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东南大学毕业生电子签约系统操作手册 

一、登录流程 

1、登录东南大学就业信息 

网址为：seu.91job.gov.cn 

2、“电子签约系统”——“学生登录” 

 

 

用户名：学号 

初始密码：学号后 6位 
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第一次登录需进行“手机认证”并修改密码，请务必记住新密码。 
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二、电子签约流程及注意事项 

电子签约系统中“签约中心”分为“网上签约”和“线下签约”两种签约类

型。2019 届毕业生暂不启动“网上签约”。 

通过签订就业协议书（包括公务员、事业单位录用通知书等）就业的毕业

生请选择“线下签约”。 

非协议就业的毕业生（签订就业合同、灵活就业、升学、出国等）请选择

“其他去向登记”。 

1、线下签约 

（1）“签约中心”——“线下签约” 
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（2）学生录入签约信息 

 

报到证签往单位名称、统一社会信用代码（一般为 9位或 18位）、档案及

户口等信息请与单位人事确认后再填写。协议书一旦生成不可更改！ 

报到证签往单位所在地的，单位名称栏要和就业协议书上加盖的单位公章

(或盖单位劳动合同专用章)一致。 
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如对所填报信息均确认无误，即可点击“保存并生成协议书”，协议书一旦

生成不可更改！ 

（3）学生打印协议书 

2019 届毕业生已有加盖过就业指导中心公章的就业协议书，无需打印，直

接点击“下一步”。 

 

（4）学生反馈签约材料 

请在此处上传纸质协议书及相关材料的电子图片： 
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电子图片上传要求： 

1）毕业生首次集中派遣的时间为每年六月中下旬（6月 18 日至 7月 15日

日常办理《报到证》工作暂停），日常办理《报到证》的时间为每周四（就业办

周一至周五都接收院（系）提交的派遣材料，周四前往江苏省教育厅集中办理《报

到证》；如遇国家公休日，则顺延到下周四）。 

2）学生应先持打印的好的纸质协议书到单位签字盖章，要求加盖单位公章

(或劳动合同专用章)，同时学生签字。 

3）学生将含有甲乙双方签字盖章的协议书电子照片或扫描件上传，否则不

予鉴证。  

4）上传的电子鉴证材料应边距规整、字体清晰，无其他杂物干扰，否则不

予鉴证。 

图片上传完毕后，点击“保存并提交鉴证”。 
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（5）就业信息鉴证 

 

成功提交后，等待学校进行签约鉴证。 

2、其他去向登记 

（1）其他去向登记说明 

1） 只有非协议就业（线下签约）的学生，才可以进行其他就业去向登记。

登记后需学校审核，审核通过后形成就业信息。 

2） 学生登记其他就业去向并在学校审核期间，可以主动撤回此次提交的审

核信息。撤回后，学生可重新进行线下签约和其他就业去向登记操作。 

3） 其他就业去向审核通过后，则学生无法再进行线下签约和其他就业去向

登记操作。学生可在登记的详情信息页面向学校提出解除当前就业去向的申请，

解除仍需学校审核。解除的申请得到学校审核通过后，学生方可重新进行线下签

约和其他就业去向登记操作。 
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（2）学生选择就业去向类型 

毕业生请根据自己的具体情况进行就业去向类型的选择。 

A：我参加的是国家政策类就业项目（包括村官、参军、选调生、特岗教师、

西部计划、三支一扶、苏北计划等） 

 

B：我没有签毕业生就业协议书，签订的是劳动合同 

 

C：我既没有签毕业生就业协议书，也没有签劳动合同，属于灵活就业（包

括自主创业、自由职业等） 

 

D：升学 
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E：出国、出境 

原则上建议选择选项 2。 

 

F：我暂未就业 

 

G：其他情况请联系辅导员 

 

（3）学生反馈就业信息 

选择完就业去向类型之后，点击“下一步”填写单位基本信息、档案信息并

上传相应的证明材料。 

下图中的部分数据或选项会依据毕业去向的选择而自动填写或做相应的删

减，无特殊情况无需更改，未填写的必填项需毕业生自行填写后提交。 

除省市人才服务中心外，其他档案接收单位的地址、联系电话、邮编、联系

人均要填写完整。 

证明材料上传要求： 

1）签劳动合同就业请上传劳动合同附件； 

2）有单位用人证明，请上传单位用人证明附件； 

3）升学请提供录取通知书附件； 

4）出国、出境请提供国外高校的 offer。 
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（4）就业信息鉴证 

“保存并提交鉴证”后，需学校审核，审核通过后形成就业信息。  
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三、解约流程及注意事项 

1、解约说明 

（1） 只有经过学校鉴证通过的线下签约方可在此处进行解约操作，解约需

要签约双方同意并经学校鉴证，鉴证通过后学生方可进行线下签约和其他就业去

向登记操作。 

（2） 针对线下签约提出的解约，只能由学生向学校提出申请并上传单位开

具的解约证明材料。 

（3） 签约鉴证期间、解约鉴证期间，学生或单位均无法再次提出解约。 

2、解约步骤 

点击“解约中心”——“解约申请”： 

 

第一步：填写解约原因（请详细说明原因） 

第二步：上传解约证明 
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请先下载标准格式的解约证明（《江苏省高等学校毕业生就业协议解除证明》）

并打印，之后携带此证明文件到签约单位盖章，最后在此处上传。学生也可上传

由单位出具并盖章的解约证明，二者任意上传其一即可。 
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成功提交后，等待学校进行解约鉴证。 

四、就业信息修改步骤 

1、在学校审核期间 

学生需联系学院负责老师将数据退回后，才可重新进行线下签约和其他就业

去向登记操作。 

2、审核已完成，且《报到证》还未开出 

毕业生在提交就业信息后，如学院和学校均已完成审核，且《报到证》还未

开出，毕业生则需联系学院负责老师，提供需要修改的内容，由学院统一前往就

业办办理就业信息的修改手续。 

3、《报到证》已开出 

毕业生在提交就业信息后，如学院和学校均已完成审核，且《报到证》已经

开出，毕业生需参照《报到证》改派流程，重新办理《报到证》。 

 

东南大学就业指导中心 

二〇一九年五月 


