人博会线上平台操作指南（企业端）1.0
1、 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: ]
[bookmark: _GoBack]在登陆页面点击切换至单位用户登陆页面，可选择手机号+短信验证码或手机号+密码登陆。（单位可以自主注册，点击注册按钮按照页面流程填入信息注册即可）
[image: 页面 2_状态 1]
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。
4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。
5企业被政府或上级部门授牌（认定奖励）名称。仅填写2017年以来企业获得县级政府或部门以上授牌或认定奖励名称,如县级龙头企业、规模以上企业、省级高新技术企业、省级专精特新中小企业、国家级专精特新小巨人企业、贵州省202X民营企业100强、省级科技型中小企业等。
6产业领域大类。分为新型工业化、新型城镇化、乡村振兴和农业现代化、旅游产业化、服务业创新发展、航空航天及装备制造、大数据、大生态、高质量教育和科技研发、高质量医疗卫生、技能人才11个重点产业领域。
7产业所属小类。新型工业化含酱香白酒、现代能源、现代化工、基础材料、大数据电子信息、新能源汽车及电池材料、航空航天及装备制造、新型建材、生态食品、健康医药10个小类。新型城镇化含城市规划管理、路网优化提升、供水供电供气供热、污水垃圾处理、生态环境提升5个小类。乡村振兴和农业现代化含茶叶、食用菌、蔬菜、牛羊、特色林业（竹、油茶、花椒、皂角等）、水果、生猪、中药材（石斛）、刺梨、生态渔业、辣椒、生态家禽12个小类。旅游产业化含新闻影视广播出版、文化旅游产业2个小类。服务业创新发展含康养服务、现代物流、现代金融、现代商贸、人力资源服务、会展服务6个小类。航空航天及装备制造含高端先进装备制造1个小类。大数据含数字产业化、产业数字化、数字治理、数字基建、数据流通交易服务5个小类。大生态含生态环境治理和保护修复、石漠化综合防治、水大气土壤固废等环境治理、绿色经济生态产业4个小类。高质量教育和科技研发含教育培训、科技研发服务2个小类。高质量医疗卫生含医疗卫生产业1个小类。技能人才含职业技能教育培训产业1个小类。


二、单位中心首页
单位登录后进入单位中心首页，页面上部是简历筛选及简历查找功能区，用人单位可以基于搜索条件检索贵州人才博览会人才库，并找到合适的人才简历。页面中间是投递应聘的人才信息，下面是面试日程安排；右侧的单位信息模块可查看单位发布职位数、简历数、账号类型以及登录记录等信息。（线上评审、面试相关功能说明书后发）


[image: 页面 3_状态 1]


三、职位管理
职位管理将职位分为发布中职位、已停止职位、历史职位和职位回收站。
· 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。
· 待审核的职位：单位目前已提交，待进行审核的职位列表。
· 未通过职位：主管单位审核后不通过的职位列表。
· 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。
· 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、职位类别、工作地点、招聘人数、薪酬福利、职位描述、工作性质、是否面向海外引才、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，主管部门可设置自动审核通过），审核通过后将正常发布职位
[image: ]


四、找简历
在“找简历”中单位用户可以按照一定搜索条件对简历库进行搜索，寻找合适的简历进行联系沟通。
“设置可搜索条件”中包含多项搜索条件，用户可以在此设置符合自己个性化的搜索条件，包括增减搜索条件和对搜索条件进行排序，从而提高搜索的便利性。
[image: ]在显示简历搜索结果后，用户可对合适的简历进行下载（保存至简历管理）。
目前暂定每个单位每天仅可通过找简历功能查看20个人的简历。


五、单位基本信息
本模块由单位基本信息、单位简介和单位文化等模块组成，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。
[image: ]


六、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: 位图]
· 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，对于合适的简历还可以进行面试邀请，面试类型包括线下面试、视频面试、评审面试（事业单位面试）三种，各单位可根据需要选择面试邀请。
[image: ]
· 主动下载简历是指单位在找简历功能中下载的所有简历（其余功能与投递应聘简历功能一致）。


七、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。


八、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）、所在地、邮编、紧急联系人、所在部门、职位、手机等信息。
[image: 位图]	
注：（事业单位操作指南需等待事业处通知后另行下发）
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