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第一章 个人注册登录
访问网站： http://www.xjggjy.com/
1.1注册账户

个人用户登录“新疆公共就业服务网”，在首页点击“注册”按钮，如下图：
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在弹出的“新用户注册”页面中，选择“个人会员”选项卡，根据系统提示，正确输入18位身份证号、真实姓名、手机号、验证码以及登录密码等信息。手机号作为找回密码的关键信息。
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认真阅读“网站用户注册协议”后，点击页面下方“同意以下协议，提交注册”按钮，系统将弹出注册成功提示对话框。
1.2登录系统
用户登录“新疆公共就业服务网”，在首页“用户登录”区，选择会员登录为“个人会员”，输入正确的用户名、密码和验证码，点“登录”按钮，进入“个人专区”。
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1.3密码修改
· 功能描述：
用户登录专区后，可以修改自己的登录密码。为了保证信息安全，建议用户经常更换登录密码。
· 操作步骤：
点击右上角菜单“修改密码”，打开修改密码页面，如下图。正确输入旧密码、新密码信息后，点击“确定”按钮，完成修改。注意：新密码为6-10位的数字或字母。
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1.4忘记密码
个人用户如果忘记登录密码，可以利用注册时填写的手机号找回。点击“[image: image5.png]EiRER?



”按钮，按要求操作找回密码。
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第二章 身份认证
2.1基本信息维护
· 功能描述：
个人用户登录系统后能修改完善本人基本信息。
· 操作步骤：
个人用户首次登录进入专区后，弹出信息维护提示界面。点确定进入信息维护界面。
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个人用户再次登录系统，可点击右上角菜单“信息维护”，进入个人信息维护界面完善和修改个人基本信息。注意：带*的项为必填项，不允许为空，否则无法保存提交信息。个人信息维护页面如图：
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2.2新疆高校毕业生身份认证
· 功能描述：
毕业生注册填写的关键基本信息与新疆高校上报到“新疆公共就业服务网”的生源库信息比对，比对通过则完成身份认证，比对不同过有原因提示。调整信息后可继续比对或联系学校信息确认。
· 操作步骤：
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输入毕业年度，点击[image: image9.png]


按钮，打开生源信息页面，毕业生确认无误后，点击马上确认按钮，完成区内高校毕业生身份认证，毕业生基本信息中的内容将由生源信息库中相应字段内容替换。
2.3内地高校毕业生身份认证
· 功能描述
内地高校的毕业生回新疆就业，注册登录系统后，首先要完善个人基本信息，然后进行身份认证。系统中已有2014之后年度的毕业生就业数据，可以通过“系统审核”完成身份认证。不在系统数据库内的毕业生需要通过“现场审核”完成身份认证。 

· 操作描述
点击 “身份认证”，打开内地高校毕业生身份审核申请页面，如下图。
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毕业生仔细阅读资质审核须知内容后，根据情况选择审核方式。

1、 点击 [image: image12.png]


按钮，系统根据个人基本信息中填写的身份证号、毕业年度和毕业院校与系统数据库比对，比对一致身份认证通过。比对不一致身份认证无效。

2、 点击 [image: image13.png]MR




按钮，毕业生提供资料到各地州人社部门现场审核。

3、 点击[image: image14.png]


则暂不提交申请，以后任何时候毕业生均可打开此页面提交申请。
第三章 简历中心
3.1创建新简历
· 功能描述：

个人用户制作个人新简历。
· 操作步骤：

用户登录专区，点击“简历中心”下的“创建新简历”，如下图：
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进入创建新简历页面，按页面向导提示，逐步完成新简历的制作。
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3.2简历管理
· 功能描述：

个人用户对已经创建的简历进行维护修改等管理。
· 操作步骤：

个人用户登录专区后，点击“简历中心”下的“简历管理”，进入简历管理页面。
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· 主要功能按扭：

[image: image18.png]


：删除选中的简历
[image: image19.png]el B



：屏蔽企业，使其无法搜索本人的简历
· 文字链接：

保密：点击记录中的保密（或公开）文字，打开保密设置页面，对当前简历的保密级别进行设置。
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导出：点击记录中的“导出”文字，可将当前简历以HTML文件格式导出保存
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删除：点击记录中的“删除”文字，可删除当简历
[image: image22.png]


： 点击记录中的该图片，打开简历维护页面，维护修改当前简历
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[image: image24.png]


：点击记录中的该图片，预览当前简历
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3.3谁看了简历
· 功能描述：

个人用户查看浏览过我简历的用人单位情况。
· 操作步骤：

个人用户登录专区，点击“简历中心”下的“谁看了简历”，页面如下：
[image: image26.png]RS | M

@ETAE) eewny

CBROGE. MBS > WETRS

MR 0

) wsn asn e sawen e
NNy WSSENE a— o e FRGRTABRUE




· 文字链接：

单位名称：点击记录中的单位名称可以查看单位详细信息
3.4已申请职位
· 功能描述：

个人用户查看已投递过的简历情况，包括投递简历名称、申请的职位情况等。
· 操作步骤：

个人用户登录专区，点击“简历中心”下的“已申请职位”，进入已申请职位管理页面。 
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· 主要功能按钮：

[image: image28.png]= B



：删除当前选中的记录
· 文字链接：

单位名称：点击记录中的单位名称可以查看单位详细信息

应聘职位：点击记录中的应聘职位名称，可以查看职位详细信息
第四章 职位搜索
4.1高级搜索 
· 功能描述：
用人单位查收并管理求职者主动投递过来的简历信息。
· 操作步骤：

个人用户登录专区，点击“职位搜索”菜单下的“高级搜索”子菜单，进入职位搜索页面，如下图：
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· 主要功能按钮：

[image: image30.png]


：展开显示搜索条件
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：按条件查询显示职位
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：将选中的一条或多条职位信息放入职位收藏夹
[image: image33.png]il



：向当前职位投递简历
[image: image34.png]B



：将当前职位放入职位收藏夹
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：以列表或列出职位详细信息的方式显示搜索结果，也可以点击每条记录右边的[image: image36.png]


按钮展开显示（或收起）职位详细信息。
· 文字链接：

职位名称：点击相应职位名称，显示当前职位具体信息

单位名称：点击单位名称，显示发布职位的单位详细信息
4.2职位收藏
· 功能描述：
个人用户对已收藏的职位进行管理。
· 操作步骤：

个人用户登录专区，点击“职位搜索”菜单下的“职位收藏”子菜单，进入职位收藏页面，如下图。
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· 主要功能按钮：

[image: image38.png]®wE



：在收藏的职位中搜索满足条件的记录
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：向选中的一条或多条职位对应的邮箱中发送向简历申请职位
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：删除选中的一条或多条职位信息。
· 文字链接：

职位名称：点击相应职位名称，显示当前职位具体信息

单位名称：点击单位名称，显示发布职位的单位详细信息
第五章 网签合同

5.1 网签合同
· 功能描述：

毕业生查看单位发来的签合同邀请，并与单位在网上完成签合同流程。
· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“网签合同”菜单下的“网签合同邀请”子菜单，打开页面如下图：
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· 主要功能：

查询：输入查询条件，查询出单位的签合同邀请。

查看邀请函：点击列表中的“查看”链接，可以查看单位发来的邀请函内容。
查看单位信息：选中搜索出来的一条记录，点击“查看单位信息”，可以查看单位的基本信息内容。
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应约：选中搜索出来的一条记录，点击“应约”，弹出应约页面如下图，如果同意与单位签协议可以点击“同意”后，主管部门审核通过后系统自动生成合同；如果不同意则点击“拒绝”；点击“取消”关闭当前页面。
删除：选中一条记录，点击“删除”，可以把选中的单位邀请从列表中删除。

· 注意事项：

1、 每个毕业生只能同时与一个单位签定合同。

2、 邀请函状态为“已过期”，不能进行“应约”或“拒绝”操作。
5.2 录入合同
· 功能描述：

毕业生签合同单位如果不是系统注册用户，则毕业生可录入合同书内容，然后提交毕业院系审核。
· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“网签合同”菜单下的“录入合同”子菜单，打开页面如下图：
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· 主要功能：

录入合同：毕业生打开合同书录入界面，按要求填写各项信息后保存。
5.3 查看合同
· 功能描述：

毕业生查看与单位签定的合同，并能查看合同目前的状态。
· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“网签合同”菜单下的“查看合同”子菜单，打开页面如下图：
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· 主要功能：

查询：根据不同的需求输入查询条件，查询出已发送出去的邀请。

查看合同：点击列表中的合同编号，可以打开合同内容进行查看。

打印：当主管部门审核通过后，合同可以打印，在列表中会显示“打印”链接。点击后可进行预览打印。

5.4 解除合同
· 功能描述：
此功能主要是完成毕业生与单位网上解除合同的流程。

· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“网签合同”菜单下的“解除合同”子菜单，打开页面如下图：
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· 主要功能：

合同查看：点击列表中的合同编号，可以打开合同内容进行查看。

申请解除合同：选中要解除的合同，点击“申请解除”可向单位提出解除申请。
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· 注意事项：

1、 系统生成的合同才能进行网上解除。
2、 解除申请可单位主动提出，也可毕业生主动提出。
3、 合同状态为等待存档、已解除、已撤销的不能进行解除申请。

4、 单位先提出解除申请的合同，毕业生不能提解除申请。如回复不同意解除失败时，可以再提出申请。
5、 学校就业方案锁定时，不能时行解除申请。
第六章 网签协议
6.1 网签协议书
· 功能描述：

毕业生查看单位发来的签协议邀请，并与单位在网上完成签协议流程。
· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“网签协议”菜单下的“网签协议书”子菜单，打开页面如下图：
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· 主要功能：

查询：输入查询条件，查询出单位的签协议邀请。

查看邀请函：点击列表中的“查看”链接，可以查看单位发来的邀请函内容。如下图：
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查看单位信息：选中搜索出来的一条记录，点击“查看单位信息”，可以查看单位的基本信息内容。
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应约：选中搜索出来的一条记录，点击“应约”，弹出应约页面如下图，如果同意与单位签协议可以点击“同意”，此时系统生成协议书，并提交给主管部门进行审核；如果不同意则点击“拒绝”；点击“取消”关闭当前页面。
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删除：选中一条记录，点击“删除”，可以把选中的单位邀请从列表中删除。

· 注意事项：

1、 每个毕业生只能同时与一个单位签定协议书。

2、 邀请函状态为“已过期”，不能进行“应约”或“拒绝”操作。
6.2 录入协议书
· 功能描述：

毕业生签约单位如果不是系统注册用户，则毕业生可录入协议书内容，然后提交毕业院系审核。
· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“网签协议”菜单下的“录入协议书”子菜单，打开页面下图：
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· 主要功能：

录入协议书：毕业生打开协议书录入界面，按要求填写各项信息后保存。
6.3 查看协议书
· 功能描述：

毕业生查看与单位签定的协议书，并能查看协议书目前的状态。
· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“网签协议”菜单下的“查看协议书”子菜单，打开页面如下图：
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· 主要功能：

查询：根据不同的需求输入查询条件，查询出已发送出去的邀请。

查看协议书：点击列表中的协议书编号，可以打开协议书内容进行查看。

打印：当主管部门审核通过后，协议书可以打印，在列表中会显示“打印”链接。点击后可进行预览打印。

[image: image53.png]R

»

=4 e 4
FERE [T v SEEk:

R

e

v sz | R =srEs
O  wuses e

HUSE HURR  HIESE DUBSE  DWEEEE SRR Seks  SpaE
I.%f!ﬁ ERITEARE 2013 FEAY IUTE RS 2013-08-06 0 SEF SEEMNNS

FEIEE




6.4 解除协议书
· 功能描述：
此功能主要是完成毕业生与单位网上解除协议书的流程。

· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“网签协议”菜单下的“解除协议书”子菜单，打开页面如下图：
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· 主要功能：

协议书查看：点击列表中的协议书编号，可以打开协议书内容进行查看。

申请解除协议书：选中要解除的协议书，点击“申请解除”可向单位提出解除申请。
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· 注意事项：

1、 系统生成的协议书才能进行网上解除。

2、 解除申请可单位主动提出，也可毕业生主动提出。
3、 协议书状态为等待存档、已解除、已撤销的不能进行解除申请。

4、 单位先提出解除申请的协议书，毕业生不能提解除申请。如回复不同意解除失败时，可以再提出申请。
5、学校就业方案锁定时，不能时行解除申请。
第七章 就业手续
7.1 档案查询

· 功能描述：

毕业生查看学校对自己的档案的寄送流向。如果学校未在网上登记毕业生的档案寄送情况，毕业生无法查询到。
· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“档案流向查询”菜单，打开页面如下图，如果单位已经发送并登记，毕业生可以查看到学校寄送的方式及寄送接收单位信息。
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7.2报到证遗失补办
· 功能描述：

本模块主要是完成遗失报到证的毕业生通过网上进行补办申请。
· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“就业手续”菜单下的“报到证遗失补办”，打开页面如下图：
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· 主要功能：

遗失补办申请：点击补办申请进行提交，由区本级人社厅审批，审批通过后将在“新
疆公共就业服务网”上进行公示，公示结束后，可到区本级人社厅去取补发的报到证”。
撤销申请：对待审的可撤销。
删除申请：删除提交的申请。
申请进度：给毕业生显示出当前业务办理的进度。
7.3求职补贴申请
· 功能描述：

本模块主要是毕业生从网上申请求职补贴。所有毕业生都可以提出补贴申请，而且只能是离校前才能提出。
· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“就业手续”菜单下的“求职补贴”，打开页面如下图：
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· 主要功能：

求职申请：毕业生点击求职申请，填写申请类型及银行帐号等信息后进行提交，提交后由所在院系进行初审。

修改：对于等待院系审核和院系初审不通过的申请，可以修改。初审通过之后不可以修改。
删除：对于等待院系审核的申请，可以删除。初审通过或不通过的不可以删除。
撤销申请：毕业生本人可以对还未进行发放补贴的申请进行撤销，撤销后申请状态变为已撤销，将不能再进行对这条申请发放补贴。
7.4就业信息确认

· 功能描述：

本模块主要是让毕业生本人对自己毕业时的就业信息进行确认，确认完成后才可以打印报到证。
· 操作步骤：

毕业生登录专区，点击“就业手续”菜单下的“就业信息确认”，打开页面如下图：
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· 主要功能：

确认正确：毕业生查看自己的基本信息、报到信息、档案寄送信息是否正确。若正确点击“确认正确”，完成确认。

确认不正确：毕业生查看自己的基本信息、报到信息、档案寄送信息是否正确。若不正确，点击“确认错误”，直到学校修改后，再次需要重新确认。
第八章 实名登记

8.1 实名登记
· 功能描述：
毕业生身份认证后可进行网上实名登记。
· 操作步骤：
毕业生登录专区，点击“实名登记”菜单下的“实名登记”栏目，实名登记界面如下：
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· 主要功能：
户口地：毕业生输入关键字查询自己所在社区或者村，如果查不到村或社区，可选择上级乡镇街道。登记类型：分三类进行填写。
（1）当选择登记类型为“求职登记”“失业登记”时，毕业生需要填写详细的求职需求。
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（2）当选择登记类型为：“就业登记”时，填写就业信息。
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（3）当选择登记类型为“其他”时，选择应征义务兵、升学、出国等就业方式。
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签约、签合同数据共享：如果离校后毕业生还未实名登记，就跟单位网签或者录入协议信息，则此时系统对毕业生默认进行实名登记，实名登记就业状态为“已就业”，实名登记时间为网签成功时间、实名登记用户为系统，相关信息进行同步。 

8.2 跟踪登记
· 功能描述：
毕业生实名登记完成后，如果就业信息有所变化，可进行就业信息跟踪维护。
· 操作步骤：
毕业生登录专区，点击“实名登记”栏目，点击“跟踪登记”打开页面登记自己最新的就业信息和求职信息。
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第九章 三支一扶
9.1 岗位报名
· 功能描述：
毕业生实名登记后，可以网上报名参加就业主管部门组织的“三支一扶”计划招募活动。
· 操作步骤：
毕业生登录专区，点击“三支一扶”菜单下的“岗位报名”栏目，打开页面如下图：
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点击报名填表按钮，显示报名毕业生的填表界面：包括基本信息、岗位信息和联系信息三部分。毕业生检查和完善报名填表信息后，提交报名审核。等待审核状态的信息可以修改，审核之后不能继续修改填表内容。
9.2报名表打印
· 功能描述：
毕业生岗位报名信息通过单位审核后，可以查看和打印三支一扶报名确认表。
· 操作步骤：
毕业生登录专区，点击“三支一扶”菜单下的“报名表打印”栏目，打开页面下图：
    [image: image66.png]FEETRAHE =X BEREEEWAE

(2 g BRI MBI I
ik i EEAER )
WAERM e S HHESE bsuizeisennzziarzr
izl i 24 [, e
EEAPBRAR HEsREEAY (B B8] leo1s-06-15
PERRTEEIR  [pamiEsaa HERSTERD 2523
REEAIE R RS
(SREERR AR A |teeousoniar P AR R IS 147asesense
BEERES [onessoize HRFRESS fosstonznasss
AR RS ER IR
SR TR
ANE
=N MNP IEE:
2016-6- 2016-6-24
24

EEAVSED B

- ZEFTTAOEET <X HREERMAEY . <HHHE> B, IRERE) B
B PO RE R R AN BEIHS R BRI #il.





· 说明：因系统会随着需求变化调整，本手册仅供参考，以系统最新版本为准。
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