非师范类 毕业生

各种就业形式签约审核操作流程
以下所有操作都在山东高校毕业生就业信息网（http://www.sdgxbys.cn/）上进行，网上显示的学号均为“网上学号”或称“物理学号”，请各位老师注意。

一、就业信息审核
1、网签协议审核：
指网上直接签署的协议书（省内、省外）审核工作。毕业生同用人单位直接在网上签署的就业协议（线上签约），毕业生在网上点击“应约”按钮后（详细操作步骤见毕业生《学生手册》），网上协议书自动生成，其中单位信息为单位在注册时输入的信息，包括：单位名称、单位所在地、档案转寄地址、联系人、联系电话等；毕业生信息是经过人社厅审核的生源信息。协议书生成后，辅导员老师应根据实际情况适时进行审核，操作步骤如下：
1)辅导员老师打开山东高校毕业生就业信息网（http://www.sdgxbys.cn/）；

2) 选择“学校登录”－>“ 2019届及之后”以本学院的用户名和密码登录信息网，进入“学校专区”；

3) 点击左边菜单栏 “就业信息审核”模块－>“网签协议审核”菜单，右侧功能区出现本学院毕业生签署的省内外协议书查询页面，选择“等待审核”状态的协议书，点击“审核通过”按钮完成审核（可批量“审核通过”）。

勾选需要审核的信息，点击列表上面的“审核通过”按钮可以完成批量审核。

2、录入协议审核：
指审核毕业生同山东省境外单位（未在信息网注册的单位）签署的纸质就业协议书（省外单位的省内分公司也算省内单位）。辅导员老师应督促已领取纸质协议书的毕业生尽快同用人单位完成相应的签约手续，按《学生手册》完成线下签约，并及时收缴纸质协议书。点击左侧菜单栏 “就业信息审核”模块－>“录入协议审核”菜单，点击“审核”按钮，网上校对无误后，点击“审核通过”按钮完成审核（可批量“审核通过”）。

纸质协议书收缴网上审核要注意以下几点：

1）单位公章：协议书上具体接收毕业生的用人单位要加盖单位行政章或人事部门的公章，单位其他部门的公章无效；

2）人才市场公章：用人单位要求把档案寄往当地人才市场代管的，毕业生要到该人才市场咨询并请其在协议书上盖章确认，以往曾发生过人才市场未盖章，不承认协议书而拒收毕业生档案的情况；
3）上级主管部门盖章：签约单位有上级主管部门（例如签约单位是大型集团公司的二级法人企业）的，其协议书应由其上级主管部门（例如集体公司总部）审核，并加盖其行政章或人事部门的公章；

4）毕业生就业主管部门鉴证：协议书还应该经过单位所在地大中专毕业生就业主管部门（以下简称人事部门，一般是当地专门成立的大中专毕业生就业主管部门或人社局、教育局下属的毕业生就业主管部门）鉴证盖章（其作用主要是审核能否解决毕业生的户口、档案问题），中央直属企业等有自主人事权的单位可以不经当地人事部门鉴证，是否需要鉴证要咨询当地人社部门。

部分地市人社部门不在协议书上盖章，而是直接开具大中专毕业生接收函（目前所知开具接收函的地市有：北京、上海、天津、南京、杭州、广州、深圳、厦门等）。接收函原件由辅导员老师负责收回存档，毕业生可以留存复印件。
5）档案转寄地址：分地址、单位名称、部门三个字段分别录入，系统自动合并为一个完整的地址，合并时不参考上述单位名称，例：淮北矿业(集团)有限责任公司的档案接收地址为：安徽省淮北市孟山路1号 淮北矿业集团 人才服务中心 ，录入时为：

i.地址：安徽省淮北市孟山路1号。此栏一定要写明××省××市，以前有的同学填写的时候以为有上述单位名称，就只填写天津路××号，结果本来应该寄到日照的档案，被邮局到天津了。
ii.单位名称：指接收该生档案的单位名称，不一定是毕业生的工作单位。淮北矿业集团 （在保证收到邮件的前提下可用简称）尤其是人才市场最好写详细点，比方说××区人才市场或者是××市人才市场。

iii.部门：人才服务中心 档案室，指在上一条单位中具体接收档案的部门。用人单位没有在协议书上填写具体部门的，如果档案接收单位为公司，一般填人力资源部，如果是人才市场等人事代理单位的，一般写档案室。
3、其他去向审核：
指毕业生本人录入的其他就业去向（灵活就业、劳动合同就业、自主创业、升学、出国（境）、应征入伍、基层项目就业），辅导员老师应根据实际情况适时审核，操作步骤与前类同。

二、就业解除审核
1、解约信息审核：
含省内省外协议书的解约审核工作。解约过程就是签约过程的逆过程，其相关证明材料要与原签署的就业协议书相对应。毕业生网上提交解约申请（解约原因）、上传解约证明后，辅导员老师应及时进行审核，操作步骤如下：
1）辅导员老师打开山东高校毕业生就业信息网（http://www.sdgxbys.cn/）；

2） 选择“学校登录”－>“ 2019届及之后”以本学院的用户名和密码登录信息网，进入“学校专区”；

3） 点击左侧菜单栏 “就业解除审核”模块－>“解约信息审核”菜单，右侧功能区出现本学院毕业生提交的解约申请查询页面，勾选毕业生，点击“审核”按钮，再点“审核通过”按钮完成审核。

2、去向解除审核：
指毕业生的其他就业去向（灵活就业、劳动合同就业、自主创业、升学、出国（境）、应征入伍、基层项目就业）解除审核，操作步骤与前类同。
