河南省毕业生就业信息管理系统使用说明

一、进入系统

登录系统网址http://jygl.hnbys.gov.cn/，输入学院所分配的用户名，例如：安全学院本科生10460001，密码123456；验证码输入所显示验证码后，点击“登录”进入系统，选择“派遣管理”-“校级生源”-“浏览”，会显示本学院毕业生信息。

注意：右上角“毕业年度”选择需要年份，就进入本学院该年度毕业生就业信息库，不要更改往年记录，也不要变动毕业生已有基本信息。

二、审核生源

录入完学生信息，保存后，点击审核—》派遣审核—》开始审核，根据审核提示进行修改，修改后一定要点击保存，直到审核后显示1，即为信息录入合格。
三、信息录入

1.毕业去向=“派遣”（10），此类计入就业率。
凡是签订就业协议需要打印报到证的均录为“派遣”，办理人事代理的也选择此项。需录入以下项：

报到证签发类别：就业地报到：签就业协议办报到证者选此项；

                代理（托管）地报到：办人事代理者选此项。

单位名称：按协议书上所盖红章名称录入。单位性质为国企只盖了一个章的直接录入单位名称；单位性质为三资、民营、股份制或者其他企业的盖了两个章，左边为单位章，右边为当地“**人力资源和社会保障局”章的，此栏录入右边“**人力资源和社会保障局”盖的章上名称，左边章上名称录入报到证备注单位栏和扩展项5中。（单位为中铁、中建、河南煤化等国有大集团的，因为落户问题，单位名称要录入具体分公司的名称，报到地也录为分公司所在地。）

单位代码：不用录入，录入“单位隶属”后可系统自动生成。

单位隶属：录入单位所在的省名，例：河南省。

所在地区：录入单位所在的城市名，例：河南省郑州市（直辖市具体到区县）。

单位性质：根据工作单位性质，选择相应选项。

就业类别：根据毕业生就业情况，选择“10签就业协议形式就业”、“11签劳动合同形式就业”相应项目。

是否属于到基层：选择“是”或者“否”。

就业状况：自动生成“就业”。

报到证备注单位：毕业生有工作单位，在人才中心办理人事托管，此项应录入工作单位的名称；或者“单位名称=大企业集团”的分公司名称。

扩展项5：内容同上“报到证备注单位”，同时录入。

单位组织机构代码：通过全国组织机构代码管理中心官网http://www.nacao.org.cn/查询后录入，一般为九位数字或者八位数字+X，录入时去掉中间的“-”。

单位行业：按实际情况选择。

工作职位类别：选择相应项。

实际所在地：录入工作单位所在城市。

单位地址：录入具体的单位地址（直辖市具体到区县）。

单位联系人：按实际情况录入，没有具体人名可以录入“人力资源部”、“人事处”、“组织人事部”等。

单位办公电话：按实际情况录入。

单位联系人手机：按实际情况录入（此项和单位办公电话可以相同）。

录完上述项信息后点击“保存修改”即可保存记录。

2.毕业去向=“非派遣”（14）,此类计入就业率

签订灵活就业合同或者劳动合同，或者经核实，毕业生实际上在此单位工作，但未办理任何手续的，不打印报到证者选此项。需录入以下项：

报到证签发类别：会自动生成“未签发报到证”。

单位名称：会自动生成“河南理工大学”，不用录入数据。

单位代码：不用录入，可系统自动生成“4108”。

单位隶属：“焦作市”。

所在地区：“河南省焦作市”。

单位性质：选择“39其他企业”。

就业类别：一般选择“12灵活就业”。

就业状况：自动生成“灵活就业”。

是否属于到基层：选择“是”或者“否”。

报到证备注单位：不填

扩展项5：录入就业单位名称。 

单位组织机构代码：通过全国组织机构代码管理中心官网http://www.nacao.org.cn/查询后录入，一般为九位数字或者八位数字+X，录入时去掉中间的“-”。

单位行业：按实际情况选择。

工作职位类别：选择相应项。

实际所在地：录入工作单位所在城市（直辖市具体到区县）。

单位地址：录入具体的单位地址。

单位联系人：按实际情况录入，没有具体人名可以录入“人力资源部”、“人事处”、“组织人事部”等。

单位办公电话：按实际情况录入。

单位联系人手机：按实际情况录入（此项和单位办公电话可以相同）。

录完上述项信息后点击“保存修改”即可保存记录。

3.毕业去向=“升学”（20），此类计入就业率。

考上研究生或专升本者选此项。需录入以下项：

报到证签发类别：会自动生成“未签发报到证”。

单位名称：录取院校、研究所名称。

单位代码：不用录入，可系统自动生成。

单位隶属：选择“升学”。

所在地区：录取院校、研究所所在城市，例：河南省郑州市（直辖市具体到区县）。

单位性质：自动生成“升学”。
就业类别：自动生成“升学”。
就业状况：自动生成“升学”。
是否属于到基层：是

实际所在地：录入考上研究生的学校所在城市（直辖市具体到区县）。

录完上述项信息后点击“保存修改”即可保存记录。

4.毕业去向：“出国”（40），此类计入就业率。

出国留学者选此项。需录入以下项：

报到证签发类别：会自动生成“未签发报到证”。

单位名称：系统自动生成“出国”，不用录入。

单位代码：系统自动生成“0011”。

单位隶属：系统自动生成“出国”。

所在地区：“境外地区”。

单位性质：“出国、出境”。

就业类别：“出国、出境”。

就业状况：“出国”。

是否属于到基层：选择“是”或者“否”。

报到证备注单位：不填

扩展项5：录入国外院校名称。 

实际所在地：“境外地区”。

单位联系人：录入“招生就业处”。

单位办公电话：0391-3987383。

其余项自动生成，最后点击“保存修改”即可。

5.毕业去向=“回原籍”（18），

回原籍没有具体工作单位的不计入就业率，具体录入以下几项：

毕业去向：回原籍

报到证签发类别：选择“生源地报到”。

单位名称：会自动生成相应内容，不用录入数据。

单位代码：不用录入，可系统自动生成。

单位隶属：不用录入，可系统自动生成。

所在地区：不用录入，可系统自动生成。

单位性质：“待就业”。

就业类别：“待就业”。

未就业类别：根据实际情况录入。

就业状况：“待就业”。

是否属于到基层：是

实际所在地：录入原籍所在地。

录完上述项信息后点击“保存修改”即可保存记录

此类不算入就业率，若以后找到工作单位，可参照第1项补充就业信息，也计入就业率。

6.毕业去向=“回原籍”（18），

回原籍有具体工作单位的计入就业率，具体录入以下几项：

毕业去向：回原籍

报到证签发类别：选择“生源地报到”。

单位名称：会自动生成相应内容，不用录入数据。

单位代码：不用录入，可系统自动生成。

单位隶属：不用录入，可系统自动生成。

所在地区：不用录入，可系统自动生成。

单位性质：根据工作单位性质，选择相应选项。

就业类别：根据毕业生就业情况，选择“10签就业协议形式就业”、“11签劳动合同形式就业”相应项目。

是否属于到基层：选择“是”或者“否”。

就业状况：自动生成“就业”。

报到证备注单位：工作单位名称。

扩展项5：内容同上“报到证备注单位”，同时录入。

单位组织机构代码：通过全国组织机构代码管理中心官网http://www.nacao.org.cn/查询后录入，一般为九位数字或者八位数字+X，录入时去掉中间的“-”。

单位行业：按实际情况选择。

工作职位类别：选择相应项。

实际所在地：录入工作单位所在地（直辖市具体到区县）。

单位地址：录入具体的单位地址。

单位联系人：按实际情况录入，没有具体人名可以录入“人力资源部”、“人事处”、“组织人事部”等。

单位办公电话：按实际情况录入。

单位联系人手机：按实际情况录入（此项和单位办公电话可以相同）。

录完上述项信息后点击“保存修改”即可保存记录。

7.办理人事代理但没有具体工作单位的不计入就业率，具体录入以下几项：

毕业去向：派遣

报到证签发类别：选择“代理（托管）地报到”。

单位名称：录入办理人事代理所在地名称，如“焦作市人力资源和社会保障局”。

单位代码：不用录入，可系统自动生成。

单位隶属：录入办理人事代理处所属的省份名，如“河南省”。

所在地区：录入办理人事代理处所在的具体城市名，如“河南省焦作市”。

单位性质：“待就业”。

就业类别：“待就业”。

未就业类别：根据实际情况录入。

就业状况：“待就业”。

是否属于到基层：是

实际所在地：录入办理人事代理处所在的具体城市名，如“河南省焦作市”。

录完上述项信息后点击“保存修改”即可保存记录

此类不算入就业率，若以后找到工作单位，可参照第1项补充就业信息，也计入就业率。

8.办理人事代理并且有具体的工作单位，计入就业率，具体录入以下几项：

毕业去向：派遣

报到证签发类别：选择“代理（托管）地报到”。

单位名称：录入办理人事代理所在地名称，如“焦作市人力资源和社会保障局”。

单位代码：不用录入，可系统自动生成。

单位隶属：录入办理人事代理处所属的省份名，如“河南省”。

所在地区：录入办理人事代理处所在的具体城市名，如“河南省焦作市”

单位性质：根据工作单位性质，选择相应选项。

就业类别：根据毕业生就业情况，选择“10签就业协议形式就业”、“11签劳动合同形式就业”相应项目。

是否属于到基层：选择“是”或者“否”。

就业状况：自动生成“就业”。

报到证备注单位：工作单位名称。

扩展项5：内容同上“报到证备注单位”，同时录入。

单位组织机构代码：通过全国组织机构代码管理中心官网http://www.nacao.org.cn/查询后录入，一般为九位数字或者八位数字+X，录入时去掉中间的“-”。

单位行业：按实际情况选择。

工作职位类别：选择相应项。

实际所在地：录入工作单位所在地（直辖市具体到区县）。

单位地址：录入具体的单位地址。

单位联系人：按实际情况录入，没有具体人名可以录入“人力资源部”、“人事处”、“组织人事部”等。

单位办公电话：按实际情况录入。

单位联系人手机：按实际情况录入（此项和单位办公电话可以相同）。

录完上述项信息后点击“保存修改”即可保存记录。

注意事项：

1.河南省除了巩义、兰考、汝州、滑县、长垣、邓州、永城、固始、鹿邑、新蔡十个直管县能直接派遣到当地“人力资源和社会保障局”外，其余县都应派遣到“地市级人力资源和社会保障局”。

例如：如盖有“新郑市人力资源和社会保障局”的章，单位名称录入新郑市所属的地市级“郑州市人力资源和社会保障局”；如盖有“巩义市人力资源和社会保障局”的章，单位名称直接录入 “巩义市人力资源和社会保障局”即可。

2.单位性质为“部队”、“自主创业”、“出国、出境”等特殊情况的，如果需要派遣，可直接派遣到部队、人事代理或者回原籍，参照第1、6、8项录入信息，如果不需要派遣参照第2项录入信息。

3.录入完成后，一定要“审核”-“派遣审核”，如果有漏项、错项，系统会有提示，请按照提示逐项修改，直到审核通过。
请各学院指派专人负责本学院全部2016年毕业生（本科，专科，研究生）的就业信息统计工作，及时在就业管理系统中录入本学院毕业生就业去向信息，就业率将时时在就业系统中根据所录入的就业信息情况自动生成。

如有问题，请垂询3987383。

除了“升学”的以外，其他的毕业生都可以按照“派遣”或者“回原籍”处理，涵盖正式就业、灵活就业、出国、自主创业以及部队参军等情况（这些在“单位性质”选项里体现出来），只有个别情况按照“非派遣”不办理报到证、档案短期存放学院处理。

