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学生事务中心操作手册（学生端）

1.系统登录

1.1 输入访问的 URL

图

系统访问地址：https://www.firstjob.shec.edu.cn/
打开后的界面如图 1

1

点击学生服务进入登录页面如下图所示
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1.2 账号密码登录

1.2.1 输入账号密码操作

在登录界面输入对应的账号、密码、验证码、点击登录按钮进行登录如图 2 操作说

明

图 2

1.2.2 查看输入密码操作

如果不确定输入的密码是否正常，可以根据图 3 查看输入的密码
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1.2.3 账号或密码错误提

图 3

示

如果账号或密码错误，会出现如图 4 的错误提示，如果重复输入错误 4 次，账号会

被锁定。

1.3 忘记密码操作

1.3.1 去重置密

图 4

码

如果忘记登录密码，可以在登录界面点击如图 5 标记的位置进行重置密码
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图 5

1.3.2 进入重置页面

点击重置密码按钮后，会进入如图 6 页面

图 6

1.3.3 提交重置

在忘记密码页面输入对应的信息后，点重置按钮提交重置，如图 7
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1.4 一网通办登

图 7

录
在登录界面会一网通办登录的连接如图 8 所示

图 8
点击一网通办登录连接后，会跳转到如图 9 页面

图 9
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1.5 上海高校学生激活

1.5.1 学生激活

图 1

找到如图 10 所示的地址

0

1.5.2 激活信息填写

点击上海高校学生激活链接后，进入如图 11，填入对应信息后，点击激活按钮即可

图 11

找到如图 12

1.6 外地高校学生注册

1.6.1 学生注册

所示的地址
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1.6.2 注册信息填

图 12

写

点击外地高校学生注册链接后，进入如图 13，填入对应信息后，点击按钮即可

图 13

1.7 老系统入口

找到如图所示的地址
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点击老系统入口，进入的页面如图所示

1.7 查看操作手册
在登录页面找到学生端操作手册，点击即可查看手册，如下图所示
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2.网上咨询

点击网上咨询菜单后，会进入到咨询列表页面，所示页面

在列表页点击提问按钮后，进入到网上咨询表单页面，填入对应的信息后，点击保存按钮后会回到列表
页面

提问

学生事务中心操作手册（学生端）
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勾选对应的网上咨询后，会出现对应的删除按钮，如图所示，勾选对应的问题，点击删除后，即

勾选对应的网上咨询后，会出现对应的问题提交按钮，如下图所示，勾选对应的问题，点击

2.2删除

可删除对应的问题。

问题提交后，会提交对应的问题。

2.1提交问题
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学生事务中心操作手册（学生端）

3.个人信息管理

3.1我的反馈

3.1.1 反馈列表

勾选我的反馈，出现如图所示页面

3.1.2 我要反馈

勾选我的反馈，点击我的反馈会出现如图所示页面，选择反馈状态，填写所反馈的信息，点

击提交，回到列表页面，如图所示
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点击个人信息，会出现如图所示页面，在页面中可进行基本信息的更改，更改后点击提交

3.2 个人信息
。

点击个人信息审核可查看审核状态，点击姓名可查看具体学生信息，如下图所

3.3 个人信息审核
示

在列表可对提交的信息进行修改查看，进入如图所示页面，修改后点击提交回到列表页面

3.3.1 查看&修改
。
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点击【填报】按钮，进入到就业方案填报页面，填写毕业去向及信息登记号，其余

表单信息系统自动带入，填写完成后，点击右上角【保存】按钮。即可完成信息填报。

4.网上登记

4.1网上登记

点击左侧导航栏【网上登记】->【网上登记】，进入就业填报列表页面。如下图：

如下图：

保存成功后，网上登记列表数据被展示，签约状态为【待单位确认】。如下图：

企业单位确认好后，签约状态变更为【待学生确认】，点击操作栏中【查看】按钮，

学生事务中心操作手册（学生端）
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进入学生确认页面。如下图：

确认无误后，点击【确认签约】按钮，完成签约，签约状态变更为【待学校确认】。

如下图：
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学校确认完成后，签约状态更新为【已签约】。如下图：
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学生事务中心操作手册（学生端）

5.学生求职

5.1 我的个人简历

5.1.1 个人简历列表

在个人简历列表页面，点击新建按钮后，会进入到如下图所示页面，简历信息编辑完成

后，点保存按钮即可

我的简历有新建、刷新、简历打印、查询、查询信息重置功能，如下图所示

5.1.2 新增简历

。
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在列表页面，对应的简历行操作列会有修改的操作按钮，点击修改，进入简历修改页面，

修改完成信息后，点击保存按钮，简历修改成

5.1.3 简历修改

功
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在列表页会有简历公开和保密的切换操作，当点击了公开后，在是否公开列会显示公开，

当点击保密后，在是否公开列显示未公

5.1.4 简历公开和保密操作

开

5.1.5 简历是否默认操作

在列表页会有简历默认和非默认的切换操作，当点击了默认后，在是否默认列会显示默

认，当点击不默认后，在是否默认列显示未默认

5.1.6 简历查询

在个人简历列表页，可以更加是否公开、是否默认进行简历查询，如下图所属
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点击学生求职下的职位搜索菜单后，会进入到职位列表页面，在列表也可以操作的功能

有，查看、收藏、马上申请、查询、重置查询、我要收藏、刷新操作，如下

5.2 职位搜索

5.2.1 职位列表

图

5.2.2 职位查看

在列表的对应的职位上，点击查看后，会进入到对应的职位信息页，如下图所示
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5.2.3 职位收藏

在职位搜索列表页，点击收藏按钮后，在我的收藏夹，是否收藏列会显示已收藏，也

可以勾选多条，点我要收藏按钮进行批量收藏，如下图所示

在职位搜索列表页，勾选对应的职位信息后，点击马上申请后，在对应的职位申请状态

栏会显示已申请，如果未创建简历、简历不是默认简历、简历不是公开则无法申请，需要有

对应的简历且简历是公开和默认状态，如下图所

5.2.4 职位申请

示
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在职位搜索列表页，在搜索位置输入对应的信息，点击查询按钮，进行职位精准查询，

如下图所

5.2.5 职位查询

示

点击学生求职下的职位收藏夹，会进入到职位收藏列表，职位收藏列表可以的操作有撤

销收藏、申请职位、职位明细、职位查询，如下图所示

5.3 职位收藏夹

5.3.1 职位收藏夹列表

。
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撤销收藏有批量撤销职位收藏和单个撤销职位收藏，点击职位操作列的撤销收藏是撤销

当前职位的收藏，勾选后点击列表外的撤销收藏，是撤销勾选中的所有职位收藏，撤销后职

位则不在收藏夹列表展示

5.3.2 撤销收藏

。

5.3.3 职位明细

在职位收藏夹里点击职位明细后，会进入到对应的职位信息页，如下图所示
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5.3.4 申请职位
在职位收藏夹列表页，勾选对应的职位信息后，点击申请职位后，如果未创建简
历、简历不是默认简历、简历不是公开则无法申请，需要有对应的简历且简历是
公开和默认状态，也可以在操作栏点申请职位单个申请，如下图所示          

     

在职位收藏夹列表页，在搜索位置输入对应的信息，点击查询按钮，进行职位精准查询，

如下图所

5.3.5 职位查询

示
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5.4 面试通知

点击学生求职下的我的职位申请，会进入到职位申请列表，职位申请列表可以的操作有

删除申请、查看简历，如下图所示

5.5 我的职位申请

点击学生求职下的面试通知，会进入通知列表页面，页面可以进行查看面试通知的操作。如

下图所示

5.5.1 我的职位申请列表

。
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5.5.2 删除

勾选对应的职位申请，点击删除后，对应的申请记录不会在职位申请列表展示。

如下图

5.5.3 查看简历
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点击市级招聘会菜单后，会进入市级招聘会的列表页，市级招聘会列表页可以根据招聘

会名称模糊查询和查看招聘的详细信息，如下图所

学生事务中心操作手册（学生端）

6.市级招聘会

6.1市级招聘会列表
示

6.2市级招聘会详情

在市级招聘会列表，点击招聘会名称，会进入到如下页面
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点击单位数可查看招聘单位数列表，如下图所

6.3单位数详情

示

点击职位数，可查看招聘会职位数列表详情，职位列表中可进行可查看职位，收藏职位的操

6.4职位数详情

作，如下图所示
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学生事务中心操作手册（学生端）

7. 高校宣讲会

点击高校宣讲会菜单后，会进入高校宣讲会的列表页，高校宣讲会列表页可以根据招聘

会名称查看招聘的详细信息，可对宣讲会活动名称进行模糊查询和查询，如下图所示
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学生事务中心操作手册（学生端）

点击高校招聘会菜单后，会进入高校招聘会的列表页，高校招聘会列表页可以根据招聘

会名称查看招聘的详细信息，如下图所

8.高校招聘会

8.1 高校招聘会列表

示

8.2 高校招聘会详情
在高校招聘会列表，点击招聘会名称，会进入到如下页面，可查看高校招聘会的具体信
息
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