
重庆高校毕业生就业系统使用手册 V5.0

（学校管理员）

1、用户管理

包括院系管理、学生管理、教师管理功能，下面分别介绍；

1.1 管理员登录

重庆市高校毕业生就业指导中心会给各个高校分配一个校级管理员账户，高

校管理员打开重庆高校毕业生就业信息网，网址为：http://www.cqbys.com/

点击【我是学校】，如上图，打开学校登录页面，如图：

选择学校名称，输入账号，密码与验证码，登录系统，系统登录成功如图：

http://new.cqbys.com/


1.2 院系管理

初次使用该系统，需要将学校的管理层级添加到系统中以下图常见管理层级

（3级）表格为例：

海洋学院

地球信息科学与技术

地信 1 班

地信 2 班

地信 3 班

地质学

地质 1 班

地质 2 班

地质 3 班

地球化学
地化 1 班

地化 2 班

在用户管理中选择院系管理，在部门列表中点击绿色的+号，如图：

输入部门名称海洋学院，选择部门类型（教学部门），其中，只能有一个部门选

择【就业中心】，其他部门只能选择【教学部门】，按提示填写相关内容，最后



点击创建进行添加。

海洋学院添加完成后，可在海洋学院下面添加各个专业，点击海洋学院后面的加

号，如图：

打开海洋学院字管理层级添加页面如图：

1.3 学生管理

1.3.1添加届

在用户管理-学生管理页面，点击【添加届】，打开添加届页面，选择需要添加

的毕业届；



1.3.2下载导入模板

在学生管理页面，找到需要导入的届，点击蓝色的【学生管理】，如图：

打开学生管理页面如图：

点击【导入学生】，在打开的导入学生页面，选择【下载 excel模板】，下载的

excel模板如图：

按照模板制作好数据；

1.3.3导入学生

在学生管理页面，点击导入，打开导入页面如图：



选择做好的导入模板，确认，提交，将数据导入到学生管理中，如上图，导入成

功的学生管理页面如图：

1.4 教师管理

在就业管理-教师管理页面，点击【添加】进行管理员添加；

管理员添加详情页面如图：



1.4.1校级管理员添加

在上图添加管理员页面，添加校级管理员，注意，校级管理员选择所属院系时，

要选添加院系时部门类型是就业中心（唯一）的那个校级部门，如：学生工作处

就业指导中心，（注：校级管理员可以看到全部学生）如图：

同时，勾选上【校级管理员】，如图，然后点击创建；



1.4.2院系管理员添加

在添加管理员页面，所属院系选择具体的管理学院如【海洋学院】

按照系统提示依次填入内容，最后点击【创建】，院系管理员添加完成；

1.4.3班级管理员添加

在添加管理员页面，所属院系选择具体管理的专业，如图：

最后勾选上辅导员/班主任角色，如图：



点击【创建】，辅导员添加完成；

1.4.4管理员管理权限设置

各级管理员创建完成后，系统给各级管理员默认了管理权限，学校也可以给各个

管理员重新分配具体的管理权限，在教师管理页面，勾选需要分配权限的管理员，

如图：

点击【功能分配】，打开功能分配页面如图：

勾选需要的功能，保存即可。

2、就业市场

用人单位在重庆高校毕业生就业信息网/各校分站任何一家注册之后，即可

申请入住其他市内高校，单位在全市智慧就业平台使用统一的账号、密码；单位



申请入驻高校后，高校管理员登录到高校系统后台后，即可在单位审核功能进行

审核；审核通过，单位就可以登录系统，在单位中心申请在入驻高校发布职位信

息、招聘公告；申请举办宣讲会，报名参加招聘会；具体功能介绍如下：

2.1 单位审核

2.1.1新单位审核

单位注册/申请入驻高校后，管理员可以在单位审核栏目进行单位审核，在就业

市场-单位审核页面，

双击待审核单位，打开单位详情页面如图：

详情检查之后，点击【保存并审核】，打开审核页面如图：

2.1.2黑名单处理

注册成功单位，如果违反了我校招聘规定，可以将该单位加入黑名单或者解除黑



名单，加入黑名单的单位，将无法在我校进行任何招聘活动；在单位审核页面，

勾选要加入不受信单位，点击【加入不受信单位】，如图：

打开页面如图：

输入备注原因，点击【保存】，加入黑名单成功；

2.2 招聘公告发布

在就业市场-招聘公告页面，管理员可以添加招聘公告，点击【添加】，如图：

打开添加页面如图：



按照系统提示填写完成后，点击【创建】，招聘公告发布成功；

2.3 招聘会发布

学校可以在招聘会发布栏目发布招聘会，开放展位预定，单位即可在网上报

名，学校审核通过后，学生可以在招聘会详情查看参会单位，投递简历，具体使

用方法介绍如下：

2.3.1创建招聘会

在就业市场-招聘会发布页面，点击【添加】，如图：

打开招聘会添加详情页面如图：

如实填写招聘会信息；

2.3.2开放展位预定

招聘会信息添加完成后，进入选择【是否开放预定】页面，如果不开放，则相当



于招聘公告，单位无法报名，如开放预定，单位在预定时间内，可在网上进行招

聘会展位预定

设定好预定开始时间于结束时间后，点击【发布】，招聘会发布成功；

2.3.3展位审核

单位报名后，管理员在招聘会发布页面，点击【查看单位】如图：

打开着招聘会详情页面如图：

2.4 宣讲会管理

管理员在就业后台的就业市场-宣讲会管理页面，可以审核单位申请到我校举办

的宣讲会信息，如图：



双击待审核宣讲会，打开宣讲会申请详情如图：

如果是空中宣讲会，请仔细检查空中宣讲网址，确认无误后再进行审核；

如果是线下宣讲会，如果审核通过，需要先安排举办场地，如图：

3、就业管理

处理毕业生生源、推荐表、网签、就业信息填报等相关信息；

3.1 校级生源

3.1.1选择毕业届

在就业管理后台，首先选择处理的毕业届数据，如图：本介绍以 2021届为例：



3.1.2生源导入模板下载

在就业管理-生源信息页面，点击【生源信息】下的蓝色数据，如图：

打开生源信息详情页面如图：

点击【导入】，如上图，打开导入页面如图：

点击【下载 excel模板】，打开 excel模板如图：

其中，标红字段为必填字段；按照导入模板提示做好导入模板；

3.1.3导入基础生源

在就业管理-生源信息页面，点击【导入】，打开导入页面如图：

点击【选择文件】，系统打开文件选择，选择做好的导入模板，点击打开，然后

点击【开始上传】，如图：



进入导入匹配页面，如图：

按照上传数据列表，匹配好导入数据，点击【开始导入】，进行数据导入，导入

成功数据如图：

3.1.4辅导员审核

学生生源提交审核后，辅导员登录就业管理后台，在就业管理-校级生源页面，

点击【辅导员待审核】下面的蓝色数字，如图：

打开辅导员待审核详情页面如图：



双击待审核学生，打开学生生源详情，如图：

检查无误后进行审核，审核时，系统会自动进行规则校验，不符合规则则无法审

核通过，辅导员审核通过之后，提交学院管理员审核；

3.1.5学院管理员审核

学院管理员登录就业系统，在校级生源中，点击【学院待审核】下蓝色数字，如

图：

打开详情页面如图：

双击打开生源详情页面，如图：



学院管理员审核通过，提交学校管理员审核，如图：

3.1.6学校管理员审核

校级管理员登录后，在就业管理-校级生源中，点击【学校待审】蓝色数字，如

图：

打开学校待审页面如图：

校级审核通过，提交省级审核，省级通过校验规则自动审核，符合规则审核通过。

3.2 推荐表管理

学生生源审核通过后，可以注册推荐表，学生提交审核后，辅导员进行审核。

3.2.1辅导员审核

在就业管理-推荐表管理页面，点击【辅导员待审核】下面蓝色数字，如图：

打开推荐表审核页面如图：



双击待审核学生，打开推荐表详情页面如图：

审核通过后，提交学院管理员审核；

3.2.2学院管理员审核

在就业管理-推荐表管理页面，点击【院系待审】下面蓝色数字，如图：

院系管理员审核通过之后，学生可以直接打印推荐表，管理员也可以在后台打印

推荐表；

3.2.3推荐表打印

在推荐表管理，审核通过栏目，勾选需要打印的推荐表，点击【打印】，即可生

成勾选学生推荐表 pdf文件，如图：



3.3 签约管理

需要协议书学生可以在签约管理通过线下签约生成协议书，不需要协议书学生可

以在签约管理通过毕业去向登记录入就业信息；具体功能如下：

3.3.1线上应约（暂未开启）

3.3.2线下签约

学生录入协议书，确认生成协议书后，找单位盖章，将盖章协议书拍照上传，各

级管理员进行审核，审核通过，同步到就业方案；

学生确认生成协议书后，管理员在后台可以查看学生线下签约信息，在就业管理

-签约管理里面，选择【签约管理】，如图：

点击【学院待审核】下面的蓝色字数，，如上图，打开学院待审核页面如图：

双击待审核学生，可以查看协议书详情，如图：



如果单位信息有误，可以修改后审核通过即可；学院审核通过后，提交学校审核，

学校审核与学院审核流程一样，这里不再重复讲述，学校审核通过之后，签约信

息自动同步到就业方案，如图：

点击院系待审下面的蓝色数字，打开院系待审详情页面如图：

双击打开审核详情页面如图：

3.3.3就业信息登记

不需要协议书的同学，如果已经就业，可以通过【就业信息登记】上报就业信息，

录入就业信息，提交管理员审核，学生提交后，管理员可以在就业管理-派遣上

报页面，点击相关审核状态下的蓝色数字，如图：



打开审核详情页面如图：

双击待审核学生，打开页面如图：

进行修改审核即可。

3.3.4解约中心

学生生成协议书后，如果因各种原因需要解约，学生可登录就业中，在解约中心，

点击【解约申请】，如图：

打开解约申请详情页面如图：



按系统提示，录入解约相关数据，点击【提交】，即可提交学院审核，如图：

管理员在【签约管理】页面，点击【学院待解约】下蓝色数字，打开解约待审核

详情页面，如图：

双击打开解约详情，如图：

可以查看解约相关信息，学校管理员审核通过后，解决完成，协议书作废，学生

重新获取网签资格，学校审核不通过，该次解约申请无效。



3.3.5强制解约

学生、单位也可以拿纸质解约证明，找管理员强制解约，在就业管理，签约中心，

进入签约审核详情页面，勾选需要强制解约的学生，点击【强制解约】，如图：

打开强制解约页面如图：

按照系统引导，完成强制解决，强制解约完成后，原协议书失效，学生重新获取

签约资格。

3.4 派遣上报

签约审核通过的学生数据，同步到派遣上报，是学院待审核状态，学生通过就业

信息登记提交的数据，在派遣上报也是学院待审核状态，在就业管理页面，选择

【派遣上报】，如图：

点击各状态下蓝色数字，进入派遣上报审核详情页面，如图：

双击打开派遣详情页面如图：



管理员在此进行数据修改与审核。

3.5 就业数据上报

就业数据上报包括基础信息（生源信息）上报与就业信息上报；上报方式包括接

口上报与导出上报；

3.5.1基础信息上报

基础信息也就是系统的校级生源，需要学校管理员审核通过后，才能调用教

育部接口自动上报；上报结果在基本信息反馈中可以查看上报结果；

同时管理员也可以通过上报教育部的导出上报，导出基本信息，然后直接导入教

育部系统；

3.5.2就业信息上报

不同于生源信息必须审核通过系统才上报，就业信息是派遣数据只要有导入

/保存动作，系统都会自动触发上报，覆盖教育部原数据，同样，管理员也可通

过导出上报到教育部，如图：

3.5.3报送日志

基础信息与就业信息报送情况，可以通过报送日志进行查看，点击【报送日志】，

打开报送日志如图：



4、信息发布

包括文章管理与链接管理，下面会具体介绍。

4.1 文章管理

4.1.1毕业生资源

毕业生资源包括三部分，学校介绍、毕业生信息、联系方式，其中，学校介绍与

联系方式，在信息发布的【学校介绍】、【联系方式】页面进行编辑，毕业生信

息通过生源导入生成；如图：

生成的毕业生资源页如图：



4.1.2通知公告

在信息发布中，选择通知公告，可以进行通知公告管理，如图：

发布的通知公告，在学校就业网首页显示，如图：
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