
人博会平台操作指南（用人单位业端）


[bookmark: _GoBack]一、登录
单位访问网站https://rc.guizhou.gov.cn/点击右上角的用户登陆进入登 陆页面。
[image: ]
[image: ]在登陆页面点击切换至用户登陆页面，人博会登录将接入“贵州人社 ”统一 认证门户登录。（如果用人单位未注册过人博会账号，可以自主注册，点击去 注册按钮按照页面流程填入信息注册即可）。
[image: ]
1 企业全称。企业营业执照标记的名称，企业注册录入统一社会信用代码时， 系统校验后，由法人数据库自动检索生成。
2 统一社会信用代码。18 位的用于公司法人或其他组织代码，是企业唯一的 身份证号。需要企业注册时手动录入。
3 注册地址。企业营业执照标记的住所，企业注册时，系统校验后，由法人 数据库自动检索生成。
4 所属地区。单位所属的省州市区。
5 企业类型。包括国有独资、国有控股、有限责任公司、股份有限公司、合 伙企业和个人独资企业等，企业注册时，系统校验后，由法人数据库自动检 索生成。
6 绑定该企业的手机号码。绑定该企业的人员手机号码。






二、单位中心首页
单位登录后进入单位中心首页，页面中间部分是投递应聘的人才信息，下面 部分是面试日程安排；右侧的单位信息模块可查看单位发布职位数、简历数、账 号类型以及简历下载数等信息。
[image: ]
[image: ]


三、职位管理
职位管理将职位分为发布中职位、待审核职位、未通过职位、已停止职位和 职位回收站。
l 发布中职位：指单位目前正在招聘的职位（经过主管单位审核通过或默 认审核通过的职位），此类职位可在人才求职时被搜索到并进行投递。特别注意， 职位报送会进行自动审核，自动归集到相关主管部门，不用重复报送、审核。
l 待审核的职位：单位目前已提交，待进行审核的职位列表。
l 未通过职位：主管单位审核后不通过的职位列表。
l 已停止职位：在发布中职位处可选择职位并进行停用，被停招的职位将 进入这个列表，可随时重新启用职位。
l 职位回收站：被删除的职位将会进入职位回收站。





职位管理模块中可随时对每个职位进行启用、刷新、停止和删除的功能操作， 通过职位名称和投递应聘数的快捷链接可便捷进去相应页面进行职位编辑和简 历浏览。
点击职位名称可以跳转到预览职位前台发布的显示效果，以便单位能站在求 职者的角度更好的编辑职位信息内容。
[image: ]
职位管理模块右上角可发布职位。进入发布职位页面需填入职位名称、关联 的活动、工作地区、工作地点、招聘人数、薪酬福利、福利待遇、职位描述、工 作性质、岗位类型、引进类型、拟引进渠道、是否提交资料、提交资料名称备注 信息、应聘者要求、职位联系人、职位联系电话、简历接收邮箱等信息后方可完 成职位的发布。
发布的职位需要进行审核（对应开通单位帐号的主管部门，默认设置人工智 能自动审核），审核通过后将正常发布职位。
点击批量导入职位可导入职位进行发布，同时生成投递二维码。
[image: ]





[image: ]
四、单位信息
本模块由单位基本信息、单位简介、单位文化和单位公告模块组成，每个模 块从不同的角度阐释单位的形象和魅力。
各单位可以根据自身情况进行资料的编辑，人才可以在职位详情处看到单位 相关信息。
[image: ]


五、简历管理
简历管理分为左侧导航栏、顶部搜索条和右侧的简历列表等三个模块。
我的简历库包含所有获得的简历，包括投递应聘来源的简历、主动下载来源 的简历、机构推荐来源的简历。





[image: ]
l 投递应聘简历是指应聘者主动对职位投递的简历，可以对简历评估后选 择合适或不合适，同时可以通过建立状态查看简历。对于合适的简历还可以进行 面试邀请，各单位可根据需要选择面试邀请。
[image: ]




六、项目引才
此处展示单位的引才项目列表。单位可通过新增项目，填入项目名称、项目 类型、建设地点、建设规模及内容、总投资、年度计划投资、项目类别（普通项 目与揭榜挂帅）创建的项目信息会在首页的项目引才需求中进行展示。
若单位需要发布项目引才，可为项目选择关联职位（或在发布职位时选择关 联项目），关联成功后对应的职位详情将显示关联的项目信息供人才参考。
[image: ]





[image: ]


七、消息列表
消息列表可查看消息发送人、消息内容、发送时间及对消息进行操作。
[image: ]


八、数据上报
数据上报模块可查看签约人才基本信息和落地单位岗位名称，点击新增后可增加签约 人才数据，点击左上角数据上报后上报人才签约数据。
[image: ]
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九、账号管理
鼠标悬停在企业头像上会显示帐号信息的菜单入口。
[image: ]
单位可在账号管理模块编辑完善账号信息，账号信息包括联系人、联系人所 在部门、职位、手机号、固话、传真、简历接收邮箱（可添加多个）、联系人所 在地、邮编、紧急联系人、所在部门、职位、手机等信息。
[image: ]

[image: ]
子账号管理可查看修改企业所属子账号信息，也可新增子账号。
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