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1. 毕业生网上签约系统流程图

图 1：网上签约流程图

图 2：网上解约流程图（学校开放单位解约）
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2. 注册登录

输入登录学校就业信息网址http://xxx.xx.edu.cn/，在页面上找到“单

位登录/注册”。

打开页面后，点击“注册”按钮：
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2.1 注册

进入注册登录页面后，点击“注册”按钮，进入用人单位注册详情页面。

在注册详情页面根据页面提示，输入相关信息。

第一步：“步骤一：填写基本资料”，填写认证资料和上传相关资料，

然后点击“下一步”按钮。

第二步：“步骤二：申请招聘业务”，根据招聘选择类型，并填写相关

申请资料，最后点击“完成申请”即可

第三步：绑定云校招微信

备注：注册成功后，需要等待学校管理员进行审核，审核通过后，注册

用人单位才可以登录进行在线网签等相关业务操作。
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2.2 登录

在登录页面，选择“单位登录/注册”，填写账户信息，密码（如果有

验证码，请输入验证码），点击登录即可。

3. 个人中心

登录成功后，在左侧菜单栏点击“首页”，即可进入用人单位工作台。

可以查看当前一些数据概览、最新简历、系统消息。在系统界面右上角可以
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操作：修改密码。

在左侧菜单“公司信息”=》“基本资料”，可以修改基本资料和认证信

息。

备注：基本资料部分可以直接修改，认证信息部分，如需修改需要重新

发起认证，等待平台审核。
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4. 网签三方协议

在用人单位管理后台，点击左侧菜单栏“招聘管理”=》“网签三方协议”

进入签约管理页面。注意切换入驻的学校和毕业年份。

签约管理主要有 5大功能：（1）查看各种状态的学生（可签约、待确认、

已签约、已解约）；（2）发起邀约；（3）修改邀约信息；（4）微信消息通

知；（5）打印协议书；（6）发起解约申请（具体需要学校是否开放单位解

约申请通道）。
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4.1 查看各种状态的学生

点击“网签三方协议”菜单，默认进入当前签约待确认的学生列表界面。

点击“可签约学生”，可以找到目标同学，发起签约申请（也可以点击

简历，再确认下学生的简历信息）：

点击“已签约学生”，可以查看已经签约的同学列表，和当前协议书的

审核状态；
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点击“已解约学生”，可以查看当前以及发起解约的同学的列表，和解

约审核状态

4.2 发起邀约

在“可签约学生”标签页面，点击学生列表右侧操作栏的“网签三方协

议”按钮，即可对当前学生，发起邀约申请：
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填写相关信息，并逐条确认，然后点击“保存”按钮。然后等待界面刷

新后，在发起邀约申请：

备注：如未找到目标学生，可能原因是当前学校未导入学生的生源信息或者

当前学生生源信息未经过学院审核，请线下联系学校就业指导中心或者学院

老师。

4.3 修改邀约信息

当用人单位发起邀约后，学生还没应约前，用人单位可以再次修改邀约

信息。在邀约详情界面，点击“撤回”，然后点击“编辑”，修改后，重新

发起。
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4.4 微信消息通知

单位对学生发起邀约后，如学生应约，则当前 HR 微信会收到学生应约通

知：

如当前签约已经被学院审核通过，则当前 HR 会收到签约申请审核通过的

通知：
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4.5 打印协议书

点击左侧菜单栏“网签三方协议”=>“已签约学生”，进已签约学生列表

页面，点击“查看”按钮，然后点击右边，打印按钮，即可打印三方协议；
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5. 申请解约

当用人单位与已签约学生达成解约共识，学生可以进行“申请解约”操

作，用人单位也可以进行“申请解决”操作（前提是学校参数开放了允许单

位发起解约）。用人单位发起申请解约操作如下：

在左侧菜单栏点击“网签三方协议”进入“已签约学生”标签页面，找

到要解约的学生信息，点击该学生操作栏的“查看”按钮，进入邀约详情界

面，点击右侧“申请解约”按钮；弹出申请解约界面，上传解约函（相关解

约证明材料），输入申请说明，点击“提交”按钮，如提示成功，则申请解

约成功。然后等待学校管理审核解约信息。相关解约信息，请点击“已解约

学生”，查看解约学生列表和了解，审核进度
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