
附件1：
山东省公共就业人才服务网上服务大厅
就业见习业务操作说明书
[bookmark: _GoBack]一 登录和菜单
1 登录
第一步：登录网址http://ggjyrc.hrss.shandong.gov.cn/sdjyweb/index.action，打开网站；根据办理业务情况选择登录方式，个人选择个人登录，单位业务选择单位登录；如下图：

[image: ]


[image: ]

[image: ]

具体的登录方式和新用户注册方式在登录界面有详细的介绍和步骤指导，请登录网站后根据提示进行登录和注册。

2 功能菜单
登录成功后，点击“百万就业见习岗位募集计划”菜单，打开需要办理业务使用的功能菜单。
单位业务菜单包含：就业见习单位认定、见习人员登记、见习补贴申报、个人见习岗位申请受理、见习岗位发布；如下图：
[image: ]

个人业务菜单包含：就业见习单位岗位申请、见习岗位发布查询；如下图：
[image: ]
二 业务流程
[image: ]

三 见习单位认定
第一步：点击“见习单位认定”办理，打开见习单位认定页面；填写见习单位申请信息；

[image: ]

第二步：新增岗位信息，点击添加按钮，打开岗位信息新增页面，填写岗位信息，点击保存按钮；

[image: ]

第三步：新增导师信息，点击添加按钮，打开导师信息新增页面，填写导师信息，点击保存按钮；

[image: ]

第四步： 上传见习单位认定材料；
[image: ]

第五步：完善信息后，点击下方提交按钮，提示成功后，申请信息提交成功，等待人社部门审核！

[image: ]

四 见习人员登记
前提：见习单位认定需人社部门审核通过；

第一步：打开见习人员登记菜单；
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第二步：完善个人基本信息信息，填写业务信息，上传相关材料，信息完善后点击提交按钮，直接完成见习人员信息登记（注意：见习结束时间根据填写的见习开始日期和见习岗位的见习月数自动计算，无需填写；没有岗位信息的需要人社部门进行后期岗位维护）；等待人社部门审核通过即可。
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五 见习终止登记
前提：见习人员登记需人社部门审核通过。

第一步：见习人员结束见习后，打开见习人员登记查询菜单，自动加载见习中的人员信息；
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第二步：选中要做见习终止的见习人员，然后选择上方的“修改”按钮，打开见习终止操作页面；


[image: ]

第三步：填写见习终止的时间，见习终止的原因，点击提交按钮，提示保存成功，则信息提交成功，在查询页面，显示见习终止。

[image: ]

六 见习补贴申报
前提：见习人员需要做见习终止，完善见习终止信息，方可申请见习补贴；
第一步：点击见习补贴申报页面；
[image: ]

第二步：在上方查询模块选择年度和留用率，点击查询，系统自动自动计算补贴标准，和显示可申请人员列表，并自动计算见习人员的补贴金额；

[image: ]
第三步：选择可申请的见习人员，上传需要申请的见习补贴资料；点击提交按钮，完成见习补贴申报信息的提交，等待人社部门进行审核；

[image: ]
第四步：提交信息信息成功后可在不可申请列表查询；

[image: ]
七 见习补贴查询
第一步：点击见习补贴申报查询页面；
[image: ]

第二步：进入查询页面，输入查询条件，可查询申请补贴人员信息。

[image: ]
八 见习岗位发布
前提：就业见习单位认定通过；
第一步：点击见习岗位发布办理，进入业务办理界面；
[image: ]

第二步：进入岗位信息填报页面，输入需要发布的岗位信息，信息填写完毕后点击提交按钮，提示成功后，添加岗位信息成功。

[image: ]


image5.png
Q WRAHMUNABRSALESAT ) SHANLDINUSS

¢, -

=) EalanesERtiviz izl
[=5]

MIREFER





image6.png
et
ﬂlm





image7.png
Al

RIBCEEES

* EIRSMEE

* Pl

* BRAME

* BEEN

* WIAARSURA
HER

FEEEEHEETERAT

* FHEERER

‘ 91370102M4

| A RS

* BEGE

EEATE (1005FLAR)

‘ AINSTURASER





image8.png
* RIFLEE REFEFAI * RN e

* AR RISH | Sm

* IR (520 * BEFHER REFRL

* 23

sWER





image9.png
NISHEE

SnEs

* I

* RASHEE

BEEiE

E=3

FEEFA I

W

13388388888

* BHIES

* BBEELS

Tt

370124198611047086

SIE





image10.png
HHHER

aEH: DIS0SE v
ol ek R AR B
23040 WHRSHIMASRRE E MR HEHE
2542 HEH—EREEE E IR HEHE

BEVERRELERMHTAIAREE, BLNINENE (MIFHENENARSIENS A AR 0aA




image11.png
=8

BT, ERUERRETERMETIIAR
BE, BRAINETE (AIFaiEARE
10X E BEAEATE0EA)





image12.png
Eaxm | BRESHIE

MAERES

-ESH

R
BEF
HAVPE

]

b

06346235400

ETH

ESH

e

AOEE

“PEHTREY)

£

“HEAVEIE

ABRWFO

FEX





image13.png
WSSEE

R
Rt
RISH

=3

#
BER: DIARBETH

ol ek
23000 EAPEMAIMIHERE

FEEEEIEEaEN

AR

“RIFHEES

BAEEHDRE (T

]

AR
IR

BREMERERES

“RIEREAS

B





image14.png
=l

RISH

=3

=t [DIARBETH
D ek
23000 HAPERAFRAhRE

AFEFAsal

il

“RAIFERE

]

cUeturut

AR
IR

“RIERBE

B

cUeiuEot





image15.png
MINbERTR

(%]





image16.png
RINZHiCHH

S5 EBHETER pLES 3 [ = wrswemsg, a509€008, BE0TMSERSEME
i:3 o5 RIpaE  RPHEE RISRA  RIEEMDHE BB S B3 RILUN  RILER
Ell LEE s W =TI w L] o L] S s = wE e 1}
2 o E5 20210001 AF&stU 20210701 20210930 600 = i 2021-09- n3 null
E =il EI 08T19:22:05 L
#





image17.png
B2 IR RIEREE
248 20210701 20210930

£I1LEIE SRR





image18.png
RINZHiCHH

S5 EBHETER pLES [ = macemss, SSNIELER, BETTNSEASE

= " By & RIHEE WA RISRA RILEMNE AR AR B3I RN RIEUE

B BBILS e I e [ " [ e E @ [

* NS = B it 20210001 AE&sRL 20210701 | 20210930 600 R W 202100 SIE 20210008 AAEEE

= w = B EI 08T19:2205 13
I





image19.png
TR

CEEEE: cEEE gmE
RIFATE: RIS
AERASSIE FRANGSIE

O % sers E 2 sume

BER: DTSR
ol ek
22964 HE{RRRGIERARATR(ER)

EEEmEE

V| BETERE GT) A (%) © AR GT) SHES:

FERFREARER, FEEAIARBCETERINIARNILIS, HEEEIHEMESRUSE!

el ; AREB WImGEE ROHEEE WISREE DOEEEE wEER WRiRE WUSE  mRER

aa%imsm# ‘mﬁﬁlﬁ

AR H#IE

]

TLSIRMEERIB AR




image20.png
TR

T, e
THEARSE FREARIE
" -
o & BHiES
o = I
=
[EETES

=

1

e

i3
£l

i

2ABT g

£
HEAVEE =

20210001

o (D) : 1910

el
=

: FEAFRBEARES, BEELIA

SWF e g

A (%) : 60

ARE pummam RORENE  RIARNE RISLNE

EROE | A4S

mEst
w3
==
e
IS

l

SESER

SHES:
. AEBEANENESRISE!





image21.png
= B = e wswm ¢ oS omRUSW 2w aome  mzess 3 e s
= = = mEmL
= . n9sE
E o
wE
[RESTY
o
[rnEs
£av ISR 2]
D nHEn P 2
2os  EemEEmEEEE) = R L]
205 LEERZEER = IR L]
8041 LFALIZEEENRLSRTET 5 RIMEREHH L]
802 | AIRCRHEZESENRHSTEE = RIMETEH L
2304 AIRCSIIARERSEAGTRERE. R2ENE 5 RIMEREHH L]
804 LFELTRLEH 5 RIMEREHH L]
2858 FUEEIERLERRALS = RIMETEH L

==





image22.png
MR ST

EEER: 201 CEAE: S0uT v | BETERE GT) : 1910 LB (%) : 60 SRR GD) © 146 SHES A
E=as T AERAEEARES, BAEFIIASHTETERENIARNIRINIE, HEESPHBNGHRIE!

REASTIE @ '
®S  mE el WIEEE IR A mgES B BREE WIS R

PEY 320 e 2021001 2210830 2021090671938 s @

11z1E
T

El

1




image23.png
Y

RIARHE

(%]

B





image24.png
RIASHICEE

BHES: AT

[ BHIES R
= I s

A

RIFRES

20210701

REREE

20210830

wERl

202108

HuAn

WRE RS e R

135

3438

2021-08-
087193838

was | wsER
m=E
1 1




image25.png
BeAEEEnxET
= ARSROEESE
H) =

(]

sUNIRTAE
&

(]





image26.png
* EtEEES

* s

e

EaE v
EaE v
EaE v
20220505

AT 3000

HEER

£

* sETEES

IR

SR





image1.png
BRI AA PRSHUSSE REY





image2.png




image3.png




image4.png
AR | WIS | EHER
EhetriEa

oy AT s ]

@ &R ® AER sk =]

mm | ﬁflﬂﬁ%

five—{-Sap]
&

©  WRASSUATEER LESART SR

3] A {w Ery| IR Ery| AL EEEE
Hal (=) Hal =] Hal =]

3] NIRER

Hal =]





