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术“山东高校毕业生就业信息网”操作说明 

“山东高校毕业生就业信息网”操作说明

 

 

“ 山东高校毕业生就业信息网 ” （以下简称 “ 信息网 ” ），是由山

东省大中专学校毕业生就业指导中心建立的公益性服务网站。它以“服务毕业生
、
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方便用人单位”为宗旨，集毕业生就业工作管理、业务处理和毕业生求职择业、

用人单位招聘人才于一体的信息化平台。“ 信息网 ” 主要功能是：发布与就

业相关的法律法规；发布大、中专毕业生求职信息；发布各类用人单位招聘信息
；

开展毕业生和用人单位需求信息查询、检索；网上签订就业协议；举办毕业生就

业网上招聘、远程面试；进行毕业生就业工作网上办公等。 

为方便我院毕业生各种就业手续的办理，现将“信息网”毕业生操作部分说

明如下： 

一、注册 

登陆“信息网”（网址：），在页面左侧“用户登陆”

界面底部打开“非师范类毕业生注册”，根据提示录入自己的生源信息资料、设

置自己的用户名和密码，完成注册。 

二、完善个人信息 

毕业生注册成功后，登陆“信息网”，在用户登陆界面，选择身份为“毕业

生”，输入注册过的“用户名”和“密码”以及验证码，进入“信息网”个人用

户专区。 

登陆成功以后，根据信息网的提示说明，完善自己的个人信息资料，建立自
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己的电子简历，并将简历激活设置成对外开放状态，然后才能进行搜索招聘信息
、

向单位投递简历、与用人单位进行签约、解约等操作。 

三、录入就业信息 

毕业生登陆“信息网”，在“业务申请”栏目下，打开与自己的就业形式相

对应的栏目（如：灵活就业信息录入、劳动合同信息录入、自主创业信息录入等
），

按照要求将信息填写完整，点击“发送”即可。 

省外就业的学生，如果要与单位签约首先要向学校发送“省外就业申请”，

方法是：打开“业务申请”下的“省外就业申请”，出现“省外就业申请”对话

框，填写好申请原因，点击“发送申请”即可。 

四、签约 

“签约”就是毕业生与用人单位签订的一种用人协议，也称“就业协议”，

一经“签约”毕业生即被用人单位录用成为本单位的正式员工，其档案和其他人

事关系也被单位所在地人事部门所接收。毕业生的身份亦等同于当地居民。签约

与劳动合同的区别简单地讲主要有以下两点：第一，“签约”是一种用人合同，
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毕业生与用人单位“签约”以后，必须按照协议上的规定到本单位工作，单位也

必须按照约定接收毕业生，单位和毕业生都不得随意违约，需要解约需经双方协

商同意后方可解约，单方面无法解约。“劳动合同”是一种劳动关系，是双方在

劳动过程中权利和义务的约定。第二，适用的对象不同，“签约”只适用于应届

大中专毕业生，而劳动合同适用于一切劳动者。“签约”流程如下： 

1．单位开户 

省内用人单位登陆“信息网”，在用户登录界面底部打开“单位注册”，根据

提示填写注册信息完成注册，并持有效证件到隶属市或区人事局的就业主管部门

办理开户手续，隶属就业主管部门审核通过后（审核通过信息发送到单位注册的

有效邮箱），用人单位用注册时填写的组织机构代码作为登录用户名和初始密码

即可登录本系统。 

2．发布招聘信息 
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用人单位登录专区后，在“招聘信息管理”栏目填写招聘需求信息，招聘需

求信息上报到隶属的就业主管部门审核，就业主管部门审核通过后信息自动发布

在首页(按照发布的先后顺序更新显示)，毕业生登录后也能搜索到该单位发布的

招聘信息。 

3．毕业生投递简历 

毕业生登陆“信息网”，利用信息网提供的各种搜索功能，搜索到单位发布

的招聘信息，打开应聘岗位，点击底部的“投递简历”即可。 

4．发送“签约”邀请 

用人单位登陆信息网收到毕业生投递的简历后，向毕业生发送签约邀请。 

5．应约 

毕业生登陆信息网，收到单位的“签约邀请”后“应约”，网上自动生成“就

业协议书”并发送到当地的就业主管部门审核，就业主管部门审核通过后，“就

业协议书”发送到毕业生所在的学校审核，学校审核通过并存档，“就业协议书
”

自动上传到山东省人事厅生源信息库，山东省人事厅根据协议书的内容打印报到

证进行派遣。 

五、解约 
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“就业协议”一经签订后具有一定的法律效应，签约的双方都应自觉遵守，

任何一方都不得随意违约。一方需要解约必须征得对方的同意，双方协商以后走

网上操作流程： 

1．用人单位向毕业生发送解约申请，毕业生登陆信息网点击“应约解约管

理”栏目下的“解约”，看到单位发送的解约申请，毕业生可以选择“同意解约
”

和“不同意”解约，若选择“不同意”解约，则解约不成立；若选择“同意解约
”，

则系统生成解约函，解约成功。 

2．毕业生向用人单位发送解约申请，等待单位的反馈。单位同意解约则解

约成功，单位不同意则解约不成立。 

六、提供“就业证明” 

1.毕业生与接收单位签订劳动合同的，须提供劳动合同复印件； 

2.自主创业的，提供营业执照复印件； 

3.毕业生应征入伍的，须提供入伍通知书复印件； 
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更多 在线阅览 请访问 https://www.wtabcd.cn/zhishi/list/91_0.html
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