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[bookmark: _Toc519696598][bookmark: _Toc519870112][bookmark: _Toc23193_WPSOffice_Level1]一、用人单位账号注册及登录
用人单位注册及登录账户均建议使用“IE11、360安全浏览器（极速模式）、火狐浏览器、谷歌浏览器。
[bookmark: _Toc519870113][bookmark: _Toc519696599][bookmark: _Toc10340_WPSOffice_Level2]（一）账号注册
1、点击首页右上角“用人单位”按钮，进入注册登录界面，点击右下角“用人单位注册”。
[image: ]
[image: ]

2. 根据页面提示，输入相关信息，完成后点击下方的“注册
[image: A02D1243-F626-4ac6-A7A5-3F968B3AAE0E]
注册需完善单位信息，完善即注册完毕
提示：如果之后出现忘记密码的情况，可以通过邮箱/手机号找回密码，所以请务必将邮箱/手机号填写准确。

[image: ]
[image: 页面_4]

提示1：“社会机构代码”项，如果三证合一，请填写“统一社会信用代码”。
提示2：“营业执照或组织机构代码证”项(仅支持jpg、jpeg、png格式的图片)。企业需上传加盖单位公章的“营业执照”，事业单位需上传加盖单位公章的“组织机构代码证”，有“三证合一”的需上传加盖单位公章的“三证合一”证。
[image: AB06B489-2088-499d-9075-03006265C290]
[bookmark: _Toc519696600][bookmark: _Toc31965_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc519870114]（二）账户登录
注册完毕后自动登录成功，若退出登录后，即输入已注册的“用户名”（邮箱或手机号）、“密码”和“验证码”，点击登录。
[bookmark: _Toc519696601][bookmark: _Toc519870115]
[bookmark: _Toc10340_WPSOffice_Level1]二、用人单位个人中心
用人单位功能主要包括“用人单位工作台”、“职位信息”、“校招公告”、“双选会报名”、“宣讲会预约”、“简历管理”等功能菜单
[image: 7B134EF5-BF50-4efe-AF6B-6A1BB36DB524]
[bookmark: _Toc519696602][bookmark: _Toc519870116][bookmark: _Toc12098_WPSOffice_Level2]（一）用人单位主页
用人单位主页由“用人单位认证”，“用人单位信息”，“我的账户”，“合作院校”四部分组成。
[bookmark: _Toc519870117][bookmark: _Toc519696603]提示：用人单位认证中的信息需要填写完整用于审核认证。（审核认证后，“用人单位名称”、“用人单位资质信息”不能修改，如需修改需联系工作人员进行更正）
[image: 7C321F89-616A-42e7-B533-F0D917272007]
[image: 5DD199F6-9384-44c5-905E-0107EFBB96F8]
[image: 71E7076A-56F6-42b3-9B9F-78A11ADB1CB8]
[image: C849E23F-1C41-4ac7-998E-A183BDBBD479]

[bookmark: _Toc3862_WPSOffice_Level2]（二）职位信息
[bookmark: _Toc519870118][bookmark: _Toc519696604][bookmark: _Toc519870119][bookmark: _Toc519696605]1、职位信息可以查看历史发布的职位，再次发布、下线、复制重发和发布记录。下线的职位可以在左侧已下线职位列表查看。职位的审核状态可以在“发布记录”中查看。
[image: 32DDB368-C693-456f-ACE5-24FCB25D0766]
[bookmark: _Toc519696607][bookmark: _Toc519870121]2、 职位信息--发布新职位，填写相应职位信息后点击下一步选择相应的专业后点击提交审核后即提交至教师端后台，审核通过后将对学生显示。

[image: 8365867E-8F3E-4556-A470-E392DC429396]


[image: ]
[image: E8CD6A5E-5C93-4439-A5F0-0C780AD9C4DB]


[bookmark: _Toc14144_WPSOffice_Level2]（三）校招公告
点击“发布校招公告”，按照操作流程填写相应信息后点击下一步选择相应的专业后点击提交审核后即提交至教师端后台，审核通过后将对学生显示。
[image: 0DE4DC21-47C4-4c54-ACD0-7D6F3EF044C6]
[image: E2CF4F2E-B083-437d-A87B-D55287CE9666]
[image: ]

[bookmark: _Toc8640_WPSOffice_Level2]（四）双选会报名
[bookmark: _Toc519696608][bookmark: _Toc519870122]1、双选会报名，双选会页面可以查看院校发布的双选会信息，点击报名可以查看双选会详情，包括院校详情和场地说明。点击已报名的双选会可以查看历史报名过的双选会。
[image: 页面_4]
提示：部分双选会报名前需先填写问卷

[image: ]
2、 按页面提示选择招聘的职位、添加参会人员名单和备注。提交报名后审核结果和展位信息会以短信和邮件的形式发送至第一个参会人手机和邮箱，及时关注短信，查收院校审核结果和展位分配情况。
[image: 页面_4]
[image: A23CD88B-0185-48eb-BEFD-C38DF6C05BB9]
[image: ]
3、 审核通过后，您需要点击确认参会，确认参会后，高校将为您分配展位号，展位号将以短信形式告知。
[image: 页面_4]

[bookmark: _Toc19316_WPSOffice_Level2]（五）宣讲会申请
1、点击宣讲会预约，进行宣讲会申请。
[image: ]

4、 输入宣讲会信息，招聘简章联系方式等相关信息提交审核，由学校老师后台安排具体场地和场次。审核结果会以短信形式发送给联系人请注意查收。
[image: 533DC5B5-0428-42d2-94DC-7C27E080694A]
[image: 58F54D24-EDB2-41e4-82DB-9A5B7B9BAF20]
[image: FE68FB8B-04D3-4c44-B899-C8A8D386BF18]

3、 待院校审核通过后点击确认参会按钮即可生成该宣讲会信息供学生查看和报名。如确实无法参会请点击无法参会按钮并填写原因。
[bookmark: _GoBack][image: 9622C738-8656-4414-B230-42CE7D9F742F]
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