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1、 [bookmark: _Toc25105]账号注册
1.进入系统主页后，点击“单位登录”（图中黑圈部分）
[image: 主页]
2.进入界面后，点击下图红色方框处进行注册
[image: 注册]
3.填入单位名称
[image: 单位名称]
4.进入注册页面后，填写用人单位相关信息
（1）账户信息
[image: 账户信息]
（2） 单位信息
[image: 1629858121(1)]
[image: 单位信息2]
注意：“营业执照或其他资质证明”（图中红色方框部分）需上传盖有单位公章的统一社会信用代码证或其他有效证明，上传的图片请尽量选择高清晰度。
[image: 单位信息3]
（3） 联系人
[image: 联系人]
（4） 提交注册
[image: 1629859044(1)]
5.提交注册后，进入待审核状态，在审核完成前，用户可进行修改
[image: 1629859927(1)]
6.注册成功后，将在“消息列表”进行通知
[image: 消息列表]
7.密码找回
（1）点击右下角“找回密码”按钮
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
（2）进入“找回密码”界面后，如用人单位仅忘记密码，可通过手机或邮箱验证码的方式重置密码，按提示填写信息即可
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
（3）若忘记账号，系统提供账号更换功能，点击“点击申请更换账号按钮”进入“更换账号”界面，按照提示填写相关信息进行申请
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
注意：授权证明需为单位盖章认定的以证明操作人身份的证明；资质图片为单位统一社会信用代码证或其他有效证明
2、 [bookmark: _Toc26779]发布职位
   职位信息发布非常重要，请用人单位尽量填写完整，系统才能将职位数据精准匹配给学生。
1. 用人单位进入用户界面后，点击“发布职位”（图中红色方框部分）
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
2. 根据“职位信息”页面填写对应内容
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
注意：职位信息需符合我校毕业生实际情况，不得发布与我校毕业生就业无关的信息；不发布包含“长江学者”、“千人计划”、“杰出青年计划”、“百人计划”、“万人计划”、“青千”、“杰青”、“985、211”等含有限定院校、性别、民族等歧视性词语的招聘信息
3. 用人单位发布职位信息后，就业中心还没审核时，需要修改或删除信息可点击“待审核”按钮进行复制、修改、删除。
[image: 表格

描述已自动生成]
（1）点击“复制”按钮，进入“复制职位”界面，系统自动复制职位信息，用人单位可在该界面进行修改等操作
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
（2）点击“修改”按钮，进入“修改职位信息”界面，用人单位可对待审核职位信息进行修改
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
（3）点击“删除”按钮，用人单位可删除待审核职位信息
4. 如果就业中心已审核通过信息，单位需要查看详情或取消发布、复制职位信息可点击“已审核”按钮操作。
[image: 表格

中度可信度描述已自动生成]
（1）点击“复制”按钮，操作同3-（1）
（2）点击“详情”按钮，可查看职位详情
[image: 图片包含 表格

描述已自动生成]
（3）点击“取消发布”按钮，可取消已发布的职位信息，如需恢复，可点击“恢复”按钮
[image: 表格

中度可信度描述已自动生成]
5. 如用人单位的待审核职位申请被驳回，可点击“修改”按钮进入修改界面，修改后再次提交
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc25423]三、申请线下宣讲（注意：请用人单位务必于宣讲会举办前七个工作日在系统中申请）
1.点击左侧工具栏“线下宣讲信息”，进入界面后点击右上角“申请宣讲”按钮，进入“发布线下宣讲”界面
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
2.在“发布线下宣讲”界面按照提示与要求填写相关信息
（1）点击图中红色方框中“举办日期”栏任意部分，下方会弹出日历表，可选择日期
[image: 图形用户界面, 应用程序

中度可信度描述已自动生成]
（2）确定日期后，点击“查询场地”按钮，用人单位可查看就业中心招聘场地情况，请根据实际情况填写宣讲场地需求。
[image: 0553e8dede223289431b7f105726a2d]
[image: 9a2f35ed7973cedba220afc4770ae38]
（3）用人单位确定面（笔）试日期后，可填写面（笔）试场地需求
（4）用人单位填写进校人员、车辆以及其他信息后，点击“确定填写无误后提交”
（5）在“待审核”状态中，用人单位可进行查看与修改；若宣讲申请被驳回，用人单位可修改后再次提交；审核通过后，用人单位可在“已审核”栏中查看宣讲详情，并可修改参会人员及车辆信息
注意：请用人单位在填写宣讲场地需求、面（笔）试场地需求时，尽量多填写几个备用使用时间，便于就业中心调配场地
[bookmark: _Toc2155]四、申请发布线上宣讲
1.点击左侧工具栏“线上宣讲信息”，进入界面后点击右上角“申请宣讲”按钮，进入“发布线上宣讲”界面
2.按照给出的提示与要求填写相关信息，确定填写无误后提交
3.在“待审核”状态中，用人单位可进行查看与修改；若宣讲申请被驳回，用人单位可修改后再次提交；审核通过后，用人单位可在“已审核”栏中查看宣讲详情
[bookmark: _Toc22748]五、网签Offer格式定义
点击左侧工具栏“网签Offer格式定义”，按照提示内容填写网签Offer格式、协议书条款，确定无误后提交
[bookmark: _Toc27115]六、投递情况、网签
点击左侧工具栏“投递情况、网签”，用人单位可在该页面查看“已投递”、“已通知面试”、“已同意面试”、“已发放Offer”、“已确认签约”、“已申请解约”具体信息
[bookmark: _Toc10887]七、毕业生信息
点击左侧工具栏“毕业生信息”，用人单位可在该页面查看学生基本信息和就业意向信息
[bookmark: _Toc23686]八、双选会
点击左侧工具栏“双选会”，用人单位可在该页面查看双选会信息，并可报名参加双选会
[bookmark: _Toc15748]九、访问座谈预约
点击左侧工具栏“访问座谈预约”，接着点击右上角“申请”按钮，进入“访问申请”界面，按照提示填写相关信息，填写无误后提交
[bookmark: _Toc32330]十、问卷列表
点击左侧工具栏“问卷列表”，用人单位可在该界面查看并填写发布的问卷


联系电话：就业市场科 028-85404252，85407861
地址：成都市一环路南一段24号四川大学望江校区就业指导中心
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