[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\58f7018034cd0ec3609b1227d818001.png] 江西省高校毕业生电子就业协议书签约服务平台签署操作手册                        2020年5月




江西省高校毕业生电子就业协议书
签约服务平台签署操作手册









江西省高等院校毕业生就业工作办公室
2020年5月

目录
一、 前言	3
二、 系统简介	3
三、 操作流程介绍	3
3.1 企业操作流程介绍	3
四、 详细操作介绍	4
4.1 企业操作	4
五、 制作印章	10
5.1. 上传印章（免费）	10
5.2. 手写签名（免费）	14
5.3. 印模制作（需付费）	18





1、 [bookmark: _Toc517955602][bookmark: _Toc29371][bookmark: _GoBack]前言
您好！感谢您使用教育厅就业协议服务系统，请您在使用系统之前，认真阅读此使用手册，它将帮助您在使用时，提高您的使用效率。本手册是系统标准化的文档，具体会因您所使用的产品版本的不同而存在差异。
2、 [bookmark: _Toc517955603][bookmark: _Toc24246]系统简介
电子就业协议签约服务系统是由江西金格科技股份有限公司与江西省教育厅联手打造的一款基于公众号和PC端应用的在线电子签约服务系统，通过电子化签署模式替代传统用纸质签署的方式，提高学生和企业就业协议签署的效率，并保证具有法律效力。
3、 [bookmark: _Toc82]操作流程介绍
· 就业协议签署流程依次按照：学生申请就业协议、企业确认就业协议、学生签署、学校自动签署、企业签署、完成签署。
· 对于签署完成的就业协议，企业和学生经过沟通后可进行解约，解约流程依次按照：企业发起解约、学生同意解约、解约生效。
3.1 [bookmark: _Toc19591]企业操作流程介绍
访问地址：http://jy.jxedu.gov.cn/

4、 [bookmark: _Toc28603]详细操作介绍
4.1 [bookmark: _Toc24026]企业操作
4.3.1 企业注册
企业第一次使用，需先注册，填写企业信息，然后点击“注册”
[image: ]
4.3.2 支付企业认证费用（支付费用仅供参考以实际为准）
[image: ]
4.3.3 企业实名认证
[image: ]
4.3.4 上传印章
签署协议前，需先维护印章，在用户中心模块，点击“我的印章”进行维护印章操作
[image: ]
4.3.5 确认就业协议
待确认的协议，点击“确认”，补充信息后，再点“确认”
[image: ]
4.3.6 就业协议签署
企业打开签署文档后，在左侧“我的签章”区域选择需要加盖的印章，鼠标左键点击印章按住不动拖曳至就业协议正文中进行加盖。
[image: D:\E\QQ\485957236\Image\Group2\XB\[}\XB[}A)ILF1ZFDH(8Z5PW992.png]
4.3.7 就业协议追加签署
如企业需要追加其他签署人，企业可打开待签署列表，点击 “追加签署”按钮，输入单位名称，会自动匹配已注册且实名认证企业单位，点击“确定”，提示“追加签署人成功”，即新增了一个签署人。
[image: ]
4.3.8 就业协议查看下载
已完成的就业协议，可查看签署记录，及协议下载
[image: ]
4.3.9 就业协议解约
已完成协议，企业可发起协议解约
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc32447]制作印章
5.1. [bookmark: _Toc17145]上传印章（免费）
5.1.1 进入用户中心——我的印章，点击上传印章
[image: ]
5.1.2 在弹出的新增印章窗口，点击选择印章，上传已经制作好的印章
[image: ]
[image: ]
5.1.3 上传印章以后，可调整印章尺寸，建议4*4cm
[image: ]

5.1.4 点击保存完成印章新增
[image: ][image: ]
5.2. [bookmark: _Toc1920]手写签名（免费）
5.2.1 进入用户中心——我的印章，点击手写签名
[image: ]
5.2.2 用手机扫二维码来完成手写签名
[image: ]
5.2.3 在扫码之后弹出的页面里手写签名并保存（可以选择笔画的粗细和颜色）
[image: ]

5.2.4签完名之后点击勾选
[image: ]





5.2.5点击勾选之后，就会看到提示签章生成成功
[image: ]
5.2.6 签章生成成功后在我的印章列表可看到已生成手写签名
[image: ]
5.3. [bookmark: _Toc13434]印模制作（需付费）
5.3.1 进入用户中心点击我的印章
[image: ]
5.3.2 在我的印章模块点击印模制作会弹出印模制作工具页面
[image: ]
[image: ]

5.3.3 点击印模制作学习视频，可以查看印模制作视频
[image: ]
[image: ]
5.3.4 关闭提示页面后，在印模制作工具页面点击选取并上传印章文件，然后在弹出的窗口选择你要上传的图片，点击打开
[image: ]

5.3.5 点击打开之后可看到图片已经上传成功（中间蓝色的水印，不会保存到制作的签章中）
[image: ]

5.3.6 上传图片后点击裁剪，去除多余的空白，裁剪之后点击完成
[image: ]
[image: ]
5.3.7 点击完成之后，对尺寸进行调节（高宽一般调成4.0*4.0），点击确定就成了透明的印章
[image: ]
[image: ]

5.3.8 颜色修正（通过加减颜色数值，对印章颜色深浅进行修改）
[image: ]

5.3.9 清晰设置（通过加减清晰度的数值，对印章的清晰度进行修改）
[image: ]

5.3.10 印章制好后，点击图片保存。会弹出一个提示框，可以选择印章标题和印章的图片类型
[image: ]
[image: ]
5.3.11 填写好信息之后，点击保存会弹出一个二维码，需要用微信扫码支付10元才能保存图片到本地
[image: ]
[image: ]
[image: ]

5.3.12付费之后可在”用户中心”-”我的订单”里点击开票，输入开票信息，点击开票之后就可以下载发票了

[image: ]
[image: ]
[image: ]

点击就业协议书电子签约平台


企业注册


支付企业认证费用


企业实名认证


确认就业协议


学生及学校签署


登陆江西省高等院校毕业生就业工作办公室网站


手动签署


上传印章
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