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（一）管理系统登录 

1.进入“云南大学就业创业网”首页（http://jobs.ynu.edu.cn/），点击

“教师登录””，如图： 
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2.进入学校“统一身份认证”登录界面，如图： 

仅授权用户可登陆本系统，授权由学校就业部门进行。“统一身份认证”系统由学校信

息技术中心管理，如遇密码错误、手机验证、邮箱绑定等问题，请联系信息技术中心处理，

电话：0871-65031141。 

 

 

 

 

3.登录成功后进入教师管理系统后台，页面如图： 
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（二）生源信息审核 

1.在“就业管理”模块点击生源信息审核，如图： 

 

 

2.系统内可进行“毕业届次”和“审核状态”的筛选，也可通过“高

级检索”功能设置更多筛选条件。学院管理员只能查看本人权限范围

内（本单位本人负责学历阶段）的学生信息。 

 

3.双击待审核学生，可查看详细信息，部分字段学院管理员可进行编

辑修改。核对相关信息后，可进行审核操作，审核通过的进入“学校

审核”阶段，审核不通过的退回学生未提交状态。 

 

4.在“更多操作”中，可查看填报统计情况，如图： 
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（三）就业状态打印 

1.在“派遣数据管理”模块，点击“就业状态打印”即可，如图： 

部分学生要求出具“未就业”“未签约”“已就业”证明材料，学院管理员可通过“就业

状态打印”功能直接打印“就业状态查询记录单”盖章后提供给学生。可以通过“学号”或

“姓名”检索学生信息。 

 

 

2.就业状态查询记录单如图： 
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（四）就业数据审核 

1.学生“线上应约”“线下签约”或进行“其他去向登记”后，其就

业数据将自动出现在系统后台，在“就业数据管理”模块，双击即可

查看或审核就业数据。页面如图： 

院系管理员仅可审核状态为“学院待审”的数据。审核状态为“待反馈”的，说明学生

尚未将本人签字、单位印章的就业协议书照片上传系统，管理员无法进行审核。“线上应约”

产生的就业数据可直接通过系统向对方发出解约申请，审核状态为“解约中”的，说明学生

或单位一方发起了解约申请，另一方尚未同意。 

 

 

2.系统内可进行“毕业届次”和“审核状态”的筛选，也可通过“高

级检索”功能设置更多筛选条件。学院管理员只能查看本人权限范围

内（本单位本人负责学历阶段）的就业数据。 

 

3.系统操作审核通过的同时，学院须在“毕业生就业协议书”的“学

校意见-院系意见”栏目签署意见并加盖单位公章，院系意见一般填

写“同意”，请勿使用“情况属实，同意推荐”印章。 
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（五）未就业学生管理 

6.1 查看未就业学生 

在“就业数据管理”模块，点击“未就业学生管理”菜单，即可查看

当前无“审核通过”“学校待审”“学院待审”“待反馈”“解约中”就

业数据的毕业生，页面如图： 

 

 

6.2 采集未就业原因 

您可在“未就业学生管理”中，双击打开（或勾选学生后点击“录入

未就业类型”）采集毕业生未就业原因。界面如图： 

1.未就业类型分类及说明说下： 

（1）待就业（指有就业意愿尚未就业，正在积极求职） 

①求职中：正在择业，尚未落实工作单位。 

②签约中：已确定就业意向，准备正式签订协议或合同。 

③拟参加公招考试：准备参加公务员、事业单位等公开招录考试。 

④拟创业：准备创业，尚未在工商行政管理部门注册登记，拟创立实体尚未实际运营。 

⑤拟应征入伍：准备应征入伍，尚未被批准。 

（2）不就业拟升学（指正在准备考研考博，在毕业年度的 12月 31 日前暂不就业。） 

（3）其他暂不就业（指因除升学外的其他原因，在毕业年度的 12月 31 日前暂不就业） 

①暂不就业：暂无就业意愿。 

②拟出国出境：准备出国出境学习或工作。 

2.采集未就业原因时请注意： 

（1）自由职业者请勿登记为“未就业”； 
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（2）在毕业当年度12月31日前准备就业的，不得选择“不就业拟升学”“其他暂不就业”。 

（3）未就业说明的填写提交时间原则上不得在毕业年度的 6月 30日前。 

 

 

6.3 代填就业信息 

您可在“未就业学生管理”中，为毕业生进行就业信息代填，点击“代

填”后，系统将自动跳转至学生操作界面，如图： 

请注意： 

（1）代填功能在毕业生离校后开放，具体开放时间由学校就业部门设置。 

（2）代填时请准确选择毕业去向，选择错误代填信息可能审核不通过。代填信息仅限

“其他去向登记”（不会生成就业协议书）。国内公司安排到国外上班请勿选择出国出境，按

“签协议就业”“签合同就业”“其他录用形式就业”填报。 

（3）除“自由职业”“出国出境”外，所有就业材料都需要有用人单位公章。自由职业

声明必须经过学生本人签字、学院审核签字盖章。 

（4）“未就业学生管理”中没有学生不代表就业率为 100%，有审核通过的就业数据或

者正在签约过程中的学生，都不会出现在“未就业学生管理”名单中。正在签约过程中的学

生，不计为已就业学生。管理员可在就业数据管理中查看等待审核的学生名单，督促学生尽

快上传就业材料，以便审核。 

（5）点击“代填”后，已经采集的“未就业信息”会被清空，如有需要请提前存储好

未就业信息，包括未就业说明图片。 

（6）代填数据审核不通过后，对应学生会重新回到“未就业学生管理”模块中。 
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（六）派遣信息查看 

学院管理员可在“派遣数据管理”模块查看本人权限范围内的毕业生

派遣信息、审核状态及派遣提示，但不能修改。双击可打开参看数据

详情，查看界面如图： 
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（七）就业帮扶管理 

在“就业帮扶管理”模块，可查看纳入就业帮扶系统管理的毕业生情

况，双击可查看帮扶学生信息详情和添加帮扶记录，界面如图： 

学生是否提交为“否”的，说明该生尚未完成“困难生帮扶”信息采集，请通知学生按

时完成采集。帮扶记录可单条或批量添加。 

 

 
 

7.1 单条添加帮扶记录 

查找或选中需要帮扶的学生，双击编辑，如实填写帮扶时间，帮扶详

情及帮扶类别，并点击保存。界面如图： 
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7.2 批量加入帮扶记录 

勾选中所有需要添加帮扶记录的学生，点击“批量帮扶”进入编辑页

面，如实填写帮扶时间，帮扶详情及帮扶类别，并点击保存。如图： 

 

 

7.3 帮扶记录打印 

勾选需要打印的学生，点击“打印”，即可打印“云南大学毕业生就

业创业一生一策精准帮扶清单”，可同时勾选多人一起打印。 


