关于网上签约的有关说明

自2007年始，毕业生信息注册、签约等各项就业手续将完全在网上进行，否则毕业生将无法获得报到证，无法正常办理就业手续。为保证毕业生顺利使用就业网站，现将有关事项说明如下：

所有毕业生必须到山东高校毕业生就业信息网注册并完成毕业签约流程：
网址：http://www.sdbys.cn/
1、 注册

2、 登陆

3、 签约：

1、毕业生与省外单位签约：

（一）签约流程：

（1）如果省外用人单位是山东高校毕业生就业信息网（以下简称“信息网”）注册用户，则毕业生与省外用人单位的网上签约与省内用人单位网上签约相同。

（2）如果省外用人单位是“信息网”非注册用户，则按如下流程来办理：第一，毕业生向学校提出省外就业申请，学校审核通过后发放全国统一协议书；第二，毕业生与省外用人单位签署完全国统一协议书后，在“信息网”上录入外省协议书内容；第三，学校在“信息网”上审核毕业生录入的外省协议书（ 同时审核已签署的全国统一协议书），审核通过后转入就业方案库。

（二）毕业生如何录入外省就业协议书？

毕业生登录专区后，点击“省外就业”下面的“录入外省就业协议书”栏目，右侧显示就业协议书录入界面，如图：
[image: image1.png]ENS FR N

BEET: WRRMEHTARAD

HWE_F%, R FNEHEATAFERME 2]
R, BB BE RS, HER

RARE WRAESTHRLE
F59

=
B

PEERERERED , 553 ERMP PHTEE

CEews ) (FAe (EE




毕业生本人信息自动显示出来，毕业生只需填写一下签约的用人单位信息就可以，填写完整后，点击“完成”按钮。协议书发送到学校审核。

二、毕业生与省内用人单位签约：

1、毕业生与用人单位网上签约流程：

（1）用人单位先向毕业生发送签约邀请（如有补充条款，则附加补充条款内容）；
（2）毕业生收到用人单位发送的签约邀请后，可以对此单位选择“应约”或者“拒绝”。若对单位的补充条款有异议，可以网下协商，协商一致后，让单位重新修改补充条款内容。毕业生对更新后的签约邀请进行回复。毕业生同时只能对一家用人单位应约，应约操作完成后，对其他用人单位的应约状态锁定；

（3）毕业生应约后，协议书信息转到单位隶属的就业主管部门进行鉴证。（若单位有上级主管部门，则先转至单位的上级单位审核）；

（4）就业主管部门鉴证通过后，单位即可打印协议书了。同时协议书信息转至学校等待审核存档；

（5）毕业生送本人签字、单位盖章的协议书到学校审核存档。网上签约过程结束。

2、如何进行网上解约操作? 

解约有两种方式，一种是用人单位提出解约申请，另一种是毕业生提出解约申请。具体操作如下：

（1）如果毕业生签约的用人单位首先提出解约申请，毕业生可以选择接受或者拒绝。毕业生选择“同意解约”，则系统生成一份解约函；毕业生选择“不同意”，则解约不成立。

毕业生登录专区后，点击左侧“应约解约管理”栏目下“解约”，右侧显示解约界面，如图：
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毕业生输入自己的操作码，点击“同意解约”按钮完成解约操作。回复用人单位撤销签约的操作与此相似。

（2）若毕业生首先提出解约，须向签约的用人单位发出解约申请，并等待单位的反馈。用人单位同意则解约协商成功，用人单位不同意则解约不成立。

毕业生登录专区后，点击左侧“应约解约管理”下“解约”，右侧显示解约界面如图：
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毕业生输入操作码，点击“发送申请”按钮向用人单位发送解约申请。

三、毕业生与省内暂不具备网上签约条件的用人单位签约流程：

1、操作流程：

⑴毕业生操作： 

（a）录入：毕业生按照用户名和密码进行登录到自己的专区，点击“录入省内就业协议书”功能项，将拟签约的用人单位信息进行认真、正确的填写，填写完毕进行提交。

（b）修改：如果有需要修改的地方，再次打开“录入省内就业协议书”，选择修改进行修改即可。

（c）删除：在等待鉴证过程中，可删除录入省内协议书。

（d）打印：确认没有问题后毕业生将协议书进行打印，通常一式四份。毕业生本人在打印的协议书上签字、接收单位和接收单位上级主管部门（或人事代理部门）盖章后，到同级人事部门办理鉴证手续，并留一份协议书备案。

（e）将进行鉴证通过的协议书送存学校，学校审核通过留存一份备案。

⑵人事部门操作：

　毕业生或用人单位送来盖章、签字的协议书后进行网上审核鉴证。

⑶学校操作：

　　人事部门鉴证通过后，学校审核通过，签约信息转入方案库。
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