
第1部分. 高校用户使用指南

5.1.1. 见习基地管理

见习基地管理是对基地信息进行相应管理。包括见习基地管理、基地上报管理、基地退回管理、基地上报历史、岗位管理、人员报名、岗位审核、岗位状态。高校团委用户流程图，如图 160所示。
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图 160
5.1.1.1. 见习基地管理

1) 进入网站的“用户登录”区域如图 1所示，输入相应的管理权限用户。团组织用户包括团中央用户、省团委用户、市团委用户、县团委用户、高校团委用户五个部分，首先建立基地信息如图 161所示。
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图 161
2) 信息填写完成如图 162所示。
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图 162
1) 基地信息建后，单击[image: image4.jpg]


按钮，进入岗位管理界面如图 163所示。
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图 163
5.1.1.2. 基地上报管理

· 高校用户新建的基地可以上报团中央审核，也可以自己审核；

· 基地人数没有限限制

1) 基地上报管理是对基地进行上报和审核功能的操作。高校团委用户提交的上报基地信息由团中央用户审核，以团中央用户登录进入后台的“基地上报管理”便看见由高校团委提交的基地信息如图 164所示。
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图 164
2) 单击[image: image7.jpg]


按钮是指基地信息上报到团中央；单击[image: image8.jpg]


按钮是指高校直接审核基地信息。

5.1.1.3. 基地退回管理

基地退回管理是团中央对高校团委上报的基地审核不通过功能操作，则该基地信息由高校团委用户进行查询、修改、上报的功能操作，退回的基地信息修改后可以继续上报。

1) 以团中央用户登录进入“基地上报管理”审核高校团委上报来的基地信息，如信息内容符合要求则单击“审核”按钮；如信息内容不符合要求则单击“退回”按钮。如图 165所示。
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图 165
2) 高校团委用户进入“基地退回管理”便看见被退回的信息，对基地信息进行查询、修改、上报的功能操作。退回的基地信息修改后可以继续上报。如图 166所示。
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图 166
5.1.1.4. 基地上报历史

基地上报历史是对当前高校团委用户上报过的基地信息进行查询的操作，通过“申请状态”更快速的查询不同状态的上报基地信息，如图 167所示。
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图 167
5.1.1.5. 基地审核历史

基地审核历史是对当前高校团委用户审核过的基地信息进行查询的操作，如图 168所示。
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图 168 

5.1.1.6. 岗位管理

1) 岗位管理是指对单个基地信息的岗位进行添加、修改功能操作，如图 169所示。
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图 169
2) 单击[image: image14.jpg]


按钮查看基地的岗位信息，如图 170所示。
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图 170
5.1.1.7. 岗位审核

岗位审核是指企业用户为审核通过的基地添加岗位后上报给团委审核。但团委用户为审核通过的基地添加岗位不需要审核，保存后直接审核通过如图 172所示。
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图 172
（此功能操作与团中央用户的岗位审核操作相同）第13页
5.1.1.8. 岗位状态

1) 岗位状态是指对审核通过的基地下已审核通过的岗位进行状态设定，如图 35所示。招聘中是指岗位人员在招募；满员是指招募人员已经达到招收的人数；已结束是指招募人员已经结束；禁用是指招募人员已经达到岗位人数要求，岗位停止招收人员，则该岗位信息没有删除已被管理员禁止招聘了，如图 173所示。
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图 173
2) 单击[image: image18.jpg]


按钮进入基地的岗位状态页如图 174所示。
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图 174
5.1.2. 见习人员管理

5.1.2.1. 见习人员查询

1) 见习人员查询是查询所有已经注册的见习人员信息，而见习人员状态分为申请中、推荐中、上岗见习、未录用、见习结束、聘用等6种状态，如图 175所示。
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图 175
2) 分别导出不同人员状态信息列表，选择状态查询后单击[image: image21.jpg]


按钮，如图 176所示。
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图 176
5.1.2.2. 添加见习人员

1) 添加见习人员是指团委用户添加见习人员信息，如图 177所示。

[image: image23.jpg]"EERLAN IR DIARBER

SRS
-1 M = SIS 210403198308233321 8 *x v
= Email zhanglin@163 com -1 A - HEER 11983-8-23 =
- B AR = W TEMEL 5 A -
= Agaiia [20039.17 @ -mwmE 200777 lia] AESR B5 ]
BRER RAF ~i B & e 3 > ARER BEAFERELE v
e = FH 13811409733 BEEE 62112439

CEEGIRES  AmSHDENENE Ik E463000

SUmEK G

BIEES BRI PEER
FEzEREA FH BEABEAT 82679542
EARISG FEMEEARGHERLE EARIRL EEFTREAEHEIRM

nIgiEEEs | M[00081  |FF #ooss3r |fF SERMRGEN | @2 OF

AFLREELZANFERAEARDET. P AEHIRBRFN ASFENIALN, WAKRR
#, HASWANREED, SRz APAaSnRARREIL FEAPHLTN—BF, F
ABNMBFRRDELTRRESOBRS .

DB (BETEE
R eI
B =I2HS)

W : EERDR0Y | DRSS

EERUAIT IS,





图 177
2) 单击“[image: image24.jpg]


”按钮如图 178所示
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图 178
3) 返回“人员报名”在“人员状态”查询“推荐中”的状态便可以查看到，如图 179所示。
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图 179
4) 返回见习人员查询，查询人员状态，如图 180所示。
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图 180[image: image28.jpg]HRIFRT:
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图 181
（此功能操作与团中央用户的当前团委用户管理操作相同）第36页
5.1.3. 合同管理

5.1.5.1. 添加基地合同

见习基地合同是指团委与已审核通过的基地双方达成一致签订合同，如图 182所示。
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图 182
5.1.5.2. 基地合同管理

（此功能操作与省团委用户的基地合同管理操作相同）第59页
PAGE  
2

