  山东高校毕业生就业信息网使用办法及签（解）约流程

一、山东高校毕业生就业信息网使用办法
1.我校毕业生如何在“信息网”注册？
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登录“www.sdbys.cn”，选择“毕业生登录入口”，按照提示进行注册。
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注：牢记自己设置的用户名和密码，避免遗忘或丢失；

2.毕业生注册时出现身份不正确或者其他错误，怎么办？
原因可能是：

（1）身份证号码不一致（核实是否最后一位的大小写字母出现错误）；

（2）姓名中存在空格；

（3）姓名中有僻字，在上报生源时被替换；

（4）未上报该生的生源信息。

处理方法：尽快与学院辅导员老师联系，核实自己的上报信息，并以上报的生源信息为准进行注册。
3.毕业生忘记用户名或密码该怎么办？
毕业生注册后即可登录并进行操作，如毕业生忘记用户名和密码，可通过注册时的有效邮箱找回，或联系学院辅导员老师帮助找回。
4.毕业生如何设置自己的简历状态？
毕业生登录专区后，完成简历设置及简历维护，之后点击“简历中心”下面的“简历状态设置”栏目，毕业生可以设置自己的简历状态为开放和保密两种状态。若设为“保密”状态，则毕业生的简历不能被用人单位搜索到（毕业生在网上签约过程中出现单位无法查询到信息时，大多是因为该原因），若设为“开放”状态，则毕业生的简历能被用人单位搜索到。

5.毕业生个人不能修改的信息，出错后该如何修改？
（1）毕业生的就业推荐表、成绩、政治面貌等学校审核过的信息因更新而出现变化时，请毕业生联系学院辅导员老师，由学院老师通过“毕业生推荐表管理”进行处理；

（2）毕业生的基本生源信息（如身份证号码、学号、姓名、专业、生源地等），一经上报，无法修改。

6.职位搜索并投递简历
毕业生搜索出符合自己的招聘职位列表，点击招聘职位名称就可以打开相关招聘职位的详细信息。浏览用人单位的职位信息，可以给单位留言、投递简历。

二、签（解）约流程
1.与山东省内用人单位签订协议的流程：
（1）毕业生登录山东高校毕业生就业信息网（www.sdbys.cn）搜索意向单位并向其发送电子简历（具体操作：登录、职位搜索/快速搜索、输入单位名称、点击需求岗位、投递简历；此前须在山东高校毕业生就业信息网建立电子简历并已点击“生成简历”按钮）；

（2）用人单位向毕业生发送签约邀请；

（3）毕业生应约，网上签约成立。系统自动发送就业协议书至相应的“就业主管部门”，并由该部门鉴证；

（4）单位打印就业协议书（一式三份）并盖章，毕业生签字并持就业协议书交至学院辅导员老师审核；

（5）学院审核通过，就业协议书信息转入就业方案数据库，毕业生用户将自动被禁用。

2.与山东省内用人单位解除协议的流程

（1）毕业生通过山东高校毕业生就业信息网向签约单位发送解约申请（或用人单位向毕业生发送解约申请），并由用人单位通过山东高校毕业生就业信息网的“解约管理”栏目打印“解约函”，并加盖单位公章；

（2）毕业生将 “解约函”一并交至学院；学院审核通过，毕业生重新择业。

3.与山东省外用人单位签订就业协议的流程：
（1）毕业生登录山东高校毕业生就业信息网（www.sdbys.cn），发送省外就业申请；

（2）发送申请后，学院审核通过，毕业生直接到学院领取协议书，此时毕业生将无法和山东省内的用人单位签约；

（3）毕业生与省外用人单位签约完毕，登录山东高校毕业生就业信息网录入省外就业协议书；

注：信息网开通之前领取就业协议的毕业生，请尽快登录网站，提交省外就业申请，否则无法在网上录入协议书。
（4）录入完毕后，毕业生持协议书及时至学院辅导员审核，通过审核后就业协议书信息转入就业方案数据库，毕业生用户将自动被禁用。
提示：非北京、上海、天津、广东、深圳等地生源，毕业生与单位签订三方协议书之后，需要单位到当地人事部门办理非当地生源毕业生接收函，这样才能派遣至单位。只签订三方协议书没有接收函的，按照省外非派遣就业形式处理。
4.与山东省外用人单位解除协议的流程
（1）毕业生与单位协商解约，并由用人单位直接出具“解约函”；

（2）毕业生将 “解约函”一并交至学院；学院审核通过，毕业生重新择业。

三、其他就业去向处理方式
出国（学习、工作）、升学（考研、考博）、省外三方协议（非派遣省外签约）、劳动合同、灵活就业、自主创业、基层项目、应征入伍、未就业等九项就业方式在学校就业指导系统录入处理，具体操作另行通知。
                   山东财经大学就业指导处
                         2017年12月7日
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