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1. [bookmark: _Toc14413]登录
在登录页面，选择“用人单位”，填写账户信息，密码及验证码，点击登录即可。
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[image: ][image: ]
2. [bookmark: _Toc116][bookmark: OLE_LINK11]签约管理
点击导航栏“签约管理”进入签约管理页面。签约管理主要有5大功能：（1）查看签约信息及签约状态；（2）预览就业协议；（3）修改邀约信息；（4）找人才；（5）邀约。
2.1. [bookmark: _Toc5053]查看签约信息及签约状态
点击“签约管理”，进入该页面当前页面展示的即为该用人单位的签约信息。包括已邀约信息、已签约信息、学生拒绝的邀约信息、学校审核不通过的邀约信息。
[image: ]
2.2. [bookmark: _Toc14428]预览就业协议
在签约管理页面，点击信息列表右侧操作栏的“预览”按钮，即可预览就业协议备案表，同时可以在该页面打印。手机扫描该页面二维码可在手机上查看该就业协议。
[image: ]
备注：未经学院及学校审核该协议底部印花为红色，该协议打印无效。如下图所示。
[bookmark: _GoBack][image: ]
2.3. [bookmark: _Toc2561]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。点击信息列表右侧操作栏的“修改”按钮，即可进入到邀约详情页面，修改相关信息。
[image: ]
2.4. [bookmark: _Toc1467]找人才
进入签约管理页面，点击“找人才”按钮，即可查询学生信息进行邀约。
[image: ]
2.5. [bookmark: _Toc29438]邀约
用人单位通过学生学号搜索到需要签约的学生后，点击该学生操作栏的“查看”按钮，即可进入该学生的详情页面，确认学生信息符合要求后可以将学生加入邀约名单。在列表页面也可以直接将学生加入邀约名单。
将学生加入也有名单后点击“邀约”按钮即可进入表单页面，进行邀约操作。

[image: ]
[image: ]
用人单位只需也根据页面提示，输入相关信息：选择录用方式、报到证迁往单位所属省份、单位所在地级别，填写报到证签往单位、报到证签往单位所在地、实际单位名称、实际单位所在地、档案转递单位名称、档案转递地址、档案转递邮编、档案转递联系人、档案转递联系电话、户口迁移地址、合同期限、工作地点、工作岗位、报到期限、报到地点、试用期时间至、起薪(试用期为)、起薪(转正后为)、违约金。
确认输入无误后点击“邀约”按钮，即成功发出邀约。
[image: 财大毕业生网上签约系统]
发出邀约信息后，只需等待学生应约，学生应约并且辅导员审核通过后，则签约成功。
（备注：用人单位发出的邀约信息，15日内学生没有应约则该邀约信息自动失效。）
3. [bookmark: _Toc12944]网签公告
点击上方导航栏的“网签公告”即可进入网签公告文章列表页面，学生只需点击列表右侧的“查看”按钮，即可查看对应的文章详情。
[image: ]
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