[bookmark: _GoBack]附件3：
福州大学学生就业管理系统用人单位操作指南
[bookmark: _Toc28864][bookmark: _Toc9873][bookmark: _Toc531003615][bookmark: _Toc27432][bookmark: _Toc11847][bookmark: _Toc13358_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc23911_WPSOffice_Level2]注册单位账号
（1） [bookmark: _Hlk80473993]登录福州大学就业官网福建人才联合网（http://fjrclh.fzu.edu.cn），点击右上角“单位登录”。建议使用谷歌Chrome浏览器、或其他浏览器的极速模式。 
[image: ]
[image: ]
（2） 填写信息，进行单位账号注册，可选择手机注册或邮箱注册，如下图。 
[image: ] 
 （3）按系统要求完善相关信息，如下图。
[image: ]
[bookmark: _Toc529490467]（4）提示注册成功界面，点击登录，登录成功后，跳转首页，如下图。
[image: ]
· 若首次登录显示“账号/密码错误”，请刷新整个页面，重新输入账号、密码登录。

（5）注册成功后，将会跳转至入驻页面，可以申请入驻，选择相应院系即可申请入驻。申请入驻后需等待学校审核，学校审核后即可发布招聘信息以及参加学校招聘活动。
[image: ]
[bookmark: _Toc19786][bookmark: _Toc27825][bookmark: _Toc531003616][bookmark: _Toc11778_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3669][bookmark: _Toc20048][bookmark: _Toc9751_WPSOffice_Level2]单位中心
[bookmark: _Toc529490468][bookmark: _Toc29353][bookmark: _Toc26996][bookmark: _Toc13358_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc531003617]2.1单位主页
（1）鼠标移至头像，点击单位主页进入即可完善基本信息，如下图。
[image: ]
（2）鼠标移至头像处，点击【单位主页】进入，再选择单位宣传即可完善单位的宣传资料，如下图。
[bookmark: _Toc531003619][bookmark: _Toc529490470][image: ]
[bookmark: _Toc4035_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc7556][bookmark: _Toc22210]2.2账号/密码
鼠标移至头像处，点击【账号/密码】进入，可以编辑账号信息和修改密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc529490471][bookmark: _Toc531003620][bookmark: _Toc23243][bookmark: _Toc15054_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc30733_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc25807][bookmark: _Toc1347][bookmark: _Toc25022]首页
点击导航栏【首页】，呈现的是单位用户在整个招聘阶段的概况，包含职位、简历、面试、入职、宣讲会、招聘会等数据统计呈现，并且点击数据可以跳转至相应的功能板块。页面底部还有最真实直观的数据体现。
[image: ]
[bookmark: _Toc12351][bookmark: _Toc9593][bookmark: _Toc4035_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26311][bookmark: _Toc14787_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc531003621][bookmark: _Toc11485][bookmark: _Toc529490472]职位管理
[bookmark: _Toc16016][bookmark: _Toc5707][bookmark: _Toc531003622][bookmark: _Toc529490473][bookmark: _Toc8262_WPSOffice_Level3]4.1在招职位和下架职位
点击导航栏【职位管理】，可切换“在招职位”和“下架职位”来查看自己的仍在招聘和已经下架的常态招聘职位。在每条职位上，可以查看职位详情，以及学生用户的投递状态，点击待处理、面试等状态可以跳转进入对应的学生简历页面。还支持对职位进行编辑、刷新、上架、下架等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc2070][bookmark: _Toc3476][bookmark: _Toc529490474][bookmark: _Toc531003623][bookmark: _Toc9866_WPSOffice_Level3]4.2发布职位
点击导航栏【职位管理】，进入后点击【发布职位】按钮，可进行职位发布。
[image: ]




[bookmark: _Toc13320_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc17191][bookmark: _Toc531003627][bookmark: _Toc3039][bookmark: _Toc31888][bookmark: _Toc529490478][bookmark: _Toc18153][bookmark: _Toc9866_WPSOffice_Level2]宣讲会
[bookmark: _Toc3199_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc25288][bookmark: _Toc7788][bookmark: _Toc529490479][bookmark: _Toc531003628]5.1宣讲会列表
点击导航栏【宣讲会】，可以查看自己未审核、审核通过、审核不通过的宣讲会。
[bookmark: _Toc529490480][bookmark: _Toc11541][bookmark: _Toc26357][bookmark: _Toc12795_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc531003629][image: ]
5.2申请召开宣讲会
（1） 点击导航栏【宣讲会】，点击右上方的【申请召开宣讲会】按钮，进入申请页面，选择宣讲会承办单位，如下图：
【提示】若招聘需求专业比较单一，建议选择需求专业所在学院举办宣讲会效果更佳。
[image: ]
[bookmark: _Toc17174_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc15136_WPSOffice_Level3]
    （2）填写举办宣讲会所需信息，填写完成后等待学校审核结果。（若宣讲场地无可选时段，即说明该场地当天预定已满，烦请更换场地或时间）
[image: ]
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