非师范生签约详细流程
网站名称：山东高校毕业生就业信息网

英文域名：http://www.sdbys.cn
山东省毕业生就业主管部门规定：山东省境内的所有用人单位从山东省境内所有大中专院校招收毕业生，必须通过本网站办理相应签约、派遣手续。

网上签约 系指毕业生同已在本网站注册的 用人单位签署的就业协议，主要是山东省境内的用人单位，外省用人单位也可以在本网站注册，在本网站注册的外省单位签约流程同省内单位，故统称网上签约；

省外签约 系指毕业生同山东省 境外 且未在本网站注册的用人单位签署的就业协议
省内、省外用人单位的划分依据为接收毕业生户口、档案的单位所在地，即毕业生毕业后，户口档案发往省内还是省外，与毕业生生源地无关。
经学校在本网站上审核、存档的网上协议书（含录入的省外就业协议书）是毕业生派遣的唯一依据，网上协议书同纸质协议书具有同等法律效力，但纸质协议书（含同省外单位签署的纸质就业协议书）不作为派遣依据，同省外用人单位签署的纸质就业协议书仅作为学校及上级主管部门审核通过的凭证。
网上签约流程：山东省境内的用人单位必须按此流程签约，省外单位如果在本网站注册，也按此签约流程办理
省外签约流程：同山东省外用人单位签约流程
解约流程
网上签约流程

非师范生可在本网站上直接同用人单位签约。具体流程如下：

未在本网站注册的用人单位可以由毕业生录入省内协议书。

1、 注册：毕业生打开本网站(www.sdbys.cn)注册，注册过程中“选择毕业生类型”时，我校非师范类毕业生一律选“省内院校毕业生”，点击下一步直到注册界面，输入毕业生采集信息时所用的身份证号及姓名进行注册。
2、 生成简历：（未生成简历的毕业生，在本网站不能进行省内签约操作）毕业生以自己的用户名登录本网站，点“新建简历”，填写所有五个模块的内容，并逐个模块保存后，点击“完成”按钮，简历生成。
3、 求职：毕业生同用人单位通过各种方式（网上、网下）联系，达成签约意向。

4、 投递简历：毕业生以自己的用户名登录本网站，从左边主菜单中“网上求职”中的各种搜索工具和搜索方式搜索用人单位，点击相应的工作岗位链接，在弹出的页面中，会有对该用人单位及该岗位的详细说明和用人要求，毕业生认为可以接受，就可以点击该页面最下部“投递简历”按钮，显示成功后即可。

注意：每位毕业生只能免费发送50次简历，50次以后则需升级为高级会员才能继续发送简历。每次发送，系统都有相应提示。

5、 签约邀请：用人单位在本网站收到毕业生简历后，通过本网站向该毕业生发送签约邀请，发送时用人单位可设置该“邀请”的有效期限，毕业生要在此期限内登录本网站应约，过期后，此邀请自动作废，若毕业生还想同该公司签约，可跟单位联系重新发送签约邀请。

6、 应约：毕业生以自己的用户名登录本网站，从左边主菜单中 “学生网上签约”－>“应约”，毕业生会看到所有对自己有意向的用人单位所发来的签约邀请，毕业生只能选择其中之一，点击“应约”按钮，协议书生成，等待相应人事部门鉴证。

注意: 协议书中有填写补充条款的功能，毕业生若同单位有补充说明，可由单位在发送签约邀请时将补充条款一同录入发送，毕业生应约时可点击相应单位的“查看内容”链接，查看补充条款，若同意则应约，生成网上协议书，如果不同意，可联系单位让其修改补充条款，修改完成学生查看同意后再应约，目前只有用人单位可以录入、修改补充条款，并且在毕业生点击“应约”按钮之前随时可以修改。
7、 打印协议书：此项以及下面第8项都不是必须的，人事部门派遣均以网上协议书为准，纸质协议书仅作为存档备查的材料。

毕业生以自己的用户名登录本网站，从左边主菜单中 “学生网上签约”－>“协议书管理”，毕业生会看到己应约的协议书及其当前状态和相应的处理部门，下部有三个按钮：打印、查看、返回。点击“打印”按钮，会弹出一个打印页面，如果不能正常显示协议书，则需从下载、安装一个插件，此页面上有此插件的下载链接，然后再点此页面上的“打印”按钮，即可打印。
系统生成的协议书需等待用人单位所在地人事局鉴证通过后才可以打印(如果用人单位还有上级主管部门，需先经过上级主管部门审核同意后再由单位隶属的人事部门鉴证)，协议双方（用人单位、毕业生）均可打印，协议书打印一式三份。

8、 协议书盖章：毕业生持三份协议书到用人单位盖章，毕业生本人签字。用人单位留存一份。所有网上签署的协议书不需要学校盖章，因为毕业生的信息已通过学校、山东省人事厅两级严格审核，如果毕业生不具备派遣资格不可能在本网站签约。
9、 网上鉴证：毕业生网上应约后应尽快联系用人单位上级主管部门和当地政府人事部门在网上鉴证通过此协议书，否则，学校看不到该协议书，协议书不能最终生效，不能列入省毕业生就业主管部门的派遣库。
10、 毕业生将就业协议书右上角用铅笔写明学院简称和网上学号，交学校辅导员老师一份存档，自己保留留一份。

毕业生省内签约完成。
毕业生可随时登录本网站查看自己的协议书处理情况，从左边主菜单中“应约解约管理”－>“协议书管理”中，毕业生可以看到当前状态以及相应的处理部门。例如是“等待鉴证”状态，则处理部门一般为“××人事局”，毕业生可联系该人事局鉴证通过。只有人事局鉴证通过后，协议双方才可以打印协议书。注意：一定要请当地人事局在本网站上鉴证通过，否则协议书不能进入派遣方案库。

返回目录
省内未注册单位就业签约流程
个别山东省内用人单位未在本网站注册，网站上没有该单位的信息，导致毕业生不能在本网站上直接同该单位签约，为此，毕业生可通过在本网站录入省内协议书，办理签约手续。具体流程如下：

1、 注册：毕业生打开本网站(www.sdbys.cn)注册，注册过程中“选择毕业生类型”时，我校非师范类毕业生一律选“省内院校毕业生” ，输入毕业生采集信息时所用的身份证号及姓名进行注册。

2、 生成简历：（此项不是必需的。未生成简历的毕业生，在本网站不能进行省内签约操作，但可以进行录入操作），毕业生以自己的用户名登录本网站，点“新建简历”，填写所有五个模块的内容，并逐个模块保存后，点击“完成”按钮，简历生成。

3、 求职：毕业生通过各种方式同用人单位联系，达成签约意向。
4、 了解单位信息：毕业生全面了解用人单位信息，以便录入协议书，主要内容包括：

a、 用人单位的准确名称，必须与单位公章相同，

b、 单位性质：选择项（共17种选择）：

a）机关；

 

b）科研设计单位；

c）高等教育单位；

d）中初等教育单位；

e）医疗卫生单位；

f）艰苦事业单位

g）其他事业单位；

h）国有企业；


i）三资企业；

j）民办非企业；


k）艰苦行业企业；

l）其他； 

m）部队；



n）国家基层项目；

o）地方基层项目；

p）农村建制村；


q）城镇社区；

c、 单位经济类型，选择项（共30个选项）：

a）国有经济；


b）国有企业； 


c）国有联营企业；

d）集体经济；


e）集体企业；


f）集体联营企业；

g）私营经济； 
 

h）私营独资企业；

i）私人合伙企业；

j）私营有限责任公司；
k）个体经济；


l）个体工商户；

m）个人合伙



n）联营经济；


o）国有与集体联营经济

p）国有与私人联营经济；
q）集体与私人联营经济；
r）国有、集体与私人联营经济；

s）股份制经济；


t）股份有限公司；

u）有限责任公司；

v）外商投资经济；

w）中外合资经营企业；
x）中外合作经营企业；

y）外资企业；


z）港、澳、台投资经济
aa）与大陆合资经营企业

ab）与大陆合作经营企业；ac）港、澳、台独资企业；
ad）其他经济

d、 上级主管部门，没有上级主管部门的可不填。

e、 用人单位联系人、联系电话。

f、 用人单位通信地址：要准确。

g、 档案转寄地址 联系人、联系电话、邮政编码，由于有的单位可能要求将档案寄到总部，或单位将毕业生档案交人才交流中心托管，所以档案转寄地址可能跟单位通信地址不同。

h、 档案转寄详细地址：要精确到档案接收部门，该项在网上将分三部分输入，输入后三个部分自动连接为一个字段作为毕业生的档案转寄详细地址，具体如下：

a）地址：指档案接收单位的地址，××省××市××区（县）××路××号

b）单位：指档案接收单位的准确名称。

c）部门：指该接收单位中具体接收、管理人事档案的部门，   

5、 协议书录入：毕业生登录本网站，从左边主菜单中 “学生网上签约”－>“录入省内就业协议书”，然后毕业生自行将上述了解的用人单位信息输入或选择填写进去，完成后，检查无误，点击“完成”按钮。
 协议书录入注意事项：
1) 录入过程中的所有非中文字符一律以英文半角字符录入。

2) 单位名称：报到证上的派遣单位就取自这个字段，所以一定要问清用人单位的详细名称，不能用简称，否则因此造成的派遣错误有可能导致毕业生不能顺利落户。

3) 单位所在地将影响毕业生户口迁往地址，一般选到地市级即可。同公司总部签约而且分公司分在不同地市的，要问清单位，将来户口向哪里迁。

4) 档案转寄地址：一定要准确，并精确到该单位的具体接收部门，录入过程中按协议书各栏目对应录入相应字段，录入后，系统将自动将此三部分合并为一个字段作为档案转寄详细地址。例：淮北矿业(集团)有限责任公司的档案接收地址为：安徽省淮北市孟山路1号 淮北矿业集团 人才服务中心 ，录入时为：

i. 地址：安徽省淮北市孟山路1号。此栏一定要写明××省××市，以前有的同学填写的时候以为有上述b条单位名称，就只填写天津路××号，结果本来应该寄到日照的档案，被邮局发到天津了。
ii. 单位名称：淮北矿业集团 （在保证收到邮件的前提下可用简称）尤其是人才市场最好写详细点，比方说××区人才市场或者是××市人才市场。
iii. 部门：人才服务中心 档案室

用人单位没有在协议书上填写具体部门的，如果档案接收单位为公司，一般填人力资源部，如果是人才市场等人事代理单位的，一般写档案室。

6、 打印协议书：毕业生以自己的用户名登录本网站，从左边主菜单中 “学生网上签约”－>“协议书管理”，毕业生会看到己应约的协议书及其当前状态和相应的处理部门，下部有三个按钮：打印、查看、返回。点击“打印”按钮，会弹出一个打印页面，如果该页面中不能正常显示协议书，则需下载、安装一个插件，此页面上有此插件的下载链接，然后再点此页面上的“打印”按钮，即可打印，一般需打印四份：毕业生、用人单位、人事部门、学校各一份。
7、 协议书盖章：毕业生本人在所有四份协议书上签字后再到用人单位盖章，协议书不需要学校盖章，因为毕业生的信息已通过学校、山东省人事厅两级严格审核，如果毕业生不具备派遣资格不可能在本网站签约。

8、 鉴证：毕业生持所有四份协议书到签约单位所在地大中专毕业生就业主管部门（以下简称人事部门，一般是当地专门成立的大中专毕业生就业主管部门或人事局、教育局下属的毕业生就业主管部门）鉴证盖章并在网上将此协议书审核通过（必须在网上审核通过，否则，此协议书不能作为派遣依据。其作用主要是落实能否解决毕业生的户口、档案问题），人事部门留存一份协议书。
9、 纸质协议书存档：毕业生将单位、政府人事部门盖章并由人事部门在网上审核通过的协议书交给辅导员老师一份审核存档，并请辅导员老师在网上将自己的协议书存档通过。一份毕业生留存，最后一份寄回用人单位。

省内录入协议书签约完成。

学院辅导员老师会定期登录本网站审核通过毕业生录入的“省内录入就业协议书”，并存档通过，协议书进入派遣方案库。
毕业生也可以随时登录本网站，从主菜单“应约解约管理”－>“协议书管理”中，可以查看自己的协议书当前所处状态，在学校审核通过之前，毕业生还可以根据纸质协议书修改相关内容。
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省外就业签约流程
由于山东省外用人单位一般不会在本网站注册（若省外用人单位在本网站注册，则签约流程同省内单位），所以网站上没有省外用人单位的信息，导致毕业生不能在本网站上直接同省外用人单位签约，为此，毕业生可在本网站提出“省外就业协议书申请”后，领取纸质协议书，用纸质协议书同用人单位签约。具体流程如下：

1、 注册：毕业生打开本网站(www.sdbys.cn)注册，注册过程中“选择毕业生类型”时，我校非师范类毕业生一律选“省内院校毕业生” ，输入毕业生采集信息时所用的身份证号及姓名进行注册。
2、 生成简历：（此项不是必需的。未生成简历的毕业生，在本网站不能进行省内签约操作，但可以进行省外操作），毕业生以自己的用户名登录本网站，点“新建简历”，填写所有五个模块的内容，并逐个模块保存后，点击“完成”按钮，简历生成。

3、 求职：毕业生通过各种方式同用人单位联系，达成签约意向。
4、 省外就业申请：毕业生以自己的用户名登录本网站，从左边主菜单中 “业务申请”－>“省外就业申请”，然后填写申请原因，一般为：“我已同××公司达成就业意向，要签约。”。提交后，系统提示“正等待审核”，毕业生不用等待，可直接持学生证或身份证找辅导员老师领取协议书。
5、 领取协议书：毕业生携带有效身份证件（身份证或学生证），找辅导员老师审核通过自己提交的“省外就业申请”，同时由辅导员老师登记、发放省外就业协议书一式三份，毕业生填写毕业生基本信息后，可以由学校先行盖章，单位信息由用人单位自行填写，毕业生不要填写，以免填错。
如果毕业生因故不能亲自领取，可在提交的省外就业申请原因中说明：“我已同××公司达成就业意向，要签约。因本人不能到校领取，委托×××代为领取，学号（或身份证号）：×××××××。”被委托人持学生证或身份证到委托人所在学院找相关辅导员老师领取。

6、 签约：毕业生持三份协议书到用人单位签署就业协议，并由用人单位加盖单位行政章或人事部门的公章，单位其他部门的公章无效，毕业生本人签字。用人单位有上级主管部门的，例如签约单位是大型集团公司的二级法人企业，可能需要集团总部审核，并加盖其行政章或人事部门的公章，具体咨询用人单位人事部门；
用人单位要求把档案寄往当地人才市场代管的，毕业生要到该人才市场咨询并请其在协议书上盖章确认，以往发生过人才市场不承认协议书而拒收毕业生档案的情况。

7、 鉴证：毕业生持三份协议书到签约单位所在地大中专毕业生就业主管部门（以下简称人事部门，一般是当地专门成立的大中专毕业生就业主管部门或人事局、教育局下属的毕业生就业主管部门）鉴证盖章（其作用主要是解决毕业生的户口、档案问题），中央直属企业等具有自主人事权的单位可以不经当地人事部门鉴证，是否需要鉴证要咨询当地人事部门。
部分地市人事部门直接开具大中专毕业生接收函（目前所知开具接收函的地市有：北京、上海、天津、南京、杭州、广州、深圳、厦门等）。

未经人事部门鉴证的协议书（即当地人事部门既没有在协议书上盖章也没有开具接收函）的，具体分以下几种情况：

i. 无论签约单位是否具有独立人事权，毕业生咨询用人单位或当地人事部门后，相关单位承诺或毕业生保证能接收户口、档案的，必须要请毕业生本人在协议书第三页表格最下部空白处亲自手写：“已咨询单位和相关部门，可以接收本人户口、档案，请按协议书派遣。”字样，并签名、注明日期。

ii. 户口未迁入我校的毕业生，因毕业派遣不涉及户口迁移问题，只要签约单位可以接收毕业生档案，就可以按省外协议书录到网上进行派遣。但必须要请毕业生本人在协议书第三页表格最下部空白处亲自手写：“本人户口未迁入学校，已咨询单位和相关部门，可以接收本人档案，请按协议书派遣。”字样，并签名、注明日期。

iii. 户口、档案均不能落到单位所在地的，此协议书不能作为派遣依据，只能按《灵活就业证明》对待，并请毕业生参照相关说明按灵活就业录到网上。

8、 纸质协议书存档：毕业生持三份协议书到学校就业信息科盖章后，其中一份连同人事部门接收函原件交辅导员老师审核、存档，一份毕业生留存，毕业生只留协议书，不留接收函，必要时可留存接收函复印件，最后一份寄回用人单位。
9、 了解单位信息：毕业生全面了解用人单位信息，以便录入协议书，主要内容包括：
a、用人单位的准确名称，必须与单位公章相同，

b、单位性质：选择项（共17种选择）：

a）机关；

 

b）科研设计单位；

c）高等教育单位；

d）中初等教育单位；

e）医疗卫生单位；

f）艰苦事业单位

g）其他事业单位；

h）国有企业；


i）三资企业；

j）民办非企业；


k）艰苦行业企业；

l）其他； 

m）部队；



n）国家基层项目；

o）地方基层项目；

p）农村建制村；


q）城镇社区；

c、单位经济类型，选择项（共30个选项）：

a）国有经济；


b）国有企业； 


c）国有联营企业；

d）集体经济；


e）集体企业；


f）集体联营企业；

g）私营经济； 
 

h）私营独资企业；

i）私人合伙企业；

j）私营有限责任公司；
k）个体经济；


l）个体工商户；

m）个人合伙



n）联营经济；


o）国有与集体联营经济

p）国有与私人联营经济；
q）集体与私人联营经济；
r）国有、集体与私人联营经济；

s）股份制经济；


t）股份有限公司；

u）有限责任公司；

v）外商投资经济；

w）中外合资经营企业；
x）中外合作经营企业；

y）外资企业；


z）港、澳、台投资经济
aa）与大陆合资经营企业

ab）与大陆合作经营企业；ac）港、澳、台独资企业；
ad）其他经济

d、上级主管部门，没有上级主管部门的可不填。

e、用人单位联系人、联系电话。

f、用人单位通信地址：要准确。

g、档案转寄地址 联系人、联系电话、邮政编码，由于有的单位可能要求将档案寄到总部，或单位将毕业生档案交人才交流中心托管，所以档案转寄地址可能跟单位通信地址不同。

h、档案转寄详细地址：要精确到档案接收部门，该项在网上将分三部分输入，输入后三个部分自动连接为一个字段作为毕业生的档案转寄详细地址，具体如下：

a）地址：指档案接收单位的地址，××省××市××区（县）××路××号

b）单位：指档案接收单位的准确名称。

c）部门：指该接收单位中具体接收、管理人事档案的部门，   

10、 协议书录入：毕业生登录本网站，从左边主菜单中 “学生网上签约”－>“录入外省就业协议书”，然后毕业生自行将上述了解的用人单位信息输入或选择填写进去，完成后，检查无误，点击“完成”按钮。
 协议书录入注意事项：
5) 录入过程中的所有非中文字符一律以英文半角字符录入。
6) 协议书号：录入协议书封面左上角上的编号所有内容，如：0003908
7) 单位名称：报到证上的派遣单位就取自这个字段，所以一定要与协议书上单位意见栏目中加盖的红色公章中的内容严格一致，不能用简称，否则因此造成的派遣错误有可能导致毕业生不能顺利落户。但如果加盖的是公司人事部门的公章，则部门名称不要填写，比如，公章为“淮北矿业（集团）有限责任公司 人才交流中心”则只需写：“淮北矿业（集团）有限责任公司”，不能简单写“淮北矿业”。

8) 单位所在地将影响毕业生户口迁往地址，一般选到地市级即可。同公司总部签约而且分公司分在不同地市的，要问清单位，将来户口向哪里迁。
9) 档案转寄地址：一定要准确，并精确到该单位的具体接收部门，录入过程中按协议书各栏目对应录入相应字段，录入后，系统将自动将此三部分合并为一个字段作为档案转寄详细地址。例：淮北矿业(集团)有限责任公司的档案接收地址为：安徽省淮北市孟山路1号 淮北矿业集团 人才服务中心 ，录入时为：

i. 地址：安徽省淮北市孟山路1号。此栏一定要写明××省××市，以前有的同学填写的时候以为有上述b条单位名称，就只填写天津路××号，结果本来应该寄到日照的档案，被邮局发到天津了。
ii. 单位名称：淮北矿业集团 （在保证收到邮件的前提下可用简称）尤其是人才市场最好写详细点，比方说××区人才市场或者是××市人才市场。
iii. 部门：人才服务中心 档案室
用人单位没有在协议书上填写具体部门的，如果档案接收单位为公司，一般填人力资源部，如果是人才市场等人事代理单位的，一般写档案室。
省外签约完成。

学院辅导员老师会定期登录本网站审核通过毕业生录入的“省外就业协议书”，并存档通过，协议书进入派遣方案库。
毕业生也可以随时登录本网站，从主菜单“应约解约管理”－>“协议书管理”中，可以查看自己的协议书当前所处状态，在学校审核通过之前，毕业生还可以根据纸质协议书修改相关内容。

返回目录
解    约    流    程
省内解约流程：

1. 协议双方（毕业生、用人单位）友好协商，同意解除协议。

2. 毕业生或用人单位在相应网站向对方提出解约申请，

3. 对方同意，解约成功，原省内协议书自动删除，

4. 毕业生网上签约功能自动恢复。
解约完成
省外解约流程：

1. 协议双方（毕业生、用人单位）友好协商，同意解除协议。

2. 用人单位出具纸质解约函，并加盖单位公章，该公章要与协议书上加盖的公章一致，用人单位将解约函及原签署的协议书原件交毕业生本人带回学校；
3. 毕业生在相应网站提交解约申请，

4. 毕业生将解约函原件及毕业生手中所有协议书原件交给辅导员老师存档，

5. 辅导员老师在网上审核通过其解约申请，原网上协议书自动删除。
6. 毕业生网上签约功能自动恢复。
解约完成
解约函样本附后：单位可以不按此样本开具解约函，但要说明如下几点：

1、 原协议书编号；

2、 毕业生的毕业院校、专业、姓名等基本信息

3、 同意同该毕业生解除就业协议。

解 除 毕 业 生 就 业 协 议 证 明

兹证明，×××××××公司与山东理工大学××××××××专业毕业生×××解除编号为×××××××的就业协议书。

特此证明。

单位签章 


   学生签字：           

解约日期： ××××年××月××日
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