就业综合管理系统-用户使用手册                                


就业综合管理系统 

学生端使用手册

第一步：打开山西林业职业技术学院就业信息网，点击网页右侧就业综合管理系统，学生登录系统。
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第二步：填写基本信息。学生登录系统后，如无填写联系方式则必须先填写联系方式 ，再核对修改政治面貌和生源地信息。
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注：生源地为毕业生毕业时家庭户籍所在地。填报时，具体到县一级的市（或区）即可。（此信息涉及到毕业派遣去向，故请认真填写并核对）

第三步：填写毕业去向信息。
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（1）前面标识*号的为必填项，请认真填写完整否则不能提交

（2）毕业去向信息的填写根据毕业去向的不同选择填写不能的内容；

（3）就业单位的组织机构代码请完整填写，可通过全国组织机构代码管理中心查询，否则无法提交；
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具体操作流程如下：
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图1毕业去向填写说明：

签就业协议形式就业（3种）。
a.与就业单位签订就业协议，且盖有单位人力资源（人事）部门公章或单位行政公章（有三方协议书）；

b.具有人事调配权限或有人事调配权限的上级主管部门出具接收毕业生人事关系（档案、户口、党团组织关系等）的接收函（有接收函）；

c．参加各级机关、事业单位招考，并有录用接收函或其他接收材料（有接收函）。

签劳动合同形式就业：指的是与就业单位签订确定劳动关系、明确双方权利和义务的协议（有劳动合同文本）。

其他录用形式就业：指的是用人单位与毕业生尚未签订协议书或劳动合同，只提供按要求填写的就业证明登记表到用人单位工作的（有灵活就业信息表或就业证明）。

科研助理：指的是高校、科研机构和企业在所承担的科技重大专项、973计划、863计划、科技支撑计划项目以及国家自然科学基金的重大重点项目实施过程中，聘用高校毕业生作为研究助理或辅助人员参与研究工作，并与其签订服务协议，给予支付劳务费用和有关社会保险费补助。

国家基层项目：指的是含特岗教师、村官、三支一扶、西部计划、选调生等项目。

地方基层项目：指的是含特岗教师、村官、三支一扶、西部计划、选调生等项目。

应征义务兵：指的是参加体检政审合格的确定录取的毕业生。（每年9月10日定兵，9月10之前未确定录取的系统毕业去向中选择“待就业→拟应征入伍”）

待就业（5种）：指的是有就业意愿尚未就业毕业生。

待就业原因：求职中、签约中、拟参加公招考试、拟创业、拟应征入伍。

注：系统默认选项为求职中。需毕业生点击下拉菜单，根据自身原因选择其一；

a.求职中：正在积极找工作；

b.签约中：已确定被用人单位录用，但尚未到公司报到的毕业生；

c.拟参加公招考试：准备参加公考的毕业生；

d.拟创业：指的是创业中的毕业生，目前尚未注册营业执照、成立公司；

e.拟应征入伍：指的是9月10前，参加学校或地方上报名当兵的毕业生。
不就业拟升学：指的是参加专升本毕业生。（每年7月份公布录取结果；9月份确定去本科院校报到的毕业生需在系统中毕业去向再更改为升学）

其他暂不就业（2种）：待就业原因：暂不就业、拟出国出境。

注：暂不就业：因自身原因暂时不想就业的毕业生；
拟出国出境：手续正在办理中的毕业生。
自主创业：指的是创立企业（包括参与创立企业）或是新企业的所有者、管理者。包括个体经营和合伙经营两种类型。目前已经注册营业执照、成立公司；

自由职业：指的是指以个体劳动为主的一类职业，如作家、自由撰稿人、翻译工作者、中介服务工作者、某些艺术工作者等

升学：已被本科院校录取的毕业生。（毕业生需9月份到本科院校报到之前将毕业去向由“不就业拟升学”修改为“升学”）

出国、出境：出国或出境留学、工作，手续已办理成功的毕业生。

按照教学厅函〔2016〕13号文件精神，未就业毕业生需按照求职中、签约中、拟参加公招考试、拟创业、拟应征入伍、不就业拟升学、暂不就业、拟出国出境八类情况填写。当找到工作、升本或定兵后，需在系统中及时变更信息。

第四步：填写毕业生派遣信息
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图2派遣信息填写说明：

1、去就业地报到（派遣到用人单位）。（以下两种情况）

（1）签就业协议形式就业（三方协议或接收函）；

（2）签劳动合同形式就业，且用人单位接收毕业生档案。
注：协议就业的用人单位性质一般为：机关、科研设计单位、高等教育单位

、中等初等教育单位、医疗卫生单位、艰苦行业事业单位、科研助理、其他事业单位、国有企业、三资企业等。务必按照协议书上的单位名称和地址填写。

2、回生源地报到。(以下八种情况）
（1）签劳动合同形式就业，且用人单位不接收毕业生档案。

（2）其他录用形式就业。

（3）自由职业;

（4）应征义务兵;

（5）待就业;

（6）其他暂不就业;

（7）自主创业;

（8）自由职业。

注：签往单位默认为生源地教育局（见图3，系统自动生成）。有工作单位的，请填写用人单位联系人姓名、职务、电话、单位地址。

去代理/托管地报到。需毕业生提供人才市场接收函。

注：签往单位名称和所在地，根据接收函上填写人才市场名称和地址。有工作单位的，请填写用人单位联系人姓名、职务、电话、单位地址。
4、未签发报到证。（以下两种情况）

（1）如不就业拟升学（初次暂缓派遣）;

（2）尚未按结业、肄业处理的毕业生。
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图3回生源地报到
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