附件1









黑龙江省大学生就业创业服务平台

用人单位使用指南1.0





















黑龙江省大学生就业创业指导中心
2020年2月


目  录
[bookmark: _Hlk12019178]
1用人单位登录指南	1
1.1用人单位登录指南	1
1.1.1网页登录	1
1.1.2微信登录	2
1.2用人单位首页	2
2用人单位注册和入驻	3
2.1用人单位注册	3
2.2用人单位入驻	5
3招聘管理	6
3.1职位发布	6
3.2职位列表	7
4招聘会管理	8
4.1招聘会预定	8
4.2我的预定	10
5简历管理	10
5.1查看简历	10
5.2简历搜索	12
6网上签约	13
6.1用人单位登录	13
6.2用人单位签约信息确认	14
6.3单位中心	14
6.4签约中心	16
6.4.1签约邀请	16
6.4.1.1签约搜索	16
6.4.1.2导入拟签约名单	16
6.4.2签约发送	18
6.5解约中心	19
6.5.1用人单位处理学生发来的解约申请	20
6.5.2用人单位主动向学生发起解约申请	21
6.6数据管理	23
7账号管理	25
8校企合作	26
8.1我发布的需求	26
8.2我回应的需求	28


1



[bookmark: _Toc20022]1用人单位登录指南
[bookmark: _Toc19197]1.1用人单位登录指南
1.1.1网页登录
打开黑龙江省大学生就业创业服务平台，http://www.hljbys.org.cn/，打开平台门户。
[image: ]

点击我是单位，打开用人单位登录页面，如下图所示：
[image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午4.53.11.png]
输入用人单位账号密码，进入用人单位首页。
1.1.2微信登录
用人单位微信端登陆，需关注“黑龙江高校就业创业”微信公众号，点击主菜单用户中心下二级菜单我是单位进行登录，如下图所示：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc28098]1.2用人单位首页
[image: ]
	用人单位微信端用户中心，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc8726]2用人单位注册和入驻
[bookmark: _Toc14173]2.1用人单位注册
若用人单位没有账号，则需要先在系统注册账号，在用人单位登录页面，点击“立即注册”，进入注册页面。
[image: ]
[image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午6.16.36.png]
用人单位注册填充完整信息，并由平台审核。用人单位信息审核通过后，则可以登录进系统完成参加招聘会、发布职位、网上签约等业务（如果用人单位相关信息已导入平台，一般是高校上报的关系单位，则可能会无法注册）。
如果用人单位信息是由平台从后台导入的单位资源（高校上报的关系单位），那么默认账号和密码请用人单位咨询在我省的关系学校。用人单位第一次登陆时系统会强制修改密码，并做密码简单性判断（不少于8位密码，有大小写字符和数字）。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc2096]2.2用人单位入驻
用人单位需入驻高校，就可以发布职位到平台“高校分站”内关系高校的就业网（不影响在省级平台发布），并发布校企合作等信息。申请入驻需要学校管理员审核通过。已入驻、等待审核、申请入驻分别代表入驻高校的三种状态，如下图所示：


[bookmark: _Toc533286680][image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午6.37.11.png]
[bookmark: _Toc11636]3招聘管理
[bookmark: _Toc11647708][bookmark: _Toc5680407][bookmark: _Toc22882]3.1职位发布
用人单位发布职位，需按照要求信息填写完整，职位发布后需要平台审核，审核通过后即发布成功。学生浏览到职位信息后，会向用人单位投递简历，如下图所示：
[image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午6.43.46.png]
发布职位时，可选也可以不选发布的高校，此处可选发布的高校为用人单位已申请入驻的联盟高校。
[image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午6.43.59.png]
	如选择了发布的高校则在对应的高校门户职位信息专栏展示此招聘信息。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc6549]3.2职位列表
用人单位可在此查看并管理所有发布过的职位信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc1913]4招聘会管理
[bookmark: _Toc775]4.1招聘会预定
招聘会分为省级招聘会和校级招聘会，省级招聘会在用人单位后台可以预定，校级招聘会根据用人单位需求在高校的就业创业网站展示和预定。预定后，用人单位可以在后台看到预定的招聘会。
高校就业创业网站为黑龙江就业创业服务平台各高校分站。入口在门户首页右侧导航条，选择高校分站。如下图所示：
[image: ]
	点击想要查看的高校名称，进入该高校的就创业网站，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
省级发布的招聘会，可直接在用人单位后台预定（校级招聘会需在高校就业创业网预定，在平台可以检索，流程一致）。点击“现在预定”按钮即可预定，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc3741]4.2我的预定
招聘会预定成功后，可在我的预定里查看与管理我预定过的招聘会。此处展示预定过的省级和校级发布的所有的招聘会，点击职位可以打开职位的详细列表（招聘会预定过程中会有选择展位的相关操作：针对现场招聘会，受实际场地限制，招聘会展位也有数额的上线；对于网络招聘会则没有相应上线限制，单位只需按照顺序号选择一个虚拟展位即可）。
[image: ]
[bookmark: _Toc18253]5简历管理
[bookmark: _Toc18523]5.1查看简历
用人单位发布过职位信息后，学生会向有意向的职位投递简历，用人单位可在此进行筛选管理。
[image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午7.15.24.png]
根据发布过的职位，点击“查看”按钮后可以看到向该职位投递过简历的学生。
[image: ]
可进行查看简历详情、邀请面试、一键淘汰操作。若邀请面试，学生会收到面试邀请，进行线下联系，一般在参加招聘会时，与高校就业指导中心沟通，落实面试时间、地点等相关事宜。
微信端简历管理功能如下图所示：
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc19334]5.2简历搜索
用人单位还可对学生简历进行搜索。
[image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午7.20.23.png]
微信端简历搜索功能如下图所示：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc22517]6网上签约
[bookmark: _Toc538]6.1用人单位登录
点击进入用人单位签约上报系统，如下图所示。
[image: ]
如果用人单位没有登录，使用签约上报系统需要打开如下登录页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc22961]6.2用人单位签约信息确认
首次登录网签系统的用人单位，需要确认用人单位签约信息，包括档案接收信息、户口接收信息及其他基础信息，确保三方协议中的就业派遣信息正确，如下图所示：
[image: 屏幕快照%202018-10-18%20下午11.42.04.png]
[bookmark: _Toc4983]6.3单位中心
信息完善后，进入单位用户中心，即可正常使用系统，开始签约操作，如下图所示：
[image: ]
用人单位中心页面的功能板块分为左侧功能菜单，右侧相关信息区域。如下图所示：
[image: ]
功能菜单：功能菜单分为签约中心、解约中心、数据管理中心、网上就业市场、单位信息维护。
（1） 签约中心
签约搜索：可以根据用人单位参加招聘会时，与高校就业指导中心沟通的学生基本信息（学校名称，毕业年度，姓名，身份证号必须全部准确填入）搜索学生，并可以加入签约发送列表。
签约发送：单位用户在此处选择学生（可多选），也可根据按钮操作提示批量导入学生后，编辑签约邀请函并发送给受邀学生。
（2） 解约中心：展示解约的学生列表，可以签发解约。
（3） 数据管理中心：展示签约、解约的学生信息表。
信息区域：信息区域显示用人单位基本信息、签约待办、解约待办。
①用人单位基本信息：展示用人单位信息及当前登录情况。
②签约待办：统计展示用人单位向学生发出签约邀请后，等待学生进行应约操作的数量。
③解约待办：统计展示网上签约完成后，学生/用人单位向对方发起解约申请，等待另一方进行解约操作的数量。
[bookmark: _Toc2228]6.4签约中心
签约中心主要功能是搜索或者导入准备邀约的学生，然后加入邀约列表；在邀约列表中单个/批量给相关学生发送邀约。
[bookmark: _Toc21699]6.4.1签约邀请
6.4.1.1签约搜索
在“签约中心”中，选择“签约发送”，如下图所示：
[image: ]
在搜索内容中输入/选择欲发送网签邀请学生的毕业学校、毕业届、姓名和学号，搜索到学生后，点击“加入”。
6.4.1.2导入拟签约名单
除了可以一个个搜索加入签约发送列表添加拟签约名单外，也可以批量导入拟签约名单，在“签约发送”栏目点击“导入拟签约名单”，如下图所示：
[image: ]
点击“下载excel模板”，下载模板如下图所示。
[image: ]
按照模板录入数据，上传模板到系统中，同样可以添加拟签约学生。
如果想将某位学生从拟签约列表移除，则勾选该学生，选择“移出签约发送列表”，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc29429]6.4.2签约发送
勾选上相同拟聘职位的学生，点击“发送签约邀请”，如下图所示：
[image: ]
进入“邀请函”详情填报页面，如下图所示：
[image: ]
填写完签约信息、档案接收信息与户档接收信息后，点击“发送”，进入确认页面，如下图所示：
[image: ]
确认无误后点击“确认发送”，邀约即发送成功。系统将以微信公众号内通知的方式通知被邀约学生。情况如下：
（1）学生同意签约。则签约信息流转到高校，经高校鉴证通过后签约正式生效，生成电子协议书。用人单位可在“数据管理--已应约”模块中查看签约详情并下载电子协议书。
（2）学生拒绝签约。则此次签约过程结束，用人单位可重新对学生发起邀约。
（3）学生不处理，邀约过期。用人单位在编辑邀请函时可设置学生签约反馈期限（默认5天），学生需在期限内作出应约答复。若超过期限仍未答复，则此次签约过程结束，用人单位可重新对学生发起邀约，也可放弃该学生。
等待学生做出应约答复的数据将会流转到“数据管理--待应约”模块中，学生同意签约后，数据流转到“数据管理--已应约”模块中。
[bookmark: _Toc16432]6.5解约中心
签约完成并经高校鉴证通过后，若需解约，则可在“解约中心”办理解约，主要包括用人单位主动向学生发起解约申请和用人单位处理学生发来的解约申请两种情况。
[bookmark: _Toc5175]6.5.1用人单位处理学生发来的解约申请
一般情况下，学生向用人单位提出解约申请，这时需在“解约中心”中，选择“解约办理”如下图所示：
[image: ]
右侧界面中有两个标签选项卡可以切换界面。当前展示的是“学生提出解约待办理列表”，此处展示学生主动向用人单位发起解约后，用人单位需要办理解约的数据。勾选需要解约的学生，点击“查看解约申请”按钮，查看解约申请如下图所示：
[image: ]
如果同意，点击“同意”时，系统会弹出“解约须知”确认框，再次点击“同意解约”按钮即解约成功。用人单位同意解约后提交高校审核鉴证，鉴证通过后解约完成。完成后该数据流转到“数据管理--已解约”模块中。如下图所示：
[image: ]
若解约有纠纷，可先点击“暂不处理”按钮，在与学生充分协商并达成一致解约意见后再进行解约办理。
[bookmark: _Toc2924]6.5.2用人单位主动向学生发起解约申请
用人单位因某些原因违约，需要向已签约学生发起解约申请，在“解约中心”中，选择“解约办理”，在下图右侧两个可切换的标签选项卡中点击右侧的“已签约成功学生列表”，如下图所示：
[image: ]
此处展示用人单位和学生双方已经签约并通过了高校鉴证，且学生未向用人单位提出过解约申请的数据。用人单位勾选需要解约的学生，点击“申请解约”按钮，发起解约申请，发起申请解约前，需要先确认解约须知，如下图所示：
[image: ]
确认“申请解约”后，提交“申请解约”原因，如下图所示：
[image: ]
在此处编辑解约的原因和理由，点击“确认”后，解约申请发出。经学生同意，高校鉴证通过后，解约完成。
注意：用人单位发出解约申请后学生尚未处理时，数据流转到“数据管理-- 待解约”模块中，学生处理后数据流转到“数据管理-- 已解约”模块中。
[bookmark: _Toc6300]6.6数据管理
“签约中心”和“解约中心”仅作为办理签/解约业务的入口，用人单位可在此处查询各类数据。各分类及其内容详情如下图所示。
[image: ]
全部：展示用人单位已对学生发起过邀约的数据。后续产生的签/解约及其所有状态下的数据，都在此显示。
待应约：展示用人单位对学生发起邀约，尚在反馈期内，但是学生尚未应约的数据。
已应约：展示学生已同意和用人单位签约的数据。需注意，学生同意和用人单位签约，不代表签约正式生效，需经过学校鉴证通过后方可生效，并生成电子协议书。用人单位可在此处查看签约详情，如下图所示。
[image: ]
勾选任一学生，点击“查看详情”按钮，即可查看签约详情，如下图所示：
[image: ]
点击“查看协议书”按钮，即可查看电子协议书，并在页面中下载、打印、保存。
[image: ]
待解约：展示用人单位发起解约，学生还未答复和学生发起解约，用人单位尚未答复的数据；
已解约：展示用人单位、学生双方都同意解约的数据。需注意，学生、用人单位双方同意解约，不代表解约正式生效，需经过高校鉴证通过后方可生效，并使电子协议书同步失效。在此说明，如果要返回单位首页，点击[image: ]按钮即可。
[bookmark: _Toc29330]7账号管理
账号管理是维护用人单位账号的基本信息，包含更换logo、基本信息修改、密码修改，如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc4684]8校企合作
[bookmark: _Toc21437]8.1我发布的需求
用人单位在此处向高校发出合作需求，并管理已经发布过的需求。
[image: ]
列表显示已发布过的需求，可点击查看高校回应里的数字来确定高校的合作。点击“新增需求”，则开始重新发布新需求。
[image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午7.27.40.png]
新需求发布过后，会将信息同步到已入驻的高校，高校收到用人单位发出的需求后会做出回应，并同用人单位保持联系。用人单位也可在列表中看到哪些高校做出了回应，以便与高校联系。
[bookmark: _Toc28994]8.2我回应的需求
高校也可向用人单位提出需求，提出后用人单位在此查看高校的需求并作出回应。列表展示已入驻的高校提出的所有需求，如下图所示：
[image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午8.00.25.png]
用人单位查看到需求后，可根据实际情况对需求作出回应。在是否回应处选择“是”并确定，则此需求回应成功，高校会同步收到用人单位的回应并联系用人单位。选择“否”则不回应，如下图所示： 
[image: ../../../../../屏幕快照%202019-04-08%20上午8.03.25.png]
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[image: ecf6b39609182c80bdca918831b8c7b8]        
黑龙江省大学生就业创业服务平台



 [image: 微信图片_20200213211540]
                      八一农大就业圈
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