北京交通大学海滨学院就业网站学生使用手册

一、微信服务号关注及绑定
1、用微信扫一扫关注我校就业微信服务号
[image: D8CB7F400E0D811B0C82D70682E51F9B]
学生关注“北京交通大学海滨学院就业平台”之后点击微主页找到“学生账户绑定”功能，如下左图所示，点击学生账号绑定如下右图所示：（用户名为学号，密码为注册时自己设置）
[image: 1]             [image: 2]
2、PC端
打开就业网站主页，点击学生登录。
[image: D:\用户目录\Documents\Tencent Files\360311935\FileRecv\)S[H@H27{O$PYC954{{D433.jpg]
点击马上注册，完善信息，修改密码即可完成学生注册。
[image: D:\用户目录\Documents\Tencent Files\360311935\FileRecv\V@}ZO{U{FD9C(B1RR4`RHBO.jpg]
二、生源填报和跟踪调查
1、手机端
进入微主页之后点击我的，如下图所示，找到生源填报和跟踪调查。
[image: 4]           [image: 跟踪调查]
点击生源填报，进入生源信息填报点击编辑进入生源信息填报页面，完成后点击提交并送审核即可。
[image: 生源信息填报1]         [image: 生源信息填报2]
[image: 图片4]

2、 PC用户端
北京交通大学海滨学院就业信息网http://job.bjtuhbxy.edu.cn/，点击进入
[image: 新建位图图像]
找到学生登录或直接找到主页“快速链接”—“生源填报”
[image: 闪电发货个]
学生登录窗口，用户名为学号，密码为学号后六位

进入学生主页，生源信息填报页面的字段如下图所示：填写完成之后点击提交并送审即可完成生源信息填报。

[image: 啥都好说复活甲]
[image: 铺货11]

跟踪调查
具体调查问卷内容依据每年就业形势及就业工作安排做具体调整。
三、就业方案上报
学生在与用人单位签订完就业协议书或就业登记表、或考取研究生后，需在“学生中心—---就业方案上报”中填写就业去向，经院系审核—就业办审核后，就业协议方可生效。
手机端：进入微主页之后点击我的，如下图所示，找到就业方案上报，点击编辑，将内容填写完整即可。
PC端：
点击就业方案上报---点击编辑---选择毕业生去向分类（按照所签协议类型选择）---下一步---填写具体内容—保存并送审
[image: 9][image: 10][image: 11][image: 12][image: 13]
说明：签订就业协议书，在就业去向填报时，选择A：签就业协议，其中：
1、用人单位能接收毕业生档案和户口，三方协议中档案转寄详细地址有明确内容的，选择“A:签就业协议—1、签就业协议形式就业，用人单位接收户档关系” （北京、上海、深圳需附带当地人社部门的接收函） 
2、用人单位不接收毕业生户口和档案，将毕业生档案放到人才市场的（就业协议书中有人才市场的盖章），选择“A:签就业协议—2、签就业协议形式就业，代理（托管）地报到”
 3、与用人单位签订三方协议，但是单位不解决户档关系，毕业后户档回原籍的，选择“A:签就业协议—3、签就业协议形式就业，党委不解决户档关系，生源地报到”
4、北京、上海、深圳需附带当地人社部门的接收函，没有接收函的，选择“A:签就业协议—3、签就业协议形式就业，单位不解决户档关系，生源地报到”
与用人单位签订灵活就业（就业登记表），在填写就业去向时，选择“C：灵活就业—2、灵活就业、自由职业生源地报到”
四、报到证查询
手机端
点击报到证查询即可查询自己的报到证编号。
[image: 报到证查询]
PC端：
北京交通大学海滨学院就业信息网http://job.bjtuhbxy.edu.cn/，点击进入，找到学生登录，学生登录窗口，用户名为学号，密码为学号后六位，进入学生主页，点击就业服务—报到证查询即可查询到自己的报到证信息。
[image: D:\用户目录\Documents\Tencent Files\360311935\Image\C2C\949%A0DPT_}U}AOGFN4`RYO.png]

五、办事大厅
（一）报到证改派
手机端：
如在毕业后，学生需要学校协助办理报到证改派，可在“北京交通大学海滨学院就业平台”中按如下程序办理：
1、进入“微主页”，点击“我的”，找到“求职中心”----“报到证改派”，将所需内容填写完毕，上传证明材料后，学生本人将改派材料交到学校就业办（行政楼A109）即可办理报到证改派。
[image: 报道证改派]
PC端：北京交通大学海滨学院就业信息网http://job.bjtuhbxy.edu.cn/，点击进入
找到学生登录，学生登录窗口，用户名为学号，密码为学号后六位，进入学生主页，点击“就业手续---报到证改派申请”。
[image: ]
按照提示填写相关内容，提交即可。
（二）就业登记表补办
手机端：
进入“微主页”，点击“我的”，找到“就业管理”----“就业登记表补办”，将所需内容填写完毕，点击保存并审送即可完成就业登记表补办。
[image: 登1]
PC端：
北京交通大学海滨学院就业信息网http://job.bjtuhbxy.edu.cn/，点击进入，找到学生登录，学生登录窗口，用户名为学号，密码为学号后六位，进入学生主页，点击就业手续—就业登记表补办，填写相关内容完毕，点击保存并审送即可完成。如下图：



[image: 网等1]


（三）就业推荐表补办
手机端：
进入“微主页”，点击“我的”，找到“就业管理”----“就业推荐表补办”，点击编辑，将所需内容填写完毕，点击保存并审送即可完成。
[image: 图片11_WPS图片推1]  [image: 登记表]

 [image: 推荐]  [image: 退案件]

PC端：
北京交通大学海滨学院就业信息网http://job.bjtuhbxy.edu.cn/，点击进入，找到学生登录，学生登录窗口，用户名为学号，密码为学号后六位，进入学生主页，点击就业手续—就业推荐表遗失补办，点击编辑，将所需内容填写完毕，点击保存并审送即可完成。如下图：
[image: 网推1]

[image: 网推2]



（四）协议书遗失补办
手机端：
进入“微主页”，点击“我的”，找到“就业管理”----“协议书遗失补办”，点击编辑，将所需内容填写完毕，点击保存并审送即可完成。
[image: 协议书1]  [image: 鞋1]

[image: 鞋2]  [image: 鞋3]



PC端：
北京交通大学海滨学院就业信息网http://job.bjtuhbxy.edu.cn/，点击进入，找到学生登录，学生登录窗口，用户名为学号，密码为学号后六位，进入学生主页，点击就业手续—协议书遗失补办，点击编辑，将所需内容填写完毕，点击保存并审送即可完成。如下图：
[image: 网鞋1]

[image: 网鞋2]

（五）办理解约
手机端：
进入“微主页”，点击“我的”，找到“就业管理”----“办理解约”，点击编辑，将所需内容填写完毕，点击保存并审送即可完成。       
[image: 解约]  [image: 解约1]

[image: 解约2]  [image: 解约3]



PC端：
[bookmark: _GoBack]北京交通大学海滨学院就业信息网http://job.bjtuhbxy.edu.cn/，点击进入，找到学生登录，学生登录窗口，用户名为学号，密码为学号后六位，进入学生主页，点击就业手续—办理解约，点击编辑，将所需内容填写完毕，点击保存并审送即可完成。如下图：
[image: 网解约1]
[image: 网解约2]
注意：办理解约学生提交申请后请联系辅导员老师，学院（系）行政副院长通过后，就业办方可审批。
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