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[bookmark: _Toc24840][bookmark: _Toc17266]一、【学生注册】
打开黑龙江省大学生就业创业服务平台https://www.hljbys.org.cn/（建议使用谷歌浏览器、火狐浏览器），点击【我是学生】，如下图所示：
[image: ]
在登录页面点击【立即注册】按钮，进入学生注册页面，如下图所示：
[image: ]
进入注册页面，依次按要求填入信息，填入的信息要求与生源信息一致，如无法注册，请联系学校校级就业工作部门的黑龙江省大学生就业创业服务平台（以下简称“平台”）管理员。
第一步，如下图所示：
[image: ]
说明：如注册时忘记学号可以点击右侧【查找学号】，输入相应信息进行查找，如下图所示：
[image: ]
	第二步，如下图所示：
[image: ]
	第三步，如下图所示：
[image: ]
	学生用个人微信扫描二维码，关注“黑龙江高校就业创业”微信公众号并完成学生用户微信绑定,点击主菜单【用户中心】-【我是学生】查看绑定状态，如未成功绑定可进行人工绑定操作，如下图所示：
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc18441]【学生登录】
打开黑龙江省大学生就业创业服务平台https://www.hljbys.org.cn/（建议使用谷歌浏览器、火狐浏览器），点击【我是学生】，如下图所示：
[image: ]
在登录页面选择所在学校，输入学号、密码、验证码，点击【登录】进入学生页面，如下图所示：
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc20640]【求职信息维护】
[bookmark: _Toc6838]（一）【精准就业推荐】
根据学生预设期望的需求信息，平台将自动为学生匹配相应的职岗信息，并通过微信公众号推送给已绑定的学生，如下图所示：
[image: ]
点击【推荐设置】，进行相关推荐设置操作，如下图所示：
[image: ]
微信端进行推荐设置，如下图所示：
[image: ][image: ]
设置完成后点击【确认】，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc23575]（二）【职位收藏夹】
查看学生收藏过的职位信息，点击相关职位名称查看该职位发布的详情，可进行批量申请、批量删除、申请职位等操作，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
微信端查看职位收藏夹，如下图所示：
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc6005]（三）【职位邀请记录】
查看单位在人才搜索中邀请学生来投递自己职位的信息，点击【职位邀请记录】查看所有的职位邀请记录，如下图所示：
[image: ]
在微信端查看并操作此功能如下图所示：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc2952]（四）【职位申请记录】
查看学生投递过的简历并显示当前求职状态，如下图所示:
[image: ]
微信端查看职位申请记录，如下图所示：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc3773]（五）【简历管理】
系统默认为学生提供中、英文简历各一份，也可以新增附件简历，对简历进行编辑、预览、下载、设为默认简历等操作，如下图所示：
[image: ]
点击【编辑】进入简历详情页面，学生依次填写简历信息（完整度达到60%方可投递简历），如下图所示：
[image: ]
点击【预览】查看简历，如下图所示：
[image: ]
微信端查看简历管理，操作与电脑端一致，如下图所示：
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc12550]（六）【我的报名】
查看宣讲会、招聘会的报名情况，如下图所示：
[image: ]
如报名参加线下的宣讲会、招聘会可根据实际需求下载入场券，用于扫码签到，点击【下载入场券】，如下图所示：
[image: ]
微信端查看我的报名，无需下载入场券，直接出示进行扫码即可，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc10205]（七）【我的面试】
查看用人单位发送的全部面试邀请通知，如下图所示：
[image: ]
点击【查看面试邀请】查看面试详情，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
点击【洽谈面试大厅】，左侧显示用人单位列表，点击用人单位名称即可与用人单位文字交流，如下图所示：
[image: ][image: ]
点击左上角【面试大厅】与用人单位进行面试，如下图所示：
[image: ]
到达约定的视频面试时间后用人单位发送面试邀请，学生接受即可开始视频面试，如下图所示：
[image: ]
面试结束后用人单位会给出相应的面试结果，面试结束。
[bookmark: _Toc17904]四、【签约信息维护】
[bookmark: _Toc20707]（一）【签约使用指南】
查看学生网上签约使用指南，如下图所示：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc31158]（二）【生源信息核对】
学生进行生源信息核对，状态是“未确认”时，学生即可完善生源信息并提交送审，学校未审核前可以重复提交修改，学校审核后可以用纠错功能进行修改，如下图所示：
[image: ]
点击【编辑】，填写生源信息，可以修改的信息有：生源地、本人手机、电子邮箱、QQ号码、家庭地址、家庭邮编、家庭电话、家庭联系人，其他的信息只可以核对不能在页面中修改，如发现存在问题请联系学校就业部门老师进行修改或使用纠错功能进行修改，如下图所示：
[image: ]
纠错功能：学校审核后需修改生源信息，进入生源核对详情页面，点击【信息纠错】，如下图所示：
[image: ]
填写需更改的相关信息及纠错原因，点击【申请纠错】等待学校审核即可，学校审核通过后信息会同步进行修改，如下图所示：
[image: ]
微信端进行生源信息核对，操作流程及步骤与电脑端一致，点击【生源信息核对】-【编辑】，如下图所示：
[image: ][image: ]
	按要求仔细填写完善信息，点击【保存并送审】，等待学校进行核对，如下图所示：
[image: ] [image: ]
学校审核通过后点击【信息纠错】进行信息更正，点击【申请纠错】提交申请，等待学校审核即可，如下图所示：
[image: 20cf0548b92421cc7114c9652b86b71][image: cfc163c4495a5d4f6ec0015315753a2]
[bookmark: _Toc30381][bookmark: _Toc533286680]（三）【推荐表申请】
学生可自行申请并打印推荐表，如下图所示：
[image: ]
状态为“未提交”时点击【编辑】填写推荐表相关信息，如下图所示：
[image: ]
填写信息时需注意字数要求，点击【保存并送审】提交到学校等待审核。
学校审核通过后，可在推荐表申请页面点击【打印】按钮，浏览推荐表信息并打印，如下图所示：
[image: ][image: ../../屏幕快照%202019-06-17%20上午6.19.59.png]
微信端推荐表申请流程与电脑端一致，点击【推荐表申请】-【编辑】，如下图所示：
[image: ][image: ][image: 73be5e52eb569250269c74c0a390838]
因手机型号不同建议在电脑端进行下载打印推荐表。
[bookmark: _Toc23590][bookmark: _Toc26038]（四）【签约及去向登记】
学生进行签约操作，点击【签约及去向登记】，如下图所示：
[image: ]
功能板块共分为3大类：线上沟通签约（简称“线上签约”）、线下沟通签约（简称“线下签约”）、其他去向登记，皆需从此菜单栏点击进入详细页面，3类中只可以选择其中一项进行操作（以上写明的签约指的均是网络签约，网签的信息会自动生成毕业去向信息）。
[bookmark: _Toc6711][bookmark: _Toc528178965][bookmark: _Toc21551][bookmark: _Toc3730]1.【线上签约】
特别说明：
（1）学生能且只能与唯一一家用人单位签约，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用人单位对其发出签约邀请。
（3）用人单位对学生发出签约邀请后，在应约有效期内无法向学生发出第二次邀请，如果学生拒绝邀请或签约邀请自动过期，则单位可以第二次发出签约邀请。
学生在线上签约模块看到单位邀请的提示，点击【线上签约】进入页面，如下图所示：
[image: ]
点击右侧【查看邀请函】按钮后在邀请函里作出签约回应，如下图所示：
[image: ]
可进行【同意】和【拒绝】的操作，选择拒绝后学生可继续同其他用人单位签约，点击【同意】，如下图所示：
[image: ]
若用人单位不接收档案及户口则学生需填写接收档案及户口的相关信息，如下图所示：
[image: ]
信息填写后在弹出框中读秒结束后点击【现在签约】，则学生与用人单位达成签约意向，点击【查看详情】预览签约双方形成电子协议书，如下图所示：
[image: ]
点击【查看原图】查看三方协议，如下图所示：
[image: ]
学生线上签约完成后，可继续关注学校审核的结果，如下图所示：
[image: ]
审核通过：则此次签约完成，学生可以下载三方协议书。
审核不通过：学生可以在线上签约中查看审核不通过的原因并重新与企业沟通后进行签约并提交审核，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc22561][bookmark: _Toc1173][bookmark: _Toc528178966][bookmark: _Toc9973]2.【线下签约】
学生点击【线下签约】，点击【录入协议书】，进入信息编辑界面，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
进入界面后，依次填写完整签约信息，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
填写完成后点击【预览协议书】按钮，协议书共计两页，示例如下图所示：
[image: ]
[image: ]
学生经预览确认后点击【保存并生成协议书】，经两次确认后提交，如下图所示：

[image: ]
提交后学生即可下载协议书（须盖章），点击【下载协议书】，如下图所示：
[image: ]
点击【下一步】，把盖好章的三方协议书上传到系统中。也可后续在签约列表中点击【上传签约资料】上传盖好章的三方协议书，如下图所示：
[image: ]

[image: ]
说明：
如学生提交录入协议书后未下载协议书并退出账号，再次登录账号后可在线下签约-签约列表中点击【上传签约资料】-【上一步】进行下载协议书。

点击【保存并提交审核】，提交后学生可以回到线下签约主页关注学校审核的结果，如下图所示：
[image: ]
学校审核通过，则此次签约完成。
学校审核不通过，学生可点击【查看详情】查看审核不通过的原因，可以再次提交线下签约申请，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1607][bookmark: _Toc24486]3.【其他去向登记】
点击【其他去向登记】，如下图所示（网签的学生无需此操作，网签的信息会自动生成毕业去向信息）：
[image: ]
[image: ]
点击【编辑】打开学生的就业情况详细界面，通过向导选择毕业去向分支，如下图所示：
[image: ]
填写就业相关信息并把学生的三方协议、合同、自主创业、不就业等情况上报到平台，同时需要上传相关证明材料，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
点击【保存并送审】等待学校进行审核,学校未审核前学生可以自行修改提交信息。
学校审核后如发现信息填写错误，可利用纠错功能进行信息修改，点击【信息纠错】，如下图所示：
[image: ]
填写需要修改的信息，填写纠错原因，点击【申请纠错】等待学校审核即可，如下图所示：
[image: ]
如签约信息有误需修改：
1.线上签约：学校审核前用人单位可进行修改，学生重新确认签约内容，学校审核后需要解约重新签约的方式更改签约信息。
2.线下签约：无论学校审核与否，学生只要提交信息，都需要走解约流程来更改签约信息。
[bookmark: _Toc2191]4.【微信端签约及去向登记】
微信端签约与电脑端一致（但因非常重要，建议在电脑端操作），以线下签约为例，点击【线下签约】，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]
点击【录入协议书】，填写协议书相关信息，如下图所示：
[image: ]    [image: ]
点击【保存并生成协议书】，下载三方协议进行线下盖章，再上传协议书，如未及时下载三方协议书需在电脑上操作下载，点击【保存并提交审核】等待学校审核即可，如下图所示：
[image: ]    [image: ]
[bookmark: _Toc5096]（五）【解约及去向解除】
[bookmark: _Toc8830]1.【网络签约的解约】
学生在解约及去向解除中可以看到当前签约（线上签约、线下签约、其他去向登记）的信息，通过条目右侧的“解约申请”按钮进行解约操作，如下图所示：
[image: ]
点击【解约申请】学生在弹出的解除协议申请中选择解约类型、编辑解约原因并上传解约证明，线上签约解约只需填写解约原因，点击【确定】，如下图所示：
[image: ]
学生提交解约申请后，可进行撤回解约审核、查看解约、查看详情操作，等待学校审核，并查看审核状态，如下图所示：
[image: ]
线上签约进行解约可在查看解约中查看用人单位或学生的解约理由，双方确认同意解约后，即可分别点击【同意解约】按钮（用人单位和学生双方须达成解约意向），等待学校老师审核，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
操作后，学生回到解约中心，可持续关注学校审核的结果，如下图所示：
[image: ]
微信端解约流程与电脑端一致，以线下签约为例，点击【解约及去向解除】选择需要解约的数据进入详情页，如下图所示：
[image: ][image: ][image: 11db2ed73d486d8d22ae355bb0b35d8]
点击【解约申请】，选择解约类型，填写解约原因，上传解约证明，点击【确定发起解约】-【申请解约】，如下图所示：
[image: ][image: 74272d646848086c366c40991b41e9d]
可以撤回解约申请，点击解约数据进入解约详情页，点击【撤回解约申请】，如下图所示：
[image: 916e2a0e3591e5adb80ef2c1fd182e7]
提出解约后等待学校审核并查看学校审核状态，如下图所示：
[image: ]
2. [bookmark: _Toc28492]【其他去向的解除】
在“解约及去向解除”或“签约及去向登记”详情页中解除其他去向。以在“签约及去向登记”详情页中操作为例进行说明，点击【查看】查看其他去向登记的详情，如下图所示：
[bookmark: _GoBack][image: ]
详情页面底部点击【申请解除】，如下图所示：
[image: ]
填写解除原因和上传证明材料，如下图所示：
[image: ]
点击【申请解除】等待学校审核，学校同意解除后审核状态变为“未确认”可再次进行其他去向登记，如下图所示：
[image: ]
微信端操作其他去向的解除，以在“解约及去向解除”中操作为例进行说明，点击【解约及去向解除】选择要解除的数据，如下图所示：
[image: ][image: ][image: ]
点击【申请解除】填写解除原因及上传解除证明材料，点击【申请解除】，如下图所示：

[image: ]
点击【申请解除】等待学校审核，学校同意解除后审核状态变为“未确认”可再次进行其他去向登记，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16353]五、【个人信息维护】
[image: ]
[bookmark: _Toc1813]（一）【基本信息管理】
点击【基本信息管理】，修改基本信息，如下图所示：
[image: ]
点击【保存】即可。
[bookmark: _Toc11469]（二）【用户头像设置】
点击【用户头像设置】，根据要求上传合适的图片，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc5912]（三）【个人隐私设置】
点击【个人隐私设置】，根据实际情况设置即可，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc7570]（四）【密码修改】
点击【密码修改】，输入原始密码和新密码即可，如下图所示：
[image: ]
个人信息维护在微信端的操作步骤流程与电脑端是一致的，不在此赘述，微信端如下图所示：
[image: ]
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