用户操作手册

[bookmark: _Toc5635]江苏省智慧就业云平台招聘单位操作说明
[bookmark: _Toc9116] 网站首页
2.1.1功能说明
首页包含元素如下：单位登录注册入口、个人登录注册入口、广告位、职位、人才搜索。招聘会（现场招聘会、网络招聘会）、高校毕业生、就业淘宝专区、高层次人才专区、专项活动专区、更多专区（特殊人群、见习岗位、就业指导、职业培训、技工院校、灵活就业、退役军人、区域合作）链接等。
2.1.2操作步骤
点击首页链接，进入相对应的功能页面。
[image: 网站首页]

[bookmark: _Toc28537]单位中心首页
2.15.1功能说明
单位注册登录后，集中显示系统推送的消息、智能推荐的人才信息、近期招聘会的信息、各功能模块的链接等相关信息。
2.15.2操作步骤
1.注册后首次登录，先进入“完善公司资料”页面，填写完毕后点击【提交】，后台进行单位logo审核，审核通过后单位中心首页公司详情板块展示单位logo，审核不通过展示默认logo（审核不通过不影响单位其他操作）。
[image: ]
[image: ]
2.提交成功后，页面跳转单位中心首页。
[image: ]
[bookmark: _Toc18763]发布职位
2.16.1功能说明
单位发布招聘职位。
2.16.2操作步骤
1.填写职位信息，点击【发布】按钮，后台经办人员审核通过后即可通过“网站首页->找工作”看到。
2.发布职位信息的时候点击【保存】按钮，这条职位信息将会被保存到“未发布职位”功能中，可对其进行修改和重新发布操作。
[image: 发布职位1]
[bookmark: _Toc2035]未发布职位
2.17.1功能说明
未发布的职位可以进行发布、修改和删除。
2.17.2操作步骤
1.进入【未发布职位】功能，点击职位后的【编辑】按钮，可重新编辑职位信息。
[image: 未发布职位]
[image: 未发布职位2]
2.选中一条职位信息，点击【删除】按钮，该职位将被删除，放到职位回收站中。
3.选中一条职位信息，点击【发布】按钮，该职位信息将进入“已发布职位”功能中，同时发送到后台待经办人员审核。
[image: 未发布职位3]
[bookmark: _Toc25111]已发布职位
2.18.1功能说明
对已发布职位可支持下架、分享职位、职位刷新、职位置顶。
2.18.2操作步骤
1.进入【已发布职位】功能，选中一条职位信息，点击【查看】按钮，可查看该职位详情。
[image: 已发布职位1]
[image: 已发布职位2]
2.审核通过的职位只可以查看，点击选中一条职位信息，点击【查看】按钮，可查看该职位详情。待审核和审核不通过的职位可进行查看与编辑操作。
3.选中一条职位信息，点击【置顶】按钮，该职位将显示到职位列表最顶端。
4.选中一条职位信息，点击【下架】按钮，该职位信息可被下架，在网站上就无法被搜索到。
[image: 已发布职位3]
[bookmark: _Toc25094]已过期职位
2.19.1功能说明
管理已经过期的职位，可进行删除，重新发布操作。
2.19.2操作步骤
1.进入【已过期职位】功能，选中一条选中一条职位信息，点击【删除】按钮，该职位将被删除，放到职位回收站中。
2.选中一条职位信息，点击【重新发布】按钮，该职位信息将进入“已发布职位”功能中，同时发送到后台待经办人员审核。
[image: 已过期职位]
[bookmark: _Toc1305]已下架职位
2.20.1功能说明
单位用户可以对发布的职位进行下架，同时对下架的职位进行管理。
2.20.2操作步骤
1.进入【已下架职位】功能，选中一条职位信息，点击【删除】按钮，该职位将被删除，放到“职位回收站”功能中。
2.选中一条职位信息，点击【重新发布】按钮，该职位信息将进入“已发布职位”功能中，同时发送到后台待经办人员审核。
[image: 1]
[bookmark: _Toc2415]回收站
2.21.1功能说明
单位用户可以删除不想要的职位，职位进入回收站，并对回收站简历进行管理。
2.21.2操作步骤
1. 在“回收站”选中一条职位信息，点击【彻底删除】按钮，该条职位信息将被彻底销毁。
[image: ]
2.在“回收站”选中一条职位信息，点击【恢复】按钮，该条职位信息恢复至“未发布职位”功能中。
[image: ]
[image: 现场招聘会固定4]



单位招聘会预定
2.30.1功能说明
单位可以在此功能中查看到网站所有招聘会，并且可进行预约申请。
2.30.2操作步骤
1.点击页面右侧招聘会的【我要参会】按钮，进入招聘会预定页面：
[image: ]
[image: ]
2.选择分区后，点击单位需要申请的绿色展位，跳转至【预定展位】：
[image: ]
[image: ]
3.添加参会人信息，单位如果添加多个参会人，默认第一个添加的为主参会人，主参会人可更改，参会人信息添加完毕，点击【预定】按钮：
[image: ]
4.勾选招聘职位，点击【添加参会岗位】按钮，跳转至【预约成功】页面：
[image: 1609935232(1)]



[image: ]

5.预约成功后，经办人员后台审核该申请。审核成功后，会以短信形式发送该展位的激活码至单位主参会人的手机；单位也可以在【招聘会预定审核结果】功能中查看所预约的招聘会的审核结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc30708]招聘会预定审核结果
2.31.1功能说明
对单位预约招聘会的结果进行展示，同时还可撤销此次报名。
2.31.2操作步骤
1.对于所有招聘会预约信息，点击【查看】按钮，弹出相对应的预约审核详情页面。
[image: 招聘会预定审核结果1]
[image: 招聘会预定审核结果2]
2.对于所有招聘会招聘会预约信息，点击【撤销】按钮，可撤销本单位本场招聘会的预约请求。
[image: 招聘会预定审核结果4]
3.审核通过的招聘会预约信息，点击【回执】按钮，跳转进去回执页面，显示本单位参加本场招聘会的回执信息；点击页面上的【打印】按钮，可打印回执；点击【导出PDF】按钮，回执将以PDF格式下载到本地电脑。
[image: 招聘会预定审核结果3]
[bookmark: _Toc11564]管理招聘会职位
2.32.1功能说明
对参加的每场招聘会的招聘职位进行管理。
2.32.2操作步骤
1.点击【管理招聘会职位】按钮，弹出管理招聘会职位页面。
[image: 管理招聘会职位1]
[image: 管理招聘会职位2]
2.点击【添加】按钮，弹出添加职位页面，选中要添加的职位，点击页面              下方的【添加】按钮即可，添加成功后添加职位页面关闭。
[image: 管理招聘会职位4]
3.在管理招聘会职位页面，点击【查看】按钮，弹出职位详情页面；点击【删除】按钮，该职位信息从列表中删除。
[image: 管理招聘会职位3]
[bookmark: _Toc14683]收到招聘会简历
2.33.1功能说明
管理招聘会收到的简历。对于收到的简历来源包含两部分：（1）、线下招聘会现场投递的简历；（2）线上招聘会投递的简历。
2.33.2操作步骤
3.点击【管理招聘会简历】按钮，弹出页面。
[image: 收到招聘会简历]
[image: 收到招聘会简历2]
2.在弹出的页面，点击【查看简历】按钮，跳转到简历详情页面；简历详情页面，点击【打印】按钮，可打印简历，点击【导出PDF】，简历将以PDF格式下载到本地电脑。
[image: 收到招聘会简历3]
3.在弹出的页面，点击【面试邀约】，弹出面试邀请页面，填写完毕，点击提交，该简历的【面试邀约】按钮置灰，同时该简历用户收到来自此公司的面试邀约。
[image: 收到招聘会简历4]
[image: 收到招聘会简历5]
[bookmark: _Toc14265]招聘会参加情况统计
2.34.1功能说明
单位人员可以对每一场招聘会的面试情况反馈，反馈内容包括收取简历数、意向人数、签约人数、招聘人数等。
2.34.2操作步骤
1.点击【反馈列表】按钮，弹出单位招聘会反馈信息页面，在该页面，点击【添加反馈】按钮，弹出面试反馈信息页面，填写完毕点击【提交】。
[image: 招聘会参加情况统计1]
[image: 招聘会参加情况统计2]
[image: 招聘会参加情况统计4]
2.在单位招聘会反馈信息页面，点击【查看】按钮，弹出面试反馈信息页面；点击【修改】按钮，弹出面试反馈信息页面，可对反馈信息进行修改。
[image: 招聘会参加情况统计3]
[bookmark: _GoBack]
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