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主流程说明：
1.HR填写手机号、验证码、邀请码、电子邮箱进行账号注册；
2.注册登录后点击“单位管理”提交资料完成认证
3.点击“职位管理”根据需求发布职位信息；
4.点击“专题活动”找到合适的专场“报名参与”；
5.进入“职位参会管理”将发布的职位“加入专题”，等待审核；
6.点击“现场安排”确认参会情况；
7.点击“简历管理”查看应聘毕业生简历；
8.选择毕业生进行邀约面试


选择毕业生进行邀约面试
点击简历管理查看应聘毕业生简历
进入职位参会管理将发布的职位加入专题”
点击专题活动找到合适的专场报名参与
点击现场安排确认参会情况
点击职位管理根据需求发布职位信息
用人单位
HR按指引填写信息注册账号

登录后进入单位管理提交资料完成认证








                                                                                                












[bookmark: _Toc66784931]一、用人单位注册认证
浏览器登入https://job.gdedu.gov.cn/comp，进入广东省高等学校毕业生就业指导中心智慧招聘平台（用人单位版）。
[bookmark: _Toc66784932]1. 注册HR账号
按指引依次填写HR手机号码、广东政务平台短信验证码、邀请码、HR电子邮箱注册账号（邀请码为选填项）。	
[image: ]
[bookmark: _Toc66784933]2. 完善HR资料
完善用人单位全称、统一社会信用代码、HR姓名、HR身份证号等必填信息，上传HR身份证正、反面照片提交认证。
[image: C:\Users\vigor\AppData\Local\Temp\WeChat Files\e7266ed562ec9cd3967a5326326c562.png]

[bookmark: _Toc66784934]3. 完善用人单位信息，进行用人单位认证
HR账号注册成功后，进入“单位管理”完善用人单位信息，并按照指引进行认证。
[image: C:\Users\vigor\AppData\Local\Temp\1582284846(1).png]
认证资料提交完成后，等待审核。
[image: C:\Users\vigor\AppData\Local\Temp\WeChat Files\82205f822cd86414b08ed64b4aa8c3b.png]
    
在“单位管理”页面即可查询审核结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc66784935]二、发布职位
点击“职位管理”——“发布新职位”，根据单位需求发布职位信息。
[image: ]

依次填写职位相关信息，发布新职位。（注：职位描述可复制粘贴已有的描述文案。）
[image: ]

职位信息提交成功后请等待中心审核，在“待审核职位”中可查看审核进度。
[image: ]
[bookmark: _Toc66784936]三、职位管理
“职位管理”可查询已发布职位的状态列表，分别为“在招职位”、“已下线职位”和“待审核职位”。
[image: ]

    “待审核职位”中可查看职位审核状态，共有“审核中”、“审核通过”和“审核不通过”三种状态。 
      [image: ]

“审核不通过”时可在页面查看职位不通过的原因。
[image: C:\Users\vigor\AppData\Local\Temp\WeChat Files\1577badd7f26e4be7872f179d795b45.png]

[bookmark: _Toc66784937]四、专题活动
“专题活动”为用人单位提供线上招聘会活动。
[image: ]

用人单位可按条件搜索相关专题，点击了解详情，在详情底部点击“报名参与”申请加入招聘会活动。
[image: ]
[image: ]

进入招聘会管理页面，点击“职位参会管理”，选择在招职位“加入专题”，选择参会方式点击“确认”，等待活动举办单位审核通过即可。
[image: ]

[image: ]

点击“参会管理”可查看审核进度以及后续的参会安排。
[image: ]

[bookmark: _Toc66784938]五、邀约面试
[bookmark: _Toc66784939]1. 简历查看
通过“职位管理”——“在招职位”——“应聘简历”查询投递该职位的求职者简历，可选择“邀约面试”或“不合适”回应求职者。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc66784940]2. 发送面试邀约
点击“邀约面试”，选择“面试时间”，填写“面试地点”、“联系人”和“联系方式”，点击“确定”即可对意向求职者发送面试邀约。成功发送邀约后，求职者可通过手机短信和系统消息收到面试通知并在系统上确认是否同意参加面试，确认结果会在简历列表页面显示。
[image: C:\Users\vigor\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c43b16a5ee39c8bf4e023fd311ca4e9.png] [image: ]

[bookmark: _Toc66784941]3. 发送offer
面试结束后，如果用人单位决定录用求职者，可在简历列表页选择“录用”——“发送offer”。同理，用人单位如果认为求职者不合适，可选择“不合适”。
[image: C:\Users\vigor\AppData\Local\Temp\WeChat Files\6cd1e5a4dd73aef1dfb2a9849325bd2.png]

[bookmark: _Toc66784942]4. 简历管理
“简历管理”可查询用人单位所有发布职位的被投递简历列表，可通过查询条件搜索并查看求职者简历，并对简历进行操作处理。
[image: ]
[bookmark: _Toc66784943]5.用人单位投诉
完成面试流程，发送offer 30天后，用人单位对有异常的求职者可进行投诉。
[image: ]

[bookmark: _Toc66784944]六、消息管理
用人单位可通过“消息管理”查看系统消息和投诉消息。
[bookmark: _Toc66784945]1. 消息管理 - 系统消息       
[image: ]
[bookmark: _Toc66784946]2. 消息管理 - 投诉消息
[image: ]
[bookmark: _Toc66784947]七、意见反馈
用人单位通过“意见反馈”可以查看系统帮助、服务热线、问题反馈和操作手册。 
[image: ]
在问题反馈处“点击反馈”，选择问题类型并输入详情，即可提交反馈意见。 
[image: ][image: ]
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