                                                 中国科学院大学就业信息网   学生使用手册





中国科学院大学就业管理系统
用户使用手册(学生端)
V3.0







[image: ]


















学生处就业指导中心



文件修订记录
	版本号
	变化状态
	简要说明
	变更日期
	变更人
	备注

	V1.0
	C
	创建
	2018-05-19
	
	

	V2.0
	A
	增加
	2019-12-31
	
	

	V2.1
	A&M
	
	
	
	


*变化状态：C-D创建，A―增加，M―修改，D―删除，R―复核






目录
1.	操作说明（学生）	5
1.1.	用户登录	5
1.2.	功能介绍	7
1.3.	功能使用	8
1.3.1.	生源信息核对	8
1.3.2.	网上签约	10
1.3.3.	三方协议	12
1.3.4.	违约申请	23
1.3.5.	就业去向（毕业生派遣）	25
1.3.6.	空白协议书申请	27
1.3.7.	招聘需求	29
1.3.8.	招聘会	31
1.3.9.	预约咨询	33
1.3.10.	我的简历	34



1. [bookmark: _Toc514506751][bookmark: _Toc43678500]操作说明（学生）
注意事项：在有特殊要求的地方，会有如下图的黑色背景白色问号，把鼠标悬停可看到详细说明。
[image: ]
1.1. [bookmark: _Toc514506752][bookmark: _Toc438507824][bookmark: _Toc43678501] 用户登录 （建议使用Google Chrome浏览器）
    登录入口，正常请使用sep帐号密码从http://sep.ucas.ac.cn/	登录然后按照老师给的路径跳转就业网。如遇sep不可用或帐号出现问题，可使用以下紧急入口：
打开电脑浏览器登录“http://job.ucas.ac.cn/student/login”进入登录页面如图1.1-1所示。
输入用户名为学生的学号，然后输入密码，点击“登录”进入系统，如果是新的生源，请使用找回密码功能。如果提示邮箱问题，请联系老师到后台帮你修改为正确的邮箱。
[image: ]
图1.1-1 
登录进入系统之后，会进入系统页面，如图1.1-2所示。
[image: ]
图1.1-2
	登录系统之后可以修改密码，修改方式如图1.1-3、1.1-4所示，密码修改成功后将会跳转到登录页面，学生需使用新密码进行再次登录。
[image: ]
图1.1-3
[image: ]
图1.1-4

1.2. [bookmark: _Toc438507825][bookmark: _Toc514506753][bookmark: _Toc43678502] 功能介绍
	在屏幕左边的就是功能选择栏，可以任意选择自己想要进行的操作，其主要功能有：
1、 我的主页 显示学生基本信息;
2、 学籍信息 学生进行生源信息核对的入口;
3、 招聘需求 学生查看企业发布的招聘需求和招聘职位的入口；
4、 我的派遣 即毕业生派遣：学生核对、查看就业去向信息，申请、查看改派的入口;
5、 我的offer 学生查看自己收到的offer和对offer进行处理的入口;
6、 三方协议 学生查看自己的三方协议和进行违约申请的入口;
7、 招聘会 学生查看大型招聘会（组团、大招），和专场招聘的入口;
8、 空白协议书 学生添加、查看空白协议书申请的入口;
9、 预约咨询 学生查看、预约学生工作咨询的入口;
10、我的简历 学生查看自己简历的入口;
	11、消息中心 学生接受一些和学生自己紧密相关的信息；
1.3. [bookmark: _Toc438507826][bookmark: _Toc514506754][bookmark: _Toc43678503]功能使用
1.3.1. [bookmark: _Toc514506755][bookmark: _Toc438507827][bookmark: _Toc43678504] 生源信息核对
1.3.1.1. 核对说明
毕业生（本科、研究生）的生源信息是毕业生签约、报到证发放、档案转寄、户口迁移等的重要基础数据，关系到每名毕业生能否顺利派遣，请各位同学认真、及时、准确的核对并填写本人的生源信息。
1.3.1.2. 统计范围
所有即将于今年毕业的本科生、硕士生和今年12月前毕业的博士研究生均纳入本届毕业生生源统计范围。
1.3.1.3. 生源信息统计与核对流程
	在左侧的操作栏中点击学籍信息选项，则进入生源核对页面，如图1.3.1-1所示，其中学号、姓名、性别、身份证号、院系、专业、学历、毕业时间、培养方式、定向和委培单位不可以修改，其他信息请以当前实际情况为准进行完善，点击图中提示按钮即可对该项信息进行修改。请对每一项信息认真细致核对并按要求填写，核对无误后点击确认即可。
[image: ]
图1.3.1-1 
1.3.1.4. 生源信息统计与核对注意事项
1、姓名、性别、民族应与本人身份证、户口本一致。如网站显示的以上内容与实际不符，请提供身份证复印件到招生就业处修改。
2、政治面貌，以毕业时间实际情况为准。
3、专业，以毕业证书上的专业为准。如果网上显示的专业与实际毕业专业不一致的话，到招生就业处修改。
4、培养方式，以考生名册的培养方式为准。定向培养的学生根据个人真实情况核对培养方式和委培单位。
5、生源所在地，请填写现在家庭户口（或父母户口）所在地，填写省市（直辖市填写市区）两级。学生在毕业派遣时如仍未落实工作单位或工作单位无法为其保管户口及档案，那么学校将按照毕业生现在所填写的生源所在地将其户口及档案派遣回原籍。该生源所在地请勿选填入学前的集体户口、前一工作单位集体户口或大学集体户。注意：一定要选择下拉菜单中的地址，请勿在输入框中直接填写后保存。
6、入学时间，秋季入学的毕业生的入学时间为9月，格式为“****年09月01日”，春季入学博士研究生入学时间为3月，格式为“****年03月01日”。
7、毕业时间，预计冬季毕业的为“2016年01月01日”，预计暑期毕业的为“2016年07月01日”，预计其它时间毕业的（主要是博士）为“2016年**月01日”。
8、学制，本科、硕士、博士毕业生学制均须与毕业证上的学制保持一致，一般为所就读专业的统一学制，双学位学生的学制为第一学位专业学制加1年。
9、联系方式，手机和家庭电话是必填项目，手机号码发生变化应及时更新调整。
10、身份证号码，请以网站上显示的为准，如有问题，联系招生就业处就业信息科进行修改。
11、语种，请填写第一语种，如有第二语种的，可填写第二语种。
12、生源信息核对所有学生只可核对一次，核对后将不可再对生源信息进行修改，后期若还有错误可找到院系老师或校级老师进行修改。
1.3.2. [bookmark: _Toc438507828][bookmark: _Toc514506756][bookmark: _Toc43678505] 网上签约
	完成网上签约，需要学生在“我的offer”选项中接收一份offer，如图1.3.2-1，学生可在该页面直接进行接受、拒绝操作，也可点击“详情”进入详情页，查看offer详情后，在详情页进行接受或拒绝操作，如图1.3.2-2。
[image: ]
图1.3.2-1
[image: ]
图1.3.2-2
	注：每位同学只可接受一份offer，当学生接受一份offer后，我的offer页面与详情页面中均不可再进行接受或拒绝offer的操作，如图1.3.2-3。请同学们慎重选择要接受的offer！
[image: ]
图1.3.2-3
学生接受offer后需等待院系与校级的审核，当校级审核通过后，学生接受状态变为“已签约”，系统自动生成三方协议，网上签约正式完成。若校级审核不通过，则学生接受状态变为“已作废”，学生可继续接受其他offer。
注意：如果学生签约地位于北京上海等需要派遣接收函的城市，请在接收签约后，老师审核前，在“三方协议”功能点中，补充相关详细信息，并补充派遣接收函。 
1.3.3. [bookmark: _Toc514506757][bookmark: _Toc43678506] 三方协议
若学生还没有接受offer或接受的offer仍在审核中，或接受的offer审核未通过，则学生没有三方协议，系统给出提示信息，如图1.3.3-1
[image: ]
图1.3.3-1
学生选择自己录入信息，首先要选择大图标毕业去向分类。如图1.3.3-2
[image: ]

毕业去向选择图
毕业去向：毕业去向主要是指毕业生的就业状态。毕业去向直接决定了毕业生的户口、档案、党团组织关系等转接的手续办理方式。如派遣的毕业生可以办理就业报到证考研的毕业生则不能办理就业报到证等。

为了方便毕业生填报数据，我们将毕业去向填报分为七类：[image: ]
图1.3.3-2

然后填写三方协议相关信息，选择不同就业形式有不同必填情况。
各类去向填报说明图见图1.3.3-3的1-8图。
图1派遣、图2二分、图3异地二分、图4参军、图5参军、图6博士后、图7升学、图8出国


图1派遣数据填报说明：
派遣：是指毕业生落实接收单位,学校为其出具就业报到证,并在其毕业后将其户口档案关系转入接收单位的就业形式。其中对于接收单位,要求其具备能够接收毕业生户口和档案的资格。如北京生源毕业生要派遣到北京单位,需该单位能够接收毕业
生档案或委托相应公共人才管理机构接收毕业生档案,若单位不能接收学生档案或未在相应公共人才服务机构开户,则只能将学生档案转至户口所在区人力资源和社会保障局毕业生就业工作部门;非京生源毕业生要派遣到北京单位,则要求接收单位必须能够接收毕业生的户口档案,若单位无京外生源户口接收指标,则不能办理就业派遣手续,这种情况下,只能为毕业生办理二分回原籍的手续。
[image: ]

二分：是指毕业生毕业时由于未落实就业单位或落实了灵活就业单位〔单位无法接收毕业生档案(如北京生源)或单位无法解决京外生源毕业生户口]、准备毕业后再参加研究生考试或申请出国等原因,学校按照国家有关政策,将毕业生的户口档案关系
派遣回生源地区,由当地毕业生就业主管部门继续落实其就业或提供服务的一种方式。办理二分手续的京外生源毕业生,毕业两年内落实就业单位的,可申请办理派遣手续。办理二分手续的北京生源毕业生,离校后落实北京就业单位的,按北京市人社
局《关于北京生源大中专毕业生离校后就业服务及人事档案接收管理有关问题的通知》(京人社毕发〔2011]133号)等有关规定执行。
图2二分（未就业、灵活就业）数据填报说明：
[image: ]

自主创业：是指劳动者上要依单自己的资本、资源信息、技术、绎验以及其他因素自凵创小实业、自己开辟工作环境、解决就业问题的一种就业方式。
自主创业毕业时办理二分回省派遣手续，具体流程：→1、了解省内就业政策;2离校前领取二分回省就业报到证,户口迁移;3.在规定时间内按报到证指定单位报到，联系存档事宜;4在规定时间内凭报到证到生源所在地派出所落户;5.逾期未报者,按各省政策处理,学校不再负责调整改派;6.二分回省毕业生应在省内规定年限内落实就业单位,并到报到证指定单位办理就业手续逾期将失去派遗资格。
图3二分（自主创业）数据填报说明：
[image: ]


异地二分：从2018年起,南京、深圳、西安、武汉、杭州等不少城市可以“先落户、后就业”,到2018年底，全国有不同级别的超过100个城市发布了人才政策。特别是二线城市，成为力度最大的人才引进城市。进入2019年，“枪人大战”正在许多城市火爆进行,截至2月18日,2019年发布各种人才引进与落户等政策的城市已经有16个。其中，西安、南京再度升级人才引进政策，引来社会广泛关注。这种情况可凭当地接收函，参照“签劳动合同”、“二分” 办理到相关省市就业派遣手续,分两种情况:1.户口回原籍但去其它省签劳动合同就业的，填派遣数据时就业形式选“签劳动合同”，毕业去向选“二分” 。
    2 .落户A省但去B省签劳动合同就业的，填派遣数据时就业形式选“签劳动合同 ” ,毕业去向选“二分”。
图4异地二分数据填报说明：
[image: ]
参军分为参军入伍和到部队工作两类：
1.参军入伍：毕业时参军入伍毕业生，档案经学校所属区的武装部门转至服役部队。大学生参军有关政策政审：按《征兵政治考核工作规定》和有关规定执行。年龄条件：义务兵征集年龄，男青年高校在校生22周岁，毕业生可放宽至24周岁；女青年为年满18至22周岁。大学生参军注意事项：一是必须在入伍时是大学生身份（比如有些是中专技校学生入伍后享受政策进入高职专科学习然后申请专升本的不行）；二是必须是从北京市入伍的。北京高校学生外地入伍或北京籍学生京外入伍都不在享受政策范围内；三是必须是应届当年参军入伍或在校生入伍的，往届生不行。
图5参军（参军入伍）数据填报说明：
[image: ]

2.到部队工作：到部队工作的，签订三方协议，直接派遣。
图7参军（到部队工作）数据填报说明：
[image: ]



博士后实际上是一种就业的升学。2019年1月,博士后管理委员会在未与教育部及北京市教委沟通的情况下,向做博士后的毕业生发布通知:自2019年1月1日起，应届毕业博士生申请博土后进站时必须签订《毕业生就业协议书》，持《就业报到证》到设站单位报到。请新进入职的国级、校级博士后到毕业学校就业办领取《毕业生就业协议书》来我部补签建议已进站的国级、校级博士后到毕业学校就业办补办《毕业生就业协议书》。特别是出站有去北京、上海、广州、深圳方向就业的博土后一定一定抓紧时间补办，否则以后将难以在上述地区入户。经与北京市教委协商,为不影响毕业生入站,毕业生持博管会录取通知书可以按照博管会要求签三方协议派遣到相关单位,北京市教委可以开具报到证，学校派遣系统数据提交：就业形式选“已上博士后”、毕业去向选“派遣”。
图8博士后数据填报说明：
[image: ]
升学：包括已上博、已上硕、已上二学位，其中考研流程分为：1）、全日制研究生:A、成功→本校→户档不需要办理手续；成功→外校→调档函(录取通知书)  B、未成→次年考研→二分回省；未成→就业
2）、非全日制研究生:A、成功→定向→派遣或二分（具体根据学校录取要求办理户档手续）;成功→非定向→凭调档函或录取通知书调档（具体根据学校录取要求办理户档手续）;B、未成→次年考研→二分回省；未成→就业
图9升学数据填报说明：
[image: ]


自费申请出国(境)留学流程
自费出国：1、出国成行：1）联系国外境外学校:收到国外境外大学接收函或录取通知,本人经慎重考虑,申请出国(出境)留学,不参加就业派遣2)填写书面申请:申请自费留学的学生在本校规定时间内提交《申请申请出国(出境)留学不参加就业申
请表》3)办理二分报到证:持申请表及出国证明材料到学校申请办理二分回省,领取二分报到证。4）、办理户档转出：经批准同意自费出国留学的毕业生,在规定目期之前到本校保卫处及人事档案室办理户口档案二分回原籍的手续。5）出国未成
行：出国未成的毕业生需在学校规定的日期之前,串请参加就业派造,逾期学校将户口档案转回生源地
图10出国数据填报说明：
[image: ]
图1.3.3-3
[bookmark: _GoBack]
学生接受的offer经校审核审核通过，系统自动生成三方协议，页面中显示三方协议内容如图1.3.3-4。
[image: ]
图1.3.3-4
1.3.4. [bookmark: _Toc438507829][bookmark: _Toc514506758][bookmark: _Toc43678507] 违约申请
1.3.4.1. 违约说明
为维护学校声誉、建设良好的就业市场、维护就业协议书的严肃性，就业协议书生效后，根据国家相关部门规定，原则上不受理违约，有特殊情况需要违约的，要先向所在培养单位提出违约申请（凡因个人原因第二次提出违约者视为恶意违约，不予受理），培养单位报学校批准后方可违约。获批违约的毕业生，需登录就业网通过违约申请模块办理，学校将在新发的就业协议书上记录其违约次数。
特别提示：报考选调生的毕业生需考虑成熟后方可与相关省市组织部门签订三方协议！毕业生签订选调生三方法协议书后学校不受理违约！后果自负！
1.3.4.2. 违约流程
学生违约的前提是需要在就业服务系统中有签约记录，即拥有合法的三方协议。学生点击“三方协议”选项进入三方协议页面，在该页面中点击“违约申请”，如图1.3.4-1。
[image: ]
图1.3.4-1 
	点击违约申请后，进入违约申请页面，如图1.3.4-2。学生需要选择违约原因、填写申请理由、上传违约证明图片及违约金，填写完成后点击“申请”即可。
[image: ]
图1.3.4-2 
点击“申请”后，页面跳转到违约申请历史中，如图1.3.4-3。
[image: ]
图1.3.4-3 
	学生提出违约申请后，需等待院系与校级的审核，当校级审核通过之后学生可再次接受offer。 

1.3.5. [bookmark: _Toc514506759][bookmark: _Toc43678508] 就业去向（毕业生派遣）
派遣是指毕业生落实接收单位，学校为其出具就业报到证，并在其毕业后将其人事关系转入接收单位的就业形式。一般说来，要求用人单位能够解决（落实）毕业生的户口、档案问题。点击“就业去向”选项，若学生没有签订三方，也没有老师曾手动录入过就业去向的相关信息，那么学生进入就业去向页面看到的页面将如图1.3.5-1所示。
[image: ]
图1.3.5-1 
若学生已有就业去向信息，进入后看到的页面如图1.3.5.-2。[image: ]
图1.3.5-2 
1.3.6. [bookmark: _Toc438507830][bookmark: _Toc514506761][bookmark: _Toc43678509] 空白协议书申请
	为了更好的服务于毕业生业务办理，提高就业服务信息化建设水平，使就业服务更加精细化、科学化。招生就业处在就业服务平台中集成了空白协议书申请功能。需要申请空白协议书的毕业生（博士首次申请和协议书丢失申请）可以按照以下流程办理。
	首先点击“空白协议书”，进入空白协议书页面，如图1.3.6-1，该页面会以列表的形式显示学生自己所有的空白协议书申请记录。
[image: ]
图1.3.6-1 
点击“详情”可查看详细情况，如图1.3.6-2
[image: ]
图1.3.6-2 
点击“新增”进入“空白协议书申请”页面，如图1.3.6-3，学生在该页面选择申请原因，并填写备注，随后点击“申请”即可进行空白协议书申请。
[image: ]
图1.3.6-3
申请成功后会给出申请成功提示，如图1.3.6-4，点击确认后跳转回“空白协议书”页面。
[image: ]
图1.3.6-4
申请成功后需要等待院级和校级老师的审核，校级老师审核通过后，学生就可以看到“空白协议书”页面列表中“状态”变为了“校审核通过”，随后可以打印空白协议书申请表，如图1.3.6-5所示。
[image: ]
图1.3.6-5 
打印后找院系审核，院系审核盖章后，交给就业办，即可以领取一份新协议。如果是协议书丢失补发，就业办在就业网上公示日期后发一份新协议，并在新协议上注明丢失补发。
1.3.7. [bookmark: _Toc514506762][bookmark: _Toc43678510]招聘需求

为了将学生和企业的招聘信息高效的连接起来，学生可以查看招聘需求相关信息。
点击“招聘需求”，可以看到招聘简章列表，和职位列表如图1.3.7-1.
[image: ]
图1.3.7-1
在“简章列表”选项卡中，点击一个招聘简章的“详情”，即可获招聘取详细信息，如图1.3.7-2.
[image: ]
图1.3.7-2
在“职位列表”选项卡中，点击一条职位可以查看职位详情，如图1.3.7-3，1.3.7-4.
[image: ]
图1.3.7-3
[image: ]
图1.3.7-4

1.3.8. [bookmark: _Toc514506763][bookmark: _Toc43678511] 招聘会
为了将学生和企业举办的招聘会高效的连接起来，学生可以查看招聘会信息。
点击“招聘会”，可以看到大招/组团，和专场信息如图1.3.8-1.
 [image: ]
图1.3.8-1
在“大招/组团”选项卡中，点击一个招聘简章的“详情”，即可获大招或者组团的详细信息，如图1.3.8-2.
[image: ]
图1.3.8-2
在“职位列表”选项卡中，点击一条职位可以查看职位详情，如图1.3.8-3，1.3.8-4.
[image: ]
图1.3.8-3
[image: ]
图1.3.8-4

1.3.9. [bookmark: _Toc514506764][bookmark: _Toc43678512] 预约咨询
点击“预约咨询”进入预约咨询列表，如图1.3.9-1.
[image: ]
图1.3.9-1
点击“新增”，进入预约咨询页面，选择咨询时段，填写联系电话和电子邮件，图1.3.9-2.
[image: ]
图1.3.9-2
通过点击“详情””按钮,可以进入咨询预约的详情页, 如图1.3.9-3.
[image: ]
图1.3.9-3

1.3.10. [bookmark: _Toc514506765][bookmark: _Toc43678513] 我的简历
通过点击”我的简历”按钮,可以进入学生本人的简历管理页, 如图1.3.10-1.
[image: ]
图1.3.10-1
学生可以编辑自己的基本信息,教育经历,实习经历,项目经验,社团经历,获奖荣誉,技能证书,附件简历等 , 如图1.3.10-2, 1.3.10-3, 1.3.10-4
[image: ]
图1.3.10-2
[image: ]
图1.3.10-3
[image: ]
图1.3.10-4
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