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（学院管理员）
一、就业管理
处理毕业生生源、网签、就业信息填报等相关信息；
（一）生源信息审核
学生生源提交审核后，学院管理员登录就业管理后台，在就业管理-校级生源页面，点击【院系待审】下面的蓝色数字，如图：
[image: ]
打开院系待审核详情页面如图：
[image: ]
双击待审核学生，打开学生生源详情，如图：
[image: ]
检查无误后进行审核，审核时，系统会自动进行规则校验，不符合规则则无法审核通过，学院审核通过之后，提交学校管理员审核；
（二）生源纠错审核
学生提交纠错申请后，学院管理员登录就业中心，进入就业管理-生源信息核对-纠错审核中可对学生提交的纠错申请进行审核，如图：
[image: ]
点击纠错审核进入界面如图：
[image: ]
管理员审核时学生修改字段会以红色进行标注，界面如图：
[image: ]
[image: ]
校级管理员审核通过后即可纠错成功。注：若学生想修改不可编辑字段，需进行说明，并上传证明材料，由管理员辅助修改。
（三）签约及其他去向登记审核
需要协议书学生可以在签约管理通过线下签约生成协议书，不需要协议书学生可以在签约管理通过毕业去向登记录入就业信息；具体功能如下：
1.线上应约审核
管理员在后台可以查看学生线上签约信息，在就业管理-去向登记里面，选择待审学生进行审核，如图：
[image: ]
点击【院系待审】下面的蓝色字数，如上图，打开页面如图：
[image: ]
双击待审核学生，可以查看协议书详情，如图：
[image: ]
如果单位信息有误，可以修改后审核通过即可；学院管理员审核通过后，提交学校审核。
2.线下签约审核
学生确认生成协议书后，管理员在后台可以查看学生协议书信息，在就业管理-就业信息管理里面，选择待审协议书学生，如图：
[image: ]
点击【协议书/签约待审】下面的蓝色字数，如上图，打开页面如图：
[image: ]
双击待审核学生，可以查看协议书详情，如图：
[image: ]
如果协议书信息有误，可以修改后审核通过即可；学院审核通过后，提交学校审核。
协议书审核完成后，学生下载协议书，找单位盖章并上传盖章协议书，审核学生就业信息及材料，点击【院系待审】下方蓝色小字，如图：
[image: ]
双击进行审核，如图：
[image: ]
3.其他去向登记审核
毕业生已落实毕业去向，同时非线上签约或未使用平台生成的就业协议书，可以通过【其他去向登记】上报就业信息，提交管理员审核，学生提交后，管理员可以在就业管理-就业信息审核页面，点击相关审核状态下的蓝色数字，如图：
[image: ]
打开审核详情页面如图：
[image: ]
双击待审核学生，进行审核即可，打开页面如图。
[image: ]
（四）解约及其他去向解除审核
1.线上/线下解约审核
管理员在【去向登记】页面，点击【解除审核】下蓝色数字，打开解约待审核详情页面，如图：
[image: ]
[image: ]
双击打开解约详情，可以查看解约相关信息，学校管理员审核通过后，解决完成，协议书作废，学生重新获取网签资格，学校审核不通过，该次解约申请无效。
[image: ]

2.其他去向解除审核
学生提交其他去向解除申请后在去向登记中点击解除审核下方数字，找到对应学生数据，双击查看学生上传的材料并进行审核。
[image: ]
[image: ]
（五）其他去向纠错审核
学生提交纠错申请后，管理员可在就业中心-就业管理-就业信息审核-纠错审核中对学生提交的纠错申请进行审核，如图：
[image: ]
具体审核界面如下：
[image: ]
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