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[bookmark: _Toc33107420]适用浏览器
推荐使用谷歌、火狐、360浏览器
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[bookmark: _Toc33107421]360安全浏览器
注意：360安全浏览器切换到极速模式而不是使用360兼容模式，模式选择可以点击闪电图标设置
如下图
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[bookmark: _Toc33107423]360浏览器清除方法
打开360安全浏览器，点击右上角“工具”。
点击“立即清除”按钮
[image: ]
[bookmark: _Toc33107424]谷歌浏览器清除方法
打开谷歌浏览器，选择【历史记录】，进入“历史记录”页面
在历史记录页面，选择【清除浏览数据】，进入“清除数据记录”页面
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在“清除浏览数据”页面，必须勾选【Cookie及其他网站和插件数据】和【自动填充表单数据】复选框后点击【清除浏览数据】。
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[bookmark: _Toc499539407][bookmark: _Toc33107426][bookmark: _Toc420406408]登录系统
登录地址：http://career.sues.edu.cn/pros/identity/index.action
就业管理员、辅导员、学生、用人单位等角色用户，在登录页面，输入用户名、密码、验证码，点击“登录”按钮即可登录系统。同时，登录区域中可以点击“访问官网”，可以进入学校网站访问浏览。
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用户登录系统后，系统右上角有4个功能，分别是：毕业年份、显示当前登录人、退出功能、设置系统皮肤。
· 皮肤设置：用户可根据自己的偏好，设置系统的主题颜色；
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· 用户信息：显示当前登录用户；
[image: ]

· 毕业年份：可设置毕业年份
[image: ]
· 退出：点击按钮正常退出系统。
[image: ]
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保存信息后，数据为草稿状态，学生可以进行修改。
保存并提交后，数据为待辅导员审核状态，不能进行修改和删除操作。如需修改，可以点击“赎回”按钮进行赎回。
审核通过状态的数据不能进行赎回、修改、删除操作。
以下操作过程图片中数据皆为演示数据。
[bookmark: _Toc499539411][bookmark: _Toc33107430]主页介绍
学生用户登录系统后，主页面显示个人中心信息，包括“消息中心”、“概况信息”、“编辑账户”等常用信息。如下图：
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主页面
[bookmark: _Toc33107431]消息中心
待办事项：显示所辅导员审核退回的数据，可以点击具体待办事项进行业务处理。
消息通知：显示所有辅导员推送的站内消息，可以具体查看消息情况。
如下图：
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消息中心页面
[bookmark: _Toc33107432]概况信息
主页概况信息显示学生的概况，包括姓名、院系、学号、专业、考生号、学历等信息
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概况信息页面
[bookmark: _Toc33107433]编辑账户
编辑账户页面提供学生修改密码的功能，输入新密码，点击保存按钮即可更新密码。
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编辑账户页面
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注意：
1.红色信息为系统给的提醒，星号为必填标志，非必填可不填写，家庭成员点击新增后可删除，灰色数据为默认的学籍信息不可编辑修改。
2.“保存”：保存后为草稿状态。
3.“上报”：上报后为待辅导员审核状态。
4.个人信息核对必须审核通过后，其他模块才可以使用，例如：信息勘误、推荐表等
[bookmark: _Toc33107435]我的个人信息核对
1、 操作步骤
1. 学生用户登录系统打开“我的个人信息核对”菜单，填写信息进行“保存”按钮，保存后个人核对信息为“草稿”状态。
[image: ]
确保填写无误后，点击保存并上报按钮或上报按钮进行上报，状态“待审核（辅导员）”即上报成功，如下图：
[image: ]
2、 操作功能按钮含义
保存：保存个人信息。
保存并上报：先保存个人信息，再上报至辅导员审核。
上报：直接上报辅导员审核。
赎回：在状态为“待审核（辅导员）”时，可以从辅导员处赎回进行修改后再上报。
[bookmark: _Toc33107436]学生信息勘误
1、 操作步骤
1. 打开“学生信息勘误”菜单，点击新增按钮进行信息变更
[image: ]
学生信息勘误页面
2. 填写勘误原因，点击“变更”按钮填写勘误的字段，点击“保存并提交”按钮，数据提交至辅导员进行审核
[image: ]
3. 勘误信息审核通过如下图：
[image: ]

2、 操作按钮含义
修改：可以修改“草稿”状态的勘误信息。
删除：可以删除“草稿”状态的勘误信息。
保存：保存数据为草稿。
保存并提交：保存数据并提交给辅导员。
赎回：对保存并提交的数据进行赎回，赎回后为草稿。
[bookmark: _Toc499539413][bookmark: _Toc33107437]问卷调查
1、 操作步骤
1. 打开问卷调查页面，点击“去填写”操作，填写问卷。如下图
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2. 填写后，进行问卷提交
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2、 操作按钮含义
保存提交：提交填写完成问卷。
作废：已提交的问卷可以作废。
[bookmark: _Toc499539414][bookmark: _Toc31461][bookmark: _Toc33107438]推荐表管理
注意：
1.红色信息为系统给的提醒，星号为必填标志，基本信息由个人核对信息带出。
2.信息核对必须审核通过后，推荐表才可以填写。
3.审核完成后带才可以打印推荐表。
[bookmark: _Toc28405][bookmark: _Toc33107439]我的推荐表
1、 操作步骤
1. 点击 “我的推荐表”菜单，未补偿信息并提交前，推荐表没有审核状态。如下图：
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操作按钮含义：
保存：将填写的数据保存，可以继续修改数据并保存
保存并提交：保存数据并提交至辅导员审核，提交后不可再修改
预览：预览推荐表
2. 填写推荐表信息进行“保存并上报”操作，提交至辅导员审核，状态为待审核（辅导员）。如下图：
[image: ]
操作按钮含义：
预览：预览推荐表
赎回：对保存并提交的数据进行赎回，赎回后为草稿
3. 推荐表辅导员审核通过即为管理员审核通过，状态为“审核通过（就业管理员）”如下图：
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操作按钮含义：
预览：预览推荐表
打印：打印推荐表，只有审核通过的推荐表才能打印
注：研究生推荐表与本科生推荐表页面不同，如图
[image: 1]

[bookmark: _Toc33107440]协议书管理
[bookmark: _Toc33107441]协议书遗失申请
1、 操作步骤
1. 当协议书遗失后，需要重新申请时，点击“遗失申请”按钮。
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2. 填写遗失原因，点击“保存并提交”，提交至辅导员审核。
[image: ]
2、 操作按钮含义
遗失申请：打开填写遗失申请页面。
保存并提交：保存提交至辅导员审核，数据状态为待审核（辅导员），只能进行赎回。
赎回：可以赎回待审核（辅导员）状态的数据，赎回后，数据为草稿状态。
[bookmark: _Toc9233][bookmark: _Toc33107442]学生意向登记
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1、 操作步骤
1. 打开“我的意向职位登记”菜单，填写自己的意向职位信息，点击保存按钮，保存信息
[image: ]
[bookmark: _Toc9875][bookmark: _Toc499539416][bookmark: _Toc33107444]毕业去向管理
注意：
1.信息核对必须审核通过后，毕业去才可以填写。
2.请没有填写毕业去向登记的同学，点击“毕业去向登记”，认真慎重填写个人毕业去向（另：去向一旦提交，在流程没有走完不可以申请违约，请提交之前正确填写）； 
3.赎回：对已提交还未进行审核的毕业去向信息，可进行赎回操作； 
4.删除：只能对草稿状态下的毕业去向信息进行删除操作； 
5.以上操作无需勾选记录； 
6.若已提交的信息有误，请联系学院辅导员修改； 
7.若审核通过的去向类别发生变动，已签订协议书的同学，需要先申请违约；其他去向类别8.的变更（如不就业变为签订协议书），可以直接登记一条新的去向信息； 
9.需要查看历史变更记录，请点击申请违约记录按钮。
10.“签订协议书”的去向必须先发放协议书，学生才可以填写。
[bookmark: _Toc28502][bookmark: _Toc33107445]我的毕业去向
1、 操作步骤
1. 点击“我的毕业去向”菜单中的“毕业去向登记”按钮，进入毕业去向登记类型选择页面
[image: ]
2. 毕业去向类型如下图：
[image: ]

3. 选择毕业去向类型，填写去向信息，填写完成后点击“保存并上报”按钮，提交至辅导员审核。[image: ]
4. 提交后，毕业去向状态为“待辅导员审核”。[image: ]
5. 辅导员审核通过后提交给管理员审核，就业管理员审核通过后，状态为“审核通过（就业管理员）”
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2、 操作按钮含义
暂存：对没有填写完的毕业去向可以进行暂存操作
保存：保存后毕业去向可以修改和删除，为草稿状态
保存并上报：保存并上报后不能删除和修改，可以进行赎回操作，状态为待审核（辅导员）。
删除：只能对草稿状态下的毕业去向信息进行删除操作
修改：没有具体的修改按钮，可以点击姓名列进入修改页面，只能修改草稿状态的。
赎回：对已提交还未进行审核的毕业去向信息，可进行赎回操作，赎回后为草稿状态
申请违约：审核通过后如果需要变更毕业去向，点击申请违约按钮，可进行违约申请（管理员规定的毕业去向才可以申请违约）。
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1. 在违约申请页面，点击申请按钮，填写违约原因，上传附件保存并上报至辅导员审核。
[image: ]
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    2.违约申请提交后，违约申请页面产生一条申请记录，流程状态是待审核（辅导员）
[image: ]
3、辅导员审核通过后最终由管理员审核，管理员审核通过后流程结束，状态为审核通过（管理员）。
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4. 管理员审核通过后流程结束，我的毕业去向审核状态改为作废，可以重新申请毕业去向。
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    操作按钮含义
保存：保存后毕业去向可以修改和删除，为草稿状态
保存并上报：保存并上报后不能删除和修改，可以进行赎回操作，状态为待审核（辅导员）。
删除：只能对草稿状态下的数据进行删除操作
修改：没有具体的修改按钮，可以点击姓名列进入修改页面，只能修改草稿状态的。
    赎回：对已提交还未进行审核的违约申请信息，可进行赎回操作，赎回后为草稿状态


[bookmark: _Toc462646143][bookmark: _Toc499539417][bookmark: _Toc33107446]补贴申请
注意事项：
1.学生申请补贴前，管理员必须设置补贴类型
2.红色信息为系统给的提醒，星号为必填标志，基本信息由个人核对信息带出。
[bookmark: _Toc33107447]我的申请列表
1、 操作步骤
1. 打开补贴申请菜单，点击补贴申请按钮
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2. 在页面中填写信息，点击“提交”按钮，补贴信息提交至辅导员审核
[image: ]
3. 最终由管理员审核通过后，补贴申请生效
2、 操作按钮含义
1. 保存：保存数据为草稿。
2. 提交：保存数据并提交给辅导员。
3. 赎回：对保存并提交的数据进行赎回，赎回后为草稿
[bookmark: _Toc499539419][bookmark: _Toc33107448]生涯规划
[bookmark: _Toc33107449]我的个体咨询
1、 操作步骤
1. 打开我的个体咨询页面，可以选择咨询老师进行预约，如下图：
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2. 选择需要预约的咨询老师，进入预约页面，填写预约信息，点击“保存并上报”按钮，提交预约信息至咨询老师，咨询老师看到预约信息后，会进行审核，审核通过状态的，代表预约成功
[image: ]
2、 操作按钮含义
申请预约：申请咨询预约。
保存：保存后可以修改和删除，为草稿状态。
保存并上报：保存并上报后不能删除和修改，可以进行赎回操作。
我要失约：当预约成功后，但不能准时去进行咨询时，可以进行失约操作。
[bookmark: _Toc33107450]我的预约申请
我的预约申请是对已经预约的信息进行查看、修改、预约等操作
操作步骤：
1. 选择草稿状态的预约申请，进行修改操作。
2. 选择草稿状态的申请，点击“预约”按钮，进行预约，预约成功后不能修改申请信息。
[bookmark: _Toc33107451]简历管理
[bookmark: _Toc33107452]我的简历
一、操作步骤
1.学生用户登录系统打开“我的简历”菜单，点击新增按钮，新增简历。[image: ]
2. 在新增页面填写简历信息，点击“保存并上报”按钮，将简历上报至辅导员审核，审核通过后状态为审核通过（就业管理员），简历审核通过后，可以进行求职相关操作。
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二、功能按钮含义：
保存：保存后可以修改和删除，为草稿状态
保存并上报：保存并上报后不能删除和修改，可以进行赎回操作
修改：只能修改草稿状态的数据。
删除：只能删除草稿状态的数据
上报：上报简历至辅导员。
是否公开：公开的简历，单位才能查看
是否默认：默认的简历优先作为申请职位的简历
打印/下载：可以打印并下载简历信息
[bookmark: _Toc33107453]求职管理
[bookmark: _Toc33107454]求职信
一、操作步骤
1.学生用户登录系统打开“求职信”菜单，点击新增按钮，新增求职信。[image: ]
2.在新增页面填写求职信信息，点击“保存”按钮即可。
[image: ]
二、功能按钮含义：
修改：修改求职信
删除：删除求职信

[bookmark: _Toc33107455]职位搜索
一、操作步骤
1.学生用户登录系统打开“职位搜索”菜单，列表展示用人单位发布的职位，点击列表上的职位申请按钮，申请对应的职位。[image: ]
2.在职位申请页面，勾选一个简历以及若干求职信，点击申请按钮，提交申请至用人单位。职位申请后，“申请职位”按钮变为“取消申请”，在用人单位发送面试通知之前，可以取消职位申请。
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二、功能按钮含义：
查看单位：查看该用人单位信息
查看职位：查看该单位的职位信息
添加收藏：收藏该职位
取消收藏：职位收藏后可取消
[bookmark: _Toc33107456]职位申请
一、操作步骤
1.学生用户登录系统打开“职位申请”菜单，列表展示职位搜索页面已经申请的职位列表，用人单位发送面试通知之前，可以勾选记录点击取消申请按钮。[image: ]

二、功能按钮含义：
查看单位：查看该用人单位信息
查看职位：查看该单位的职位信息
查看附件：查看简历、求职信等信息

[bookmark: _Toc33107457]职位收藏
一、操作步骤
1.学生用户登录系统打开“职位收藏”菜单，列表展收藏的职位列表，可以勾选记录点击取消收藏按钮。[image: ]

二、功能按钮含义：
查看单位：查看该用人单位信息
查看职位：查看该单位的职位信息
撤回：撤回职位申请
申请：撤回后可以重新申请
[bookmark: _Toc33107458]面试邀请
一、操作步骤
1.学生用户登录系统打开“面试邀请”菜单，列表展示用人单位发出的面试邀请。[image: ]

二、功能按钮含义：
查看单位：查看该用人单位信息
查看职位：查看该单位的职位信息
查看内容：查看面试通知内容
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