
就业系统电子签约使用手册 

1、线上签约流程——务必熟悉 

 
图 1 

 

 

2、线上签约和解约操作说明 

2.1、单位邀约（单位邀约后，学生才能应约，单位邀约必须在前） 

网签系统和就业系统是独立的两个系统，但是两者统一了账户，在就业系统注册成功后，

即可在签约系统登录，如图： 

 
 

用人单位首次登录网签系统的用人单位，需要确认签约信息，包括档案接收信息、户口

接收信息及其他基础信息，如图： 



 
 

信息完善后，进入用户中心，即可正常使用系统，开始签约操作，如图： 

 

签约中心主要功能是搜索或者导入准备邀约的学生，然后加入邀约列表；在邀约列表中

单个/批量给相关学生发送邀约。单位需在湖北高校就业网络联盟网站（www.91wllm.com）

注册并经过任一学校审核通过后，即可签约系统内所有学校的学生： 

在“签约中心 -> 签约发送”中，选择“签约搜索”，如图： 

 

在搜索内容中输入/选择欲发送网签邀请学生的毕业学校、毕业届、姓名和身份证/手机

号，这四项内容全对，才能搜索到对应学生。搜索到学生后，点击“加入”，如上图，则该

生加入签约发送列表完成。 

 

如果想将某位学生从拟签约列表移除，则勾选该学生，选择“移出签约发送列表”，如

下图： 



 

勾选上相同拟聘职位的学生，点击“发送签约邀请”按钮，若单独邀请学生则点击学生

信息最右侧“邀约”按钮即可批量或单独对学生发出邀约，如图： 

 

 

进入“邀请函”详情填报页面，如图： 

 



 

填写完签约信息、档案接收信息与户档接收信息后，点击“发送”，进入确认页面，如图： 

 

确认无误，点击“确认发送”，邀约即发送成功。系统将以邮件方式通知被邀约学生。

此时请耐心等待学生做应约操作，情况如下： 

① 学生同意签约。则签约信息流转到学校，经学校鉴证通过后签约正式生效，生成电子协



议书。单位可在“数据管理 -> 已应约”模块中查看签约详情并下载电子协议书（下文

详解）。 

② 学生拒绝签约。则此次签约过程结束，单位可重新对学生发起邀约。 

学生不处理，邀约过期。单位在编辑邀请函时可设置学生签约反馈期限（默认 5 天），学生

需在期限内作出应约答复。若超过期限仍未答复，则此次签约过程结束，单位可重新对学生

发起邀约。 

 

2.2、毕业生应约 

学生首次登录后弹出信息验证页面，如下图：（若电话更改，请联系毕办老师修改） 

 
验证通过后即可正常使用网签系统，如下图： 

 

 

 



如上图所述，学生用户 中心的功能板块共分为 4大类： 

①  核心功能菜单：学生的签约、解约、其他去向登记等皆需从此菜单栏及其子栏目点击进

入详细页面后，再进行操作。 

② 学生基本信息：展示学生信息和当前就业情况。 

③ 已收邀约：展示学生当前收到多少份单位发来的签约邀请函。 

④ 解约待办：展示网上签约完成后，学生/单位向对方发起解约申请，等待另一方进行解约

处理的信息。 

 

 

 

 

 

学生先在首页签约待办处点击数字，或者在左侧菜单栏点击电子签约模块找到单位邀请

的记录： 

 

点击条目右侧“查看邀请函”按钮后在邀请函里作出签约回应。（特别说明：1.学生能

且只能与唯一一家单位签约，一旦签约后，其他邀请函只能查看，无法操作。2.学生签约与

否，不影响单位对其发出签约邀请。3.单位对学生发出签约邀请后，一般情况下在应约有效

期内无法向学生发出第二次邀请，除非学生拒绝该邀请或者不操作签约邀请使之自动过期）。 

 

    

 

如下图，打开邀请函并详细阅读内容后，若同意与单位签约，则点解“同意”按钮： 



 

 

同意签约需二次确认，在弹出框中点击“现在签约”，则学生与单位达成签约意向。 

 

 

 

学生同意后，签约双方形成电子协议书，等待学校老师鉴证。此时学生可以查看签约详

情。 



 

 

 

若拒绝与单位签约，则在邀请函里点击“拒绝”按钮，此次签约已拒绝。 

 

  



操作后，学生回到签约中心 -> 网上签约，可持续关注老师鉴证的结果，如下图： 

 

鉴证通过，则此次签约完成，形成就业信息。鉴证不通过，学生可继续同其他单位签约。 

 

2.3、学校审核 

毕业生在应约后，学校查看学生信息、单位信息、签约信息、档案信息、户口信息、签

约过程记录，确认无误后点击“签约审核通过”。审核通过后程序自动返回审核列表，此时

签约审核状态显示“签约审核通过”： 

若管理员判定此次签约不能通过，则点击“签约审核不通过”，在弹出框中注明原因即

可： 

 

审核后程序自动返回审核列表，此时签约审核状态显示“签约审核不通过”： 

 

 

  



2.4、网上签约解约（单位或学生其中一方申请） 

2.4.1、学生申请解约（学生违约） 

学生在左侧菜单解约办理模块可以看到当前签约已鉴证审核通过的信息，通过条目右侧

的“解约申请”按钮进行解约操作。 

 

 

学生在弹出的解约须知处同意规定，并编辑解约原因，则解约申请形成并发送至单位处，

等待单位处理。 

 



 

2.4.2、用人单位申请解约（单位违约） 

 

用人单位因某些原因违约，需要向已签约学生发起解约申请，在“解约中心”中，选择

“解约办理”，在下图右侧两个可切换的标签选项卡中点击右侧的“已签约成功学生列表”，

如图： 

 

 
 

此处展示单位和学生双方已经签约并通过了学校鉴证，且学生未向单位提出过解约申请

的数据。单位勾选需要解约的学生，点击“申请解约”按钮，发起解约申请，发起申请解约

前，需要先确认解约须知，如图： 



 

 

确认“申请解约”后，提交“申请解约”原因，如图： 

 

在此处编辑解约的原因和理由，点击“确认”后，解约申请发出。经学生同意，学校鉴

证通过后，解约完成。 

 



2.4.3、单位或学生中的另一方同意 

（1）若单位向学生提出解约，仍然在“解约中心”条目处进行操作，按钮名称会由“解

约申请”自动变成“查看解约”，此时学生点击按钮后会出现单位发出的解约通知。 

 

 

学生在充分了解到单位的解约理由，并确认同意解约须知后，即可点接解约同意按

钮，即达成解约意向，等待学校老师鉴证。 

 



 
操作后，学生回到解约办理，可持续关注老师鉴证的结果，如下图： 

 
 

鉴证通过，则此次签约解除，学生可继续同其他单位签约。若鉴证不通过，此次解约不

成立，签约仍然有效，学生或单位可继续提出解约申请。 

 

 

（2）若学生违约，向单位提出解约，单位需在“解约中心”中，选择“解约办理”如

图： 

 



如上图，右侧界面中有两个标签选项卡可以切换界面。当前展示的是“学生提出解约待

办理列表”，此处展示学生主动向单位发起解约后，单位需要办理解约的数据。勾选需要解

约的学生，点击“查看解约申请”按钮，查看解约申请如图： 

 
如果同意，点击“同意”时，系统会弹出“解约须知”确认框，再次点击“同意解约”

按钮即解约成功。单位同意解约后提交学校审核鉴证，鉴证通过后解约完成。 

 

2.4.4、学校审核（恢复学生网签资格） 

当收到解约申请时，解约审核状态显示“等待解约审核”： 

 

审核方式同签约审核一致，双击条目进入详情操作，若审核通过，则返回列表后解约审

核状态显示“解约审核通过”： 

 

管理员判定此次签约不能通过，则点击“签约审核不通过”，在弹出框中注明原因即可： 



 

审核后程序自动返回审核列表，此时签约审核状态显示“解约审核不通过”： 

 
 

3、常见问题 

编号 问题 解答 

1 学生无法登录网签平台。 确保该生培养方式为“非定向”； 

确保该生暂未提交就业方案信息； 

2 学生首次登录网签系统验证手

机，收不到短信验证码。 

学校管理员联系省中心负责老师协助解决。 

3 学生收到的邀请函中没有应约

按钮 

检查是否存在目前生效的网上/线下签约或其他

去向登记； 

4 学生准备线下签约但没有录入

协议书按钮 

检查是否存在目前生效的网上/线下签约或其他

去向登记； 

5 单位搜索不到学生 确保学生信息正确； 

管理员检查学生是否被限制无法签约； 

6 签约后发现协议书内容错误 经三方协商，走解约申请； 

网上签约管理员撤回审核，重新审核不通过，让单

位和学生重新签约； 

 

 

 



 

4、温馨提示 

（1）电子签约和纸质签约有同等法律效力，这点务必注意！用人单位邀约的 offer有信

息错误的，毕业生要拒绝。需单位修改，重新邀约，毕业生再同意签约。切不可线上同

意，线下又增加条件，不利于保护毕业生切身利益。 

（2）用人单位和毕业生登录电子签约系统时，浏览器推荐 IE 10以上或 360 浏览器极速

模式。电子签约系统目前不支持手机端使用！！ 

（3）用人单位邀约后，1小时内毕业生不能应约，超过 1小时才能应约。这个时间是冷静

期，来思考是否确定签约。毕业生注意！ 

（4）电子签约系统，只允许办理解约手续一次，确定签约需慎重！ 

（5）如需要打印纸版协议书，待学校鉴证后自动生成协议书编号，毕业生再自行下载打

印协议书（建议 4份）。 


