附录
网上就业

第四部分  山东高校毕业生就业信息网使用说明
（说明：由于信息网页面功能经常调整，以下说明仅供同学们参考，可能与实际操作略有差别。）

1．毕业生注册

毕业生在首页“用户登陆”部分，点击“非师范类毕业生注册”链接，显示毕业生用户使用协议界面，选中“省内毕业生”类型，点击“接受”按钮显示省内毕业生注册界面，输入身份证、姓名、现户籍所在地、家庭住址、Email等信息。
其中，【姓名】和【身份证号】必须如实填写，否则无法通过验证。【现户籍所在地】一项，入学时户口已迁入学校的，市县区选择“370123-山东省济南市长清区”，街道办事处选择“370123002000-长清区崮云湖街道”，未迁到学校的根据实际情况填写。【现户籍所在地】、【现家庭住址】等内容如暂时不清楚准确门牌号等信息可以先大致填写一个，登录后可以根据个人信息维护中进行修改。

以上信息凡是需要【点击查询】的必须通过点击查询填写，否则无效。


同时填写以下登录信息后确定即可。

2．毕业生登录
毕业生登陆“山东高校毕业生就业信息网”，在首页“用户登陆”区选择“身份”为毕业生，输入正确的用户名、密码和验证码，点击“登陆”按钮进入专区。
   请毕业生务必牢记个人用户名、密码，以免给自己的就业手续的办理造成不便。
3．个人信息维护

个人信息维护

功能描述：允许毕业生完善个人信息。对于经过学校审核统一上报的信息，本人不能修改（灰色显示）。
操作步骤：毕业生登陆专区后，点击“个人信息-基本信息维护”，右侧显示用户信息修改界面，信息录入完成后点击“确定”按钮，信息更新完成。
登陆密码修改

功能描述：毕业生登陆专区后，可以修改自己的登陆密码。为了保证信息安全，建议毕业生经常更换自己的密码信息。
操作步骤：毕业生登陆专区后，点击“登录密码修改”，右侧显示登陆密码修改界面，用户录入帐户信息后点击“确认”按钮，密码更新完成。
取回密码

毕业生用户如果忘记登陆密码，可以利用系统提供的取回密码功能找回。系统返回用户的是一个新的密码。系统提供邮箱、手机、密码提示问题三种方式帮用户找回密码，如以上三种方式无法找回密码，请联系学校就业指导中心工作人员（89631038）或各学院负责就业的辅导员老师。

4．简历生成和维护

新建简历

功能描述：系统提供一份简历模版，毕业生按照简历向导一步步完善简历内容，最后生成一份完整的简历。生成简历的同时激活该简历。
完整的简历由个人信息、求职意向、教育培训、技能专长、社会实践某几部分组成。
操作步骤
①个人信息：个人信息包括个人基本信息和个人联系方式两部分内容。个人基本信息来源于学校上报的生源信息，禁止毕业生修改（灰色显示）。允许毕业生修改个人联系方式。修改完个人信息后，点击“下一步”，进入“求职意向”部分。
②求职意向：求职意向包括选择希望的工作地区、希望的工作岗位、工作类型、公司性质、工资等。选择工作地区：选中省市名称，其所属的地区名称在下面的下拉框中出现，双击所要选择的工作地区或者选中地区名后点击“添加”，则选中的地区名称出现在右边的下拉框中。撤销选择工作地区：在右侧栏目框中，选中地区名称后，双击或者点击“移除”。即可完成撤销操作。对“工作岗位”的操作与对“求职意向”操作相同。毕业生的工作地区、工作岗位是必选的，最多只能选择5个工作地区、5个工作岗位。填写完之后，进入下一步“教育培训”部分。
③教育培训：包括“教育”、“培训”、“外语”三栏，教育为必填项。添加、删除、修改“教育经历”。添加、删除、修改“培训经历”。
添加、删除、修改“外语”。完成后点击“下一步”，进入技能专长部分。

④技能专长：包括专业技能、计算机技能、国家认证以及其他有认证的技能专长。其中计算机技能分成软件、硬件两部分。填写完成后，直接点击“下一步”进入社会实践。
⑤社会实践：增加、删除、修改社会实践。包括时间范围、以及实践内容。填写完成后，点击“完成”按钮完成整个简历的创建。点击“完成”按钮即生成简历，同时激活该份简历。
维护简历：维护简历包括“个人信息”、“求职意向”、“教育培训”、“技能专长”、“社会实践”五部分内容。选择要修改部分对应的按钮，点击进入相应界面修改，修改后保存。“生成简历”按钮：修改后要点击“生成简历”按钮，才会重新生成简历。“简历预览”按钮：用户可以预览简历内容。“打印简历”按钮：用户可以打印电子简历。
上传图片：上传的附件包括个人照片、证件（图片形式的证件）。上传附件后要到“维护简历”栏目中点击“生成简历”一次，才能在电子简历中显示附件。个人照片显示在电子简历界面。证件图片在电子简历中是否显示由用户确定。在添加附件时如果选中“将此附件显示在我的简历中”复选框，则在生成简历时附件连接将会显示在简历中。
外发简历：对于用人单位不是本网注册用户的，可以选择“外发简历”发送本人的简历到用人单位的邮箱。其中求职信、证件图片都是可选项，根据用户的意愿选择是否随简历一起发送。
求职信：包括标题、内容。如果用户在外发简历中选择“求职信随同简历一起发送”，则求职信的内容将作为邮件正文发送给用户。
5．职位搜索：职位搜索是毕业生用户主动获得单位职位信息的一种方式。用人单位的招聘信息，只有经过隶属就业主管部门审核发布后才能被搜索到。系统提供智能搜索、综合搜索、关键字搜索三种方式的查询。为方便起见，系统还提供搜索器定制功能，让毕业生用户一次定制查询条件、多次使用。
智能搜索

功能描述：毕业生不需要输入查询条件，系统根据用人单位的招聘与毕业生的求职意向信息自动匹配。把一周之内发布的符合毕业生要求的单位职位信息列表显示出来。
操作步骤：点击左侧职位查询栏目下的“智能搜索”栏目，如果有符合条件的信息，则在右边列表显示出来。
综合搜索

功能描述：综合查询是毕业生输入多重查询条件，可以按一种条件查询也可以复合查询。系统根据查询条件检索符合毕业生要求的职位信息，并列表显示。
操作步骤：点击左边“职位查询”栏目下的“综合查询”，右边显示如下综合查询界面：选择工作岗位类别：先选择上排的大类，在下排选择相应的子类，然后双击子类或者点击“添加”按钮。职位添加到了右边的“已选择的工作岗位”中，每次限选5个职位。如果想删除已选的工作岗位，则在右边“已选择的工作岗位”中先选中该项，然后双击选项或者按“移除”按钮，即可删除。工作地区的选择方法与工作岗位的操作相同。其它选择可根据要求填写。填写完毕后，点击“搜索”按钮。如果找到符合查询条件的信息，则列表显示；否则，提示没有找到符合条件记录的信息。
点击“招聘职位名称”链接显示单位的职位信息。
浏览单位的职位信息简历，可以给单位留言、投递简历和把单位加入职位收藏库。
点击“留言”按钮，弹出对话框。输入内容点击“发送”按钮。 
点击“放入职位收藏库”按钮，弹出对话框。提示操作成功信息。

点击“投递简历”按钮，毕业生投递简历给用人单位。

我的搜索器

功能描述：在进行综合查询时输入很多查询条件，为了使查询条件在以后能够被重复使用，系统设计了搜索器功能，把查询条件保存为一个文件，以后进行同样的查询时，只要点击该搜索器即可完成查询。
操作步骤：点击人才搜索下的“我的搜索器”，右边显示已定制的搜索器列表。点击搜索器名称即可根据定制好的查询条件搜索到符合条件的毕业生信息。
快速搜索

功能描述：快速搜索是一种模糊查询。毕业生对重要的招聘条件输入关键字，系统将根据关键字查询出符合条件的结果。
操作步骤：点击左侧栏目“职位搜索”的“快速搜索”，右侧显示查询字段。输入查询关键字内容点击“搜索”按钮。如果查询到符合要求的毕业生信息，则列表显示。
6．职位收藏库

功能描述：毕业生通过智能搜索、综合搜索、关键字搜索等搜索方式，查询到有意向的单位招聘职位，可以有选择的收藏到个人的职位收藏夹中。
操作描述：毕业生进入专区，点击左侧“职位收藏库”，右侧显示职位收藏列表。点击单位名称链接，显示单位基本信息和发布的职位信息。允许毕业生点击“投递简历”按钮，给该单位发送简历。 允许毕业生点击“留言”按钮，给该单位发送留言信息。
7．已发简历查看

功能描述：毕业生查看投递简历的单位信息、所应聘的职位、投递时间、单位是否看过等信息。
操作步骤：点击“已发简历”栏目，右侧显示已发简历列表。选中记录前复选框，点击“删除”按钮，删除已发简历信息，点击列表中的公司名称链接，查看单位招聘的详细职位信息。
8．查看留言信息：毕业生对已发出去的消息和接收到的消息进行管理，包括浏览、查询、删除等。
查收面试通知

功能描述：查看和维护单位发给毕业生的留言、面试通知等信息。
操作步骤：毕业生点击查看某条面试通知信息时，系统记录下毕业生已阅读了该条信息的状态。毕业生对单位的面试通知可以直接回复，也可以拒绝。毕业生对历史信息可以删除。选中某记录，点击某一面试通知标题，可看到该面试通知的详细内容。用户点击“回复”按钮，可以给单位回复留言，点击“婉拒”按钮则拒绝单位的面试通知。
查看已发留言

功能描述：毕业生能查看和维护已发给单位的留言信息以及留言是否被对方查看的状态记录。
操作描述：点击“查看留言信息”栏目下的”查看已发留言”，能了解到对方是否已阅读了发送去的留言。选中记录前复选框，点击“删除”按钮，将删除历史记录信息。
9．应约解约管理

应约

功能描述：毕业生收到单位发送的签约邀请后，可以对此单位应约，学生只能对一家单位应约。应约操作完成后，对其他单位的应约状态锁定。如用人单位先要求毕业生投递简历再发送签约邀请，毕业生先通过【网上求职】中的【职能搜索】功能查找到单位及其招聘职位，点击对应职位后在弹出框的下方有投递简历按钮，点击即可。用人单位看到简历后便可发出签约邀请。
操作步骤

① 点左侧的“应约解约管理”下“应约处理”，右侧显示单位发送来的签约邀请列表。学生点“应约”按钮，则网上签约成立。学生点击“拒绝”按钮，则签约失败。
② 对于已经过期或已解约的签约邀请，可以进行删除。

解约

功能描述：（1）如果毕业生的签约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。
操作步骤：毕业生点击左侧“应约解约管理”栏目下“解约”，右侧显示解约界面，点击相应按钮选择操作。回复单位撤消签约的操作与此相似。
（2）若毕业生首先提出解约，须向签约单位发出解约申请，并等待单位的反馈。单位同意则解约协商成功，单位不同意则解约不成立。
操作步骤：毕业生点击左侧“应约解约管理”下“解约”，右侧显示解约界面，点击“发送申请”按钮向单位发送解约申请。
协议书管理

功能描述：毕业生对单位发送的签约邀请应约后，就可以在维护协议书栏目中看到已签协议书的信息了，包括单位名称、应聘职位、协议书号、审核或者鉴证的状态信息。
操作步骤：毕业生点击左侧“应约解约管理”栏目下“协议书管理”，右侧显示已签协议书管理界面。
10．省外就业

省外就业申请

功能描述：对于到外省就业的毕业生，可以向所在学院团委先提出申请，经所在学院团委审查同意后，自动锁定该学生的省内签约，如放弃省外就业，请联系所在学院团委解除锁定。
操作步骤：毕业生点击“省外就业”栏目下“省外就业申请”，右侧显示省外就业申请界面，毕业生填写原因后，点击“发送申请”确定发送。
录入外省就业协议书

功能描述：毕业生到所在学院团委申请一式三份的省外就业协议书并与省外单位签订后，需要在网上完善就业协议书信息，即录入签约单位的信息，录入的协议书经由所在学院团委审核通过后列入当年的就业方案，同时签订的书面协议书需要交至所在学院团委。
操作步骤：毕业生点击“省外就业”栏目下“录入外省就业协议书”，右侧显示就业协议书录入界面，毕业生本人信息自动显示出来，毕业生只需完善签约单位信息，编号是学生本人的学号。内容填写完整后，点击“完成”按钮。协议书发送到所在学院团委审核。
11．灵活就业申请

功能描述：学生可以向学校申请“灵活就业”。灵活就业分为：暂不就业和灵活就业。具备条件的毕业生进入输入信息界面，有暂不就业和灵活就业的选择，若选择暂不就业，则输入结束。若选择灵活就业，则显示单位名称、联系方式、单位地址、薪资。完成后，确定向学校发送申请。
操作步骤：毕业生点左侧“灵活就业申请”栏目，右侧显示申请界面。毕业生根据申请类型进行选择，并填写相关信息，向所在学校发送灵活就业申请。
12．网上回生源地报到

功能描述：省内生源毕业生在网上向原生源地就业主管部门报到确认。
操作步骤：毕业生点“网上回生源地报到”栏目，系统提示向生源地报到成功的信息。
13．信息交流

新建交流：毕业生只能向学校发送消息，点“信息交流”栏目下“新建信息”，
接收信息查看：点击“信息交流”栏目下“接收信息查看”子栏目，右侧显示用户接收到的所有信息列表界面
已发信息查看：点击“信息交流”栏目下“已发信息查看”子栏目，右侧显示已经发送的消息列表。并且能查收到已发消息对方是否已经查看的状态。

第五部分  附录
山东省各地市就业主管部门一览表

	单位名称
	联系电话
	通信地址
	邮  编

	省厅就业处
	0531-88597896
	济南市燕子山路2号
	250014

	济南市人社局
	0531-87081629
	济南市经十路239号
	250001

	青岛市人社局
	0532-83870253
	青岛市香港中路11号
	266071

	淄博市人社局
	0533-2166521
	淄博市张店区人民东路9号
	255001

	枣庄市人社局
	0632-3341282
	枣庄高新区光明大道2621
	277800

	东营市人社局
	0546-8383511
	东营市东城府前街100号
	257091

	烟台市人社局
	0535-6683335
	烟台市南大街61号
	264000

	潍坊市人社局
	0536-8238286
	潍坊市奎文区四平路26号
	261041

	济宁市人社局
	0537-2231942
	济宁市长清路
	272119

	泰安市人社局
	0538-8261020
	泰安市东岳大街应胜路口
	271000

	威海市人社局
	0631-5303756
	威海市青岛北路28号
	264200

	日照市人社局
	0633-8785173
	日照市北京路198号
	276826

	莱芜市人社局
	0634-6213594
	莱芜市文化北路1号
	271100

	滨州市人社局
	0543-3162945
	滨州市黄河四路524号
	256602

	德州市人社局
	0534-2347339
	德州市衢东路2号
	253012

	聊城市人社局
	0635-2118777
	聊城市东昌西路24号
	252059

	菏泽市人社局
	0530-5310559
	菏泽市府东街2号
	274020

	临沂市人社局
	0539-8315339
	临沂市八一路19号
	276001


毕业生常用就业网站

综合性就业网站

中华英才网
    htttp://www.chinahr.com

前程无忧
    http://www.51job.com

中国企业人才网
http://www.job100.com

中国劳动力市场
http://www.lm.gov.cn

中国招聘求职网
http://www.528.com.cn

中国人才热线
http://www.cjol.com

中国人力资源网
http://www.hr.com.cn

智联招聘网
    http://www.zhaopin.com

卓博人才网
    http://www.jobcn.com

21世纪人才网
http://www.21cnhr.gov.cn

中国女子人才网
http://www.cwmrc.com

中国国家人才网
http://www.newjobs.com.cn

教育部
        http://www.moe.edu.cn

人事部
        http://www.mop.gov.cn

人力资源和社会保障部
http://www.mohrss.gov.cn

高校毕业生就业网站导航
http://www.geadnet.com.cn

中国高校毕业生就业服务信息网
http://www.myjob.edu.cn

中国校园招聘网
http://www.91jobs.com

中国高校就业联盟网
http://www.job9151.com

中国研究生人才网
http://www.91student.com

应届生求职网
http://www.yingjiesheng.com

行业就业网站

中国旅游人才网
http://www.tourjob.net

中国建筑人才网
http://www.buildjob.net

中国汽车人才网
http://www.carjob.com.cn

中国化工招聘网
http://www.hgjob.com

中国医疗人才网
http://www.doctorjob.com

中国医药招聘网
http://www.eyjob.cn

中国印刷人才网
http://www.pjob.cn

中国机械人才网
http://www.mecjob.com

中国模具人才网
http://www.mouldjob.com

中国金融人才网
http://www.jrjob.net

中国保险人才网
http://www.bxjob.net

中国外贸人才网
http://www.8job.com.cn

中国教育人才网
http://www.211.com.cn

中国服装人才网
http://www.efjob.cn

中国广告人才网
http://www.djob.com.cn

中国商场人才网
http://www.b2cjob.com

中国美容人才网
http://www.36mr.com

中国传媒人才网
http://www.mediaren.cn

中国食品人才网
http://www.gofood.cn

中国物流人才网
http://www.56zp.cn

中国电力人才网
http://www.epjob.cn

中国纸业人才网
http://www.36zy.com

中国教师人才网
http://www.jiaoshi.com

中国卫生人才网
http://www.21wecan.com.cn

山东省部分高校就业网站

山东轻工业学院就业信息网 http://bys.uc7.net 

山东大学就业信息网 http://job.sdu.edu.cn/new/index.html
济南大学就业信息网 http://www.ujn.edu.cn/index.php
山东师范大学就业信息网 http://www.jyzd.sdnu.edu.cn/
中国石油大学毕业生就业信息网 http://career.hdpu.edu.cn/
中国海洋大学就业信息网 http://career.ouc.edu.cn/
青岛科技大学就业信息网 http://job.qust.edu.cn/
青岛理工大学就业信息网http://zsjy.qtech.edu.cn/jiuye/article/index.htm
山东科技大学就业信息网 http://career.sdkd.net.cn/
山东理工大学就业信息网 http://jy.sdut.edu.cn/default/default.php
山东各地市人事信息网站

德州人事信息网 http://www.dzrs.gov.cn/xinban/index.html
济宁市人事信息网http://www.jnrsj-sd.gov.cn/rsj1/index1.asp
莱芜人事信息网http://lwrs.laiwu.gov.cn/
临沂人事信息网http://www.lyrs.gov.cn/
济南人事编制信息网http://www.jnrs.gov.cn/
青岛人事政务网http://www.qdpb.gov.cn/
淄博人事信息网http://www.zbrs.gov.cn/
东营人事人才网http://dyrs.dongying.gov.cn/
潍坊市人事局http://rsj.weifang.gov.cn/
烟台人事编制信息网http://rsj.yantai.gov.cn/index.jsp
枣庄人事信息网http://www.zzrsj.gov.cn/rsjzzsdex.asp
菏泽人事信息网http://www.hzrsj.gov.cn/
日照人事编制信息网http://www.rzrsrc.com/
泰安人事编制综合信息网http://www.tars.gov.cn/
济宁人事信息网http://www.jnrsj-sd.gov.cn/rsj1/index1.asp
威海人事考试信息网http://www.whrsks.gov.cn/
滨州人事考试信息网http://www.bzrsks.gov.cn/
