湖北省91wllm高校就业智能网络服务平台网上签约系统
使用手册
1、网上签约基本操作流程
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2、系统操作说明
2.1、线上签约

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：
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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：
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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：
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如上图所述，单位用户中心的功能板块共分为4大类：
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。
单位基本信息：展示单位信息及当前登录情况。
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。
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：
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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：
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点击“下载excel模板”，下载模板如下：
[image: image7.png]5 G U- |- S A AFERES - -9

BINEHR [ Fik n HFIH & 4
D10 M I

| A I B | C ] D

k=g VR NS FEGHIES

=N oG W




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：
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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：
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进入“邀请函”详情填报页面，如图：
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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：
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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：
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）。
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。
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。
2.2、线上签约解约
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。
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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。
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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：
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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：
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确认“申请解约”后，提交“申请解约”原因，如图：
[image: image17.png]BRRR (FRRHIE200FLIR)





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。
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。
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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。
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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：
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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：
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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：
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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。


