
就业见习系统操作说明
业务流程：
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1 单位用户
1.1 见习基地申请
功能描述：单位申请就业见习基地，区县和市级两级人社部门进行审核。
审核规则：见习基地由注册所在区县初审，市级终审。
功能操作：单位填写“单位简介”、“近年专业及人数需求”、“见习指导师资队伍情况”，上传“就业见习管理制度”、“单位证件信息”，提交区县和市级主管部门审核。
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单位对主管人社部门审核不通过的就业见习基地申请，可以根据反馈意见进行修改补充，再次上传申请材料。上传后，申请状态追踪变为等待审核。
单位查看审核结果，可以下载打印见习基地申请表，下载查看已经上传的管理制度文件。
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1.2 见习岗位管理
功能描述：单位发布提交见习岗位，人社部门审核通过后可对外发布。包括新增、编辑、删除和撤销发布功能。
审核规则：县区级见习基地提交岗位，由县区级人社部门审核；市级见习基地提交岗位，由市级社部门审核。
功能操作： 
[image: ]
[bookmark: _GoBack]新增：单位点击“新增”按钮，发布就业见习岗位，等待主管人社部门审核。编辑：单位可以通过“编辑”按钮对就业见习岗位进行修改（仅等待审核的岗位可以编辑）。
删除：单位可以通过“删除”按钮对待审核的招聘信息进行删除。
撤销发布：单位可以通过“撤销发布”按钮对已经发布的就业见习岗位进行撤销发布。

2、
[image: ]
人社部门根据见习基地的基地类型进行审核，区县级的由区县人社局审核，市级的由市级人社局审核，已经审核通过/不通过的基地可以点击撤销审核将其恢复到待审状态。审核通过之后，点击发布按钮（可以一次选多个岗位）可以将岗位发布出去，发布后学生报名界面即可以看到状态为发布中的岗位进行报名。
3、毕业生根据地区、单位名称或者职位名称进行搜索，选择岗位进行报名。每个毕业生只有一次就业见习的机会，如果单位审核不通过或者待审中可以再次进行选报。
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1.3 见习报名管理
功能描述：实现单位对报名见习岗位的个人信息审核，以及对审核通过后的个人上岗登记管理。
审核规则：报名见习基地审核。
功能操作： 
[image: ]1、报名审核：单位点击姓名，查看报名就业见习岗位的毕业生信息，进行审核通过或者审核不通过的操作。
2、录用上岗登记：对确定录用的毕业生，进行录用上岗登记，填写上岗见习起止时间、见习期间生活费、见习人员保险等信息。
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3、上传见习协议：单位先下载就业见习协议，然后双方签字盖章后，再上传就业协议图片。
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4、审核状态：主管人社部门在见习协议审核栏目中，查看到上岗登记审核信息。
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主管人社部门点击查看协议书原件，查看协议书内容。
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主管人社部门点击查看上传协议书，查看双方签字盖章的协议书图片。
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主管人社部门选中某条协议书进行审核通过或者不通过的操作。审核不通过时，需要输入不通过原因。
1.4 上岗人员管理
功能描述：实现单位对上岗人员的管理。包括离岗登记、离岗审核、留用登记以及导出数据等。
审核规则：基地审核个人离岗申请。
功能操作： 
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离岗登记：如果个人未提出离岗申请，可以由单位登记见习人员离岗信息。
离岗审核：个人提出离岗申请，见习基地审核。
留用登记：单位进行留用人员登记。
导出补贴经费花名册：单位导出参与见习人员补贴情况表。根据见习人员上岗、离岗和留用情况，生成见习人员补贴经费花名册。
2 个人用户
2.1 高校毕业生登录
2019届应届高校毕业生从信息网首页登录系统即可。
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2.2 往届毕业生/社会青年登录
往届毕业生和社会青年有专门登录入口，无需注册，输入姓名和身份证号即可登录。
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1、往届毕业生：往届毕业生登录信息与高校毕业生就业信息库核对，核对一致登录成功，核对不一致，按社会青年核对。
2、社会青年：社会青年登录信息主要是核对年龄，年龄符合要求登录成功，年龄限制为16~24周岁。
2.3 见习意向填表
功能描述：实现高校毕业生和社会失业青年填写就业意向信息功能。
功能操作：
1、 高校毕业生：高校毕业生用山东高校毕业生就业信息网注册账号登录系统，选择未就业毕业生见习模块下“就业见习意向填表”栏目，右侧显示填写界面，包括学生基本信息、见习意向信息。其中，学生基本信息从生源信息库读取不可编辑，信息填写完成后提交系统。
    [image: ]
2、 社会青年：符合年龄条件的社会青年通过专门入口登录系统，输入姓名和身份证号即可登录，年龄限制为16~24周岁。
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3、2019届毕业生无法在此处进行登录，需要在官网首页登录入口进行登录，或者点击此页面下方的点击此处，跳转到2019届毕业生登录入口进行登录。

[image: ]
4、16~18届的高校毕业生（在本网站16~18届毕业生登录入口注册过的）也可以在本页面进行登录，输入姓名和身份证号即可。
5、若出现以下提示，说明已经登录过，输入正确的姓名即可登录。
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6、 若出现以下提示，说明年龄不符合要求，无法参加就业见习。
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7、 社会青年填写见习意向表：选择未就业毕业生见习模块下“就业见习意向填表”栏目，右侧显示填写界面，包括学生基本信息，见习意向信息和身份证件信息，信息填写完成后提交系统。
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8、16~18届高校毕业生填写见习意向表：16~18届高校毕业生意向表分为基本信息和意向信息。学生基本信息为读取信息，不可进行编辑。户籍所在地、通讯地址、联系邮箱、联系手机等信息为读取可编辑。[image: ]
2.4 见习岗位报名
功能描述：实现填写就业意向信息登记的高校毕业生和社会青年选择见习岗位报名。
功能操作：填写见习意向表的高校毕业生和社会青年，输入单位名称、职位名称和单位所在地信息查询意向岗位，对选中的岗位信息点击“报名”。
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   学生只能选中一个岗位报名，撤销后可重新选中报名。 
  [image: ]
2.5 已报岗位管理
功能描述：实现个人对已报见习岗位的管理，包括撤销报名、申请终止见习、查看审核状态以及上岗情况。已报岗位毕业生在等待审核的情况下，可以撤销报名，重新选择岗位报名。报名审核如果未通过，可直接重新进行选岗报名。
功能操作：点击已报见习岗位管理栏目，右侧显示报名岗位的操作记录。 
[image: ]
3 主管部门用户
3.1 见习基地审核
功能描述：实现主管部门对见习基地单位的审核入库。单位提交见习基地申请后，由单位注册所在地区县初审，市级审核入库。
功能操作： 点击“见习基地审核”栏目，区县显示初审记录，市级显示初审通过记录。
[image: ]
下载管理制度文件：可点击下载单位申请上传的文件资料。
[image: ]
审核通过：符合条件的单位审核通过。
审核不通过：不符合条件的单位审核不过，注明原因。
导出：查询记录导出。
报省厅备案：市级人社部门对见习基地进行复审。审核通过的就业见习基地，可以报省厅备案。
[image: ]
3.2 见习岗位审核
功能描述：实现区县和市级两级主管部门对见习岗位的审核功能。区县初审后发送市级，市级审核通过后的岗位方可以对外发布。
审核规则：区县级基地由区县人社部门审核，市级基地由市级人社部门审核。
操作说明：
[image: ]
区县审核：区县人社部门对单位发布的见习岗位进行初审，审核通过发送市级审核。
市级审核:市级人社部门可以查看并审核本市范围内区县审核通过的见习岗位，但是区县人社部门还没有审核之前市级人社部门不能进行审核。
撤销审核：区县和市级人社部门可以通过“撤销审核”将已经进行审核的岗位信息状态恢复到待审核状态。
岗位发布：市级人社部门可以对审核通过的就业见习岗位进行发布。
撤销发布：市级人社部门可以对已发布状态的就业见习岗位进行撤销，恢复到未发布状态。
3.3 见习上岗审核
功能描述：实现人社部门对单位登记录取上岗信息的审核。
审核规则：区县级基地由区县人社部门审核，市级基地由市级人社部门审核。
功能操作：点击见习上岗审核栏目，右侧显示已登记上岗记录。
[image: ]
主管部门点击查看协议书原件，查看协议书内容。
[image: ]
主管人社部门点击查看上传协议书，查看双方签字盖章的协议书图片。
[image: ]

上岗审核：主管人社部门选中某条协议书进行审核通过或者不通过的操作。审核不通过时，需要输入不通过原因。
[image: ]
单位对主管人社部门审核不通过的协议书，可以根据反馈意见进行修改补充后，再次上传协议书。上传后，本条协议书的状态变为等待审核。主管部门账户中，该条协议状态也变为等待审核。
3.4 终止见习审核
功能描述：对学生登记离岗的和单位登记离岗的记录进行审核。
审核规则：区县级基地由区县人社部门审核，市级基地由市级人社部门审核。
功能操作： 点击“终止见习审核”栏目，右侧显示各种审核状态中的记录。点击单位名称和学生名称可以查看基本信息，点击解除协议证明查看按钮可以查看解除协议证明的原件，点击上传证明图片查看可以查看上传的盖章后的解除协议证明。点击离岗原因查看可以查看登记离岗的原因。
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