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[bookmark: _Toc514509938][bookmark: _Toc438507833][bookmark: _Toc26286328]操作说明（企业）
1.1. [bookmark: _Toc514509939][bookmark: _Toc26286329] 用户注册和登录 
 打开谷歌浏览器“http://job.ucas.ac.cn/company/login”点击下图所示进入注册页面：
 [image: ]


进入后，页面如下，注意看图中的操作提示：
[image: ]

注意：

	所属集团：无所属集团可输入“无”然后选择“无 所属集团”。

    隶属部门：输入空格显示所有部门，无法确定的建议使用【全国人大教科文卫委员会】或找相关老师咨询


注册完成后，等待学校审核，审核通过后，即可登录系统开始使用系统功能。





	  打开电脑浏览器登录“http://job.ucas.ac.cn/company/login”进入企业登录页面,输入用户名、密码后，点击“登录”进入系统，如图1.1-1所示。
[image: ]
图1.1-1
 1.1.1 密码找回说明
		企业如忘记密码，请点击登录窗口下方的“找回密码”链接，进入找回密码页面，如下图：
	[image: ]
		在此页面中，输入企业注册时使用的邮箱和验证码，点击确认后，回邮箱等候密码找回邮件的到来。
		即可从邮箱中的信息得到新的登录密码。
		注意：如果因单位人员变更等特殊原因导致无法找回原邮箱或遗忘注册邮箱或密码的，请将企业名称、组织机构代码、新的注册人员姓名、手机号码、注册邮箱、办公室电话、企业logo等信息发邮件至学校就业指导中心邮箱job@ucas.ac.cn，请管理人员协助您更换新的邮箱、密码，就业指导中心更改后信息后邮件回复。
1.2. [bookmark: _Toc514509940][bookmark: _Toc26286330] 功能介绍
[image: ]
图1.2-1
在屏幕中间是快速入口（图1.2-1）和在屏幕左边的就是功能选择栏（图1.2-2）。
[image: ]
图1.2-2
两个地方都可以任意选择自己想要进行的操作，其主要功能有：
1、 发布需求：企业发布招聘需求、招聘职位的入口；   
2、 专场招聘预约：企业申请专场预约的入口（本学期暂停开放）；
3、 组团招聘/大型招聘会预约：企业对学校发布的招聘会（大招、组团）进行查看、预约的入口；
4、笔面场地租用：企业申请场地的入口；
5、网上签约：企业可以在此给学生发送offer,并对签约进行查看、管理的入口；
6、简历管理：企业管理学生投递的简历信息；
7、单位信息维护：企业维护自己单位信息的入口；
8、消息中心：接受一些和企业自己紧密相关的信息；

1.3. [bookmark: _Toc514509941][bookmark: _Toc26286331] 功能使用
1.3.1. [bookmark: _Toc26286332] 发布需求
点击“发布需求”，进入发布需求页面，如图1.3.1-1.
[image: ]
图1.3.1-1

企业在“简章列表”选项卡中可根据发布需求发布日期、审核状态、简称名称进行查询。
点击“详情”，进入详情页，如图1.3.1-2。
[image: ]
图1.3.1-2

点击“发布简章”，填写简章内容，即可实现发布简章，首先填写招聘简章如图1.3.1-3，之后填写发布需求中需要的职位相关信息，这一步可以跳过，如图1.3.1-4。
[image: ]
图1.3.1-3
[image: ]
图1.3.1-4

企业在“招聘职位列表”选项卡中可根据招聘职位名称、审核状态、职位类型、学历要求、发布日期进行查询，图1.3.1-5。
[image: ]
图1.3.1-5

同样的，点击“详情”，进入详情页，如图1.3.1-6。
[image: ]
图1.3.1-6

1.3.2. [bookmark: _Toc26286333] 专场招聘预约
点击“专场招聘预约”，进入专场招聘预约页面，如图1.3.2-1.
注意：
我校因教学楼装修，本学期无法使用，暂停举办线下宣讲会，只举办线上宣讲会和双选会。
因此就业系统中的专场招聘预约功能暂停开放，具体开放日期请等新的通知。

[image: ]
图1.3.2-1
企业可根据招聘会名称、申请日期、召开日期、状态进行查询。
点击“详情”，进入详情页，如图1.3.2-2。
[image: ]
图1.3.2-2
点击“新建申请”，填写预约内容，即可进行专场招聘预约如图1.3.2-3

[image: ]
图1.3.2-3

1.3.3. [bookmark: _Toc514509942][bookmark: _Toc26286334] 组团/大型招聘会预约
点击“组团招聘预约”，进入组团招聘预约页面，如图1.3.3-1.
[image: ]
图1.3.3-1
企业可根据招聘会名称、地点、预约状态、招聘会开始、结束日期进行查询。
点击“详情”，进入详情页，如图1.3.3-2。
[image: ]
图1.3.3-2
对于没报名参加的招聘会，会有“我要预约”的按钮，点击“我的预约”即可填写预约内容，如图1.3.3-3
[image: ]
图1.3.3-3

注：类型为组团的招聘会在预约之前需要正确提供学校就业办发放的校验码，才能预约如图1.3.3-4
[image: ]
图1.3.3-4
需要缴费的招聘会在预约之后,点击”缴费”按钮,可以在线进行缴费,如图1.3.3-5,1.3.3-6
[image: ]
图1.3.3-5
[image: ]
图1.3.3-6

1.3.4. [bookmark: _Toc26286335] 笔面场地租用
点击“笔面场地租用”，进入场地租用预约页面，如图1.3.4-1.
[image: ]
图1.3.4-1
企业可根据场地租用的场地用途、场地要求、场地规模、场地租审核状态、召开日期进行查询。
点击“详情”，进入详情页，如图1.3.4-2。
[image: ]
图1.3.4-2
在场地租用查询的列表页，点击“添加”按钮，填写预约内容，即可进行场地租用的预约如图1.3.4-3
[image: ]
图1.3.4-3
1.3.5. [bookmark: _Toc514509946][bookmark: _Toc26286336]网上签约
点击“网上签约”，进入发放新的offer页面，如图1.3.5-1.
[image: ]
图1.3.5-1
按学生的学号,姓名或手机号可以查询出对应的生源信息,点击“发送”，如图1.3.5-2.
进入发送offer界面，如图1.3.5-3.
[image: ]
图1.3.5-2
[image: ]
图1.3.5-3

企业可根据给发送offer学生的学号、学生姓名、院系、专业、学历、毕业时间、状态、offer发送日期进行查询。另外，在该页面可以点击“取消发送”，“再次发送”按钮对已发送的offer进行相应的管理,如图1.3.5-4。
[image: ]
图1.3.5-4

点击“offer模板管理”，进入offer模板管理页面，在此可以查看模板详情、修改模板、删除模板、添加模板等操作，如图1.3.5-5
[image: ]
图1.3.5-5
点击“添加”，填写模板内容即可添加offer模板用来发送offer，如图1.3.5-6。
[image: ]
图1.3.5-6
1.3.6. [bookmark: _Toc514509949][bookmark: _Toc514512334][bookmark: _Toc26286337] 简历管理
点击“简历管理”，进入简历管理页面，在此可以查看简历列表、职位详情、发送offer等操作，如图1.3.6-1.
[image: ]
图1.3.6-1
点击“简历列表”，进入简历列表管理页面，在此可以查看简历详情、发送offer等操作，如图1.3.6-2.
[image: ]
图1.3.6-2
点击“详情”，进入简历详情页面，在此可以查看学生简历详情，如图1.3.6-3.
[image: ]
图1.3.6-

1.3.7. [bookmark: _Toc514509947][bookmark: _Toc26286338] 单位信息维护
点击“单位信息维护”，进入单位信息维护页面，修改之后保存修改如图1.3.7-1.
[image: ]
图1.3.7-1
1
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