四联单录入指南
第一步：进入学校官网（http://www.gench.edu.cn/），选择导航中的“机构设置”→“毕业生就业指导办公室”，如图1.1所示。[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2017-04-21_100855.png]
图1.1  “机构设置”→“毕业生就业指导办公室”
第二步：点击“毕业生就业指导办公室”，进入如图1.2所示的界面。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2017-04-21_101625.png]
图1.2 进入“毕业生就业指导办公室”界面
第三步：点击图1.2中所示的“学生”按钮，可跳转到登录界面，如图1.3所示。初始用户名为学号，密码为666666。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2017-04-21_102150.png]
图1.3 登录界面

第四步：成功登录之后会跳转到如图1.4所示的界面，点击右上角的“控制台”可跳转到如图1.5所示的界面。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2017-04-21_102505.png]
图1.4 成功登录之后点击“控制台”


[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2017-04-21_103318.png]
图1.5 进入“就业信息服务网”界面

第五步：点击界面中的“就业管理”，选择“去向录入”，查看基本信息无误之后单击“毕业去向录入”按钮，如图1.6所示。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2017-04-21_104600.png]
图1.6 单击“毕业去向录入”

[bookmark: _GoBack]第六步：点击“毕业去向录入”之后跳转到如图1.7所示的界面，已签订四联单的同学的毕业去向选择“派遣（签订就业协议书）”，二级去向选择“一般单位录用”，之后单击“下一步”进入录入四联单信息的界面，如图1.8所示，确保录入信息无误之后继续点击“下一步”直至成功提交。
[image: C:\DOCUME~1\ADMINI~1\LOCALS~1\Temp\WeChat Files\16725378256308497.png]
图1.7 选择“派遣（签订就业协议书）”→“一般单位录用”

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2017-04-21_105858.png]
图1.8 录入四联单信息界面

附：（必填信息）
一、基本信息必填栏目：
1.协议书编号，
2.签约日期。
二、单位信息中的必填项目：
3.毕业去向。
4.组织机构代码。
5.签约单位名称。
6.信息登记号。
7.单位地址（区、路名，门牌号）
8.单位邮编。
9.单位联系人姓名。
10.单位电话。
11.单位邮箱
12.所属行业。
13.单位地区
14.单位性质。
三、工作岗位信息栏目中必填项目：
15.工作单位名称。
16.工作职位类别。
17.工作岗位。
四、其他信息栏目必填项目：
18.就业信息来源。
19.专业对口度。
20.签约工资。
21.违约金额。
image5.png
EsERZhEail s R RS M

SHANGHAL JIAN QIAO UNIVERSITY EMPLOYMENT SITE

BEATHBNERH

BAFHER, Sl TERETRAAR,
ERE A T I, AR LA

8 ExEn

W T

B ' &

5 @iE:

FWER: HFREEA

* Fit:

BRI DETmERHCAIAEE1L

EBTFEE

? EEEsE




image6.png
EsERZhEail s R RS M

SHANGHAL JIAN QIAO UNIVERSITY EMPLOYMENT SITE

3
W T
" &
=2 L EEREAFR
& BhER T W I
2] 2017

BRAH El=—=0o]

2 @ EES
wWeR l
. FEoEms ® s FigE

o EEpEEE

? EEEsE




image7.png
W T

B

& BhER

AET AUEE FERA

HAERRE
RS, BEE

HE

HE

EEATE

EREEER

ol





image8.png
EisEREhEmil s R RS M

SHANGHAL JIAN QIAO UNIVERSITY EMPLOYMENT STTE

LR o
RS BRSBTS
i§§ ETHBEE
& R E
AU ) as®
BRNTR - MRS , BRI RS eAARIES
BB =
BRSNS EAARTSR , AARTSTRUSE,E
b RSO
b BWRACTHT
BEA
BWEASE

- Bzt




image1.png
7 [ www.gench.edu.cn € Y v O SEAKITRELZEEE
#8 BEFG  [0 Links [ Links for [ Microsoft il [7] MSN Fi#5  [7] Windows Liv

ERFE HORT Rk FRFE  FRENT EHERST TRIARE English g s O,

.. 3 31 .
LBARTIE . Al otk Bt

AR FAREH  REXWK

1m0
PAR(RENAE)  ABR wmans
R~ wan L (280 P (FT5)
ma BENLE s
BER naR saeEsR
N . wtie SniE
e sEEsR SREtER
semsEEEEL TASRIAR e
wEER EORESR BumRR
. . EBEDR
SR sEmEmEES
e
| i !
i T sEs iBes SR BEFSKRAESS OBSRTO
BEUNLE EEE STHSEETO  ESEESR





image2.png
7 [ careergench.edu.cn

BT G BT [ Links [ Links for 5 [ Microsoft F [ MSN s [ Windows Liv

KB BATE s EREm [:]

Shanghai Jian Qiao University EMPLOYMENT SITE

| =

LASHEATE HERESR

20174 st =S
# it

201 BRI
EREEORRFEVEST

HissEaRERaRAS HFRS (Lis) BRAT HisEERIERAR
#BEE 5% 2EE - 20170418 #mER 20170419
B, REePTRG. HHOER SMRWSREEE ErEE

FHER: TR BEAK:3 FHER TR BEAN:1 FHER TR BEEAR: 20




image3.png
HE?:J’X—J L EZ3 E0 =
Shanghai Jian Q\ao University EMPLOYMENT SITE





image4.png
EHE

- §>- I
Lig@HrFERdl M

Shanghai Jian Qiao University EMPLOYMENT SITE

F=rryrers n
BATAS 1RIEER
Latest announcement Recnitment actity

115088 12:
48220 DEISBIR DR AR [ ——— - = = ® = x =
3 4B188] AL
LASHEATE DERRSR 108268 00:00
(I EWEL (LE) ARASERS
20175 I =
—H" T [4B68] 11A188 12 2

HisERFR2016EE Rl





