约完成后，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。

签约流程如下：
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）注册并经过任一学校审核通过后，即可签约系统内所有学校的学生：
在“签约中心 ->签约发送”中，选择“签约搜索”，如图：
[image: 截屏2019-12-11上午5.49.44.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/手机号，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”，如上图，则该生加入签约发送列表完成。

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，点击“导入拟签约名单”，如图：
[image: 截屏2019-12-11上午5.52.06.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: 截屏2019-12-11上午5.55.35.png]

勾选上相同拟聘职位的学生，点击“发送签约邀请”按钮，若单独邀请学生则点击学生信息最右侧“邀约”按钮即可批量或单独对学生发出邀约，如图：
[image: 截屏2019-12-11上午5.57.26.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 ->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。

[bookmark: _Toc27291494][bookmark: _Toc30992]2.1.2、学生应约
学生首次登录后弹出信息验证页面，如下图：
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午10.48.22.png]
验证通过后即可正常使用网签系统，如下图：
[image: 截屏2019-12-11上午5.41.22.png]
如上图所述，学生用户中心的功能板块共分为4大类：
1 核心功能菜单：学生的签约、解约、其他去向登记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 学生基本信息：展示学生信息和当前就业情况。
3 已收邀约：展示学生当前收到多少份单位发来的签约邀请函。
4 解约待办：展示线上签约完成后，学生/单位向对方发起解约申请，等待另一方进行解约处理的信息。

学生先在首页签约待办处点击数字，或者在左侧菜单栏点击电子签约模块找到单位邀请的记录：
[image: 截屏2019-12-11上午6.02.58.png]
点击记录右侧“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单位对其发出签约邀请。3.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，除非学生拒绝该邀请或者不操作签约邀请使之自动过期）。
[image: 截屏2019-12-11上午6.06.27.png]
如下图，打开邀请函并详细阅读内容后，若同意与单位签约，则点解“同意”按钮：
[image: ../../../var/folders/s6/2yf7zh557k5gk1tc19gzn_sr0000gn/T/TemporaryItems/（screencaptureui正在存储文稿，已完成19）/截屏2019-12-11上午6.0]
同意签约需多次确认，在弹出框中点击“现在签约”，则学生与单位达成签约意向。
[image: ../../../var/folders/s6/2yf7zh557k5gk1tc19gzn_sr0000gn/T/TemporaryItems/（screencaptureui正在存储文稿，已完成20）/截屏2019-12-11上午6.0]
学生同意后，签约双方形成电子协议书，等待学校老师鉴证。此时学生可以查看签约详情。
[image: ../../../var/folders/s6/2yf7zh557k5gk1tc19gzn_sr0000gn/T/TemporaryItems/（screencaptureui正在存储文稿，已完成21）/截屏2019-12-11上午6.0]
若拒绝与单位签约，则在邀请函里点击“拒绝”按钮，此次签约已拒绝。
操作后，学生回到签约中心 -> 线上签约，可持续关注老师鉴证的结果，如下图：
[image: 截屏2019-12-11上午6.11.54.png]
鉴证通过，则此次签约完成，形成就业信息。鉴证不通过，学生可继续同其他单位签约。

[bookmark: _Toc27291495][bookmark: _Toc13585]2.1.3、学院/学校审核
在【就业管理】 ->【签约管理】中，可以看到待审核的数据：
[image: 截屏2019-12-13下午3.33.20.png]
此时签约鉴证状态显示“等待签约鉴证”，管理员可先点击首列查看协议书（其他去向没有协议书），检查无误后双击该记录进入详情：
[image: 截屏2019-12-13下午3.50.20.png]
如上图，在详情中可查看学生信息、单位信息、签约信息、档案信息、户口信息、就业证明、签约过程记录，确认无误后点击“签约鉴证通过”即可。审核通过后程序自动返回审核列表，此时签约鉴证状态显示“签约鉴证通过”：
[image: 截屏2019-12-13下午3.59.10.png]
若管理员判定此次签约不能通过，则点击“签约鉴证不通过”，在弹出框中注明原因即可：
[image: 截屏2019-12-13下午3.58.36.png]
审核后程序自动返回审核列表，此时签约鉴证状态显示“签约鉴证不通过”：
[image: 截屏2019-12-13下午4.01.49.png]


[bookmark: _Toc27291496][bookmark: _Toc8546]2.2、线上签约解约
[bookmark: _Toc27291497][bookmark: _Toc7267]2.2.1、单位/学生申请
学生发起解约：学生在左侧菜单解约办理模块可以看到当前签约已鉴证审核通过的信息，通过记录右侧的“解约申请”按钮进行解约操作。
[image: 截屏2019-12-11上午6.15.23.png]
学生在弹出的解约须知处同意规定，并编辑解约原因，则解约申请形成并发送至单位处，等待单位处理。
[image: ][image: ]

单位发起解约：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。

[bookmark: _Toc27291498][bookmark: _Toc18608]2.2.2、同意解约操作
学生同意解约：若单位向学生提出解约，仍然在该记录处进行操作，只不过按钮名称会自动变成“查看解约”，此时学生点击按钮后会出现单位发出的解约通知。
[image: 屏幕快照%202018-10-24%20上午11.56.14.png]
学生在充分了解到单位的解约理由，并确认同意解约须知后，即可点接解约同意按钮，即达成解约意向，等待学校老师鉴证。
[image: ]
[image: ]
操作后，学生回到解约办理，可持续关注老师鉴证的结果，如下图：
[image: 截屏2019-12-11上午6.22.16.png]

鉴证通过，则此次签约解除，学生可继续同其他单位签约，同时系统自动生成“解约函”。若鉴证不通过，此次解约不成立，签约仍然有效，学生或单位可继续提出解约申请。

单位同意解约：因学生违约，单位需在“解约中心”中，选择“解约办理”如图：
[image: 截屏2019-12-11上午6.18.04.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进行解约鉴证，鉴证通过后解约完成。

[bookmark: _Toc27291499][bookmark: _Toc5196]2.2.3、学院/学校解约审核（恢复学生网签资格）
当收到解约申请时，解约鉴证状态显示“等待解约鉴证”：
[image: 截屏2019-12-13下午5.12.26.png]
审核方式同签约鉴证一致，双击记录进入详情操作，若审核通过，则返回列表后解约鉴证状态显示“签约鉴证通过”：
[image: 截屏2019-12-13下午5.21.14.png]
管理员判定此次签约不能通过，则点击“签约鉴证不通过”，在弹出框中注明原因即可：
[image: 截屏2019-12-13下午5.12.48.png]
审核后程序自动返回审核列表，此时签约鉴证状态显示“签约鉴证不通过”：
[image: 截屏2019-12-13下午5.15.31.png]

[bookmark: _Toc27291500][bookmark: _Toc1697]2.3线下签约
[bookmark: _Toc27291501][bookmark: _Toc7188]2.3.1、学生录入协议书
学生在左侧菜单 –>纸质签约模块，点击“录入协议书”按钮，进入信息编辑界面。（若当前已进行线上签约或登记就业信息，则不可再进行线下签约）
[image: 截屏2019-12-11上午6.23.21.png]
进入界面后，依次填写完整签约信息、单位基本信息、档案信息、户口信息，全部填写完整后，可以暂存并在下次继续填写：

[image: www.91wllm.com_electronic_student_offlineStep1.png]
填写无误后，需先点击“预览协议书”按钮，阅读协议书内容并确保信息无误后，返回点击“保存并生成协议书”按钮，经两次确认后生成协议书。
[image: 截屏2019-12-11上午6.32.01.png]
[image: ]
生成协议书后需等待老师审核，若审核通过则继续下一步，审核不通过则此次签约失败，学生可继续修改协议书或进行线上签约。审核期间学生可以查看详情：
[image: 截屏2019-12-11上午6.34.57.png]


[bookmark: _Toc27291502][bookmark: _Toc4760]2.3.2、线下签约学院/学校审核
线下签约的审核需要管理员两次审核，先审核协议书，后鉴证签约信息。如下图，签约鉴证状态显示“协议书审核”，管理员可先点击“查看协议书”，检查无误后双击该记录进入详情：
[image: 截屏2019-12-13下午4.19.05.png]
审核方式同线上签约一致，注意审核通过后返回审核列表，签约鉴证状态显示“待反馈”：
[image: 截屏2019-12-13下午4.22.09.png]

[bookmark: _Toc27291503][bookmark: _Toc21990]2.3.3、线下签约学生、单位签字盖章（反馈协议书）
若审核通过，学生需先下载协议书并打印，然后持纸质协议书找到单位并盖章签字，并在系统中上传反馈带有单位盖章签字的协议书电子照片或扫描件：
[image: 截屏2019-12-11上午6.42.41.png]
[image: 截屏2019-12-11上午6.43.18.png]
上传后即可等待学校老师签约鉴证。

操作后，学生可持续关注老师鉴证的结果，如下图：
[image: 截屏2019-12-11上午6.45.36.png]
鉴证通过，则此次签约完成，形成就业信息写入就业方案。鉴证不通过，学生可上传反馈资料并提交鉴证。

[bookmark: _Toc27291504][bookmark: _Toc29979]2.3.4、线下签约学院/学校审核
等学生上传单位盖章的协议书后，签约鉴证状态显示“等待签约鉴证”：
[image: 截屏2019-12-13下午4.37.53.png]
审核方式同线上签约一致，进入详情根据实际情况“签约鉴证通过”或“签约鉴证不通过”的操作即可。通过后鉴证状态显示“签约鉴证通过”：
[image: 截屏2019-12-13下午4.43.51.png]


[bookmark: _Toc27291505][bookmark: _Toc788]2.4、线下签约解约
[bookmark: _Toc27291506][bookmark: _Toc24972]2.4.1、线下签约学生申请解约
学生在左侧菜单解约办理找到当前签约的记录，点击右侧“解约申请”按钮办理线下解约。
[image: 截屏2019-12-11上午6.47.45.png]
在新页面编辑解约原因，并上传单位盖章的解约证明材料。提交后，等待学校老师鉴证。
[image: 截屏2019-12-11上午6.49.00.png]




后续鉴证的结果学生同样在解约中心查看，可持续关注老师鉴证的结果，如下图：
[image: 截屏2019-12-11上午6.50.15.png]
鉴证通过，则此次签约解除，学生可重新进行网上签约。若鉴证不通过，此次解约不成立，签约仍然有效，学生可继续提出解约申请。


[bookmark: _Toc27291507][bookmark: _Toc2919]2.4.2、线下签约学院/学校审核（恢复学生网签资格）
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