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[bookmark: _Toc88232019]智慧就业平台（单位中心）系统介绍
91job智慧就业平台，为“1+N”的主站+分站模式，覆盖全省160余所高校，给全省高校毕业生、用人单位、各院校，以及省就业管理部门搭建一个互动交流和选择的平台。
用人单位在江苏省160余所高校的招聘、签约工作，均可在本平台完成，包括单位注册、开设单位子账号、发布招聘岗位、发布招聘公告、预订招聘会展位、申请专场宣讲会、处理学生简历、邀请学生面试、网上签约等校招相关事务。

[bookmark: _Toc88232020]智慧就业平台（单位中心）业务操作
1、 [bookmark: _Toc88232021]单位注册
概述：
单位登录前需注册激活账号，单位下的子账号只能由单位管理员增加，不能通过注册来增加。

操作步骤：
网站首页点击【单位登录】按钮->【立即注册】->填写注册信息并点击【注册】按钮->完善单位信息，提交认证资料->申请入驻站点->等待站点审核即可，审核通过后即可登录单位中心。



通过www.91job.org.cn地址打开91job智慧就业平台的网站。
[image: ]
点击“单位登录”，进入单位登录页面。
[image: ]
点击“立即注册”，进入单位注册页面。
[image: ]
[image: ]

在注册页面按要求填写相关信息，注意：填写的主要联系人手机号即为本单位管理员的登录账号。
如果不需要同时开通网签功能（仅用于招聘工作），则下载《单位注册授权委托书》，填写并盖章后上传。注意：以后需要网签时，仍然可以申请开通网签功能。
如果需要同时开通网签功能，则选择“是否同步开启网签”为开，如下图，下载《单位注册和网上签约授权委托书》，填写并盖章后上传。

[image: ]
注册完成后，进入“单位信息维护”页面。
[image: ]
[image: ]
完善单位信息后，点击“提交”按钮。第一次提交单位信息时，系统会自动打开“登录学校分站”页面（以后可以在单位中心的右上角找到它）。
	
常见问题处理：
单位已存在 - 单位名称系统内唯一，若已存在，则提示该单位名称已注册不能重复注册。
统一社会信用代码已注册 - 统一社会信用代码系统内唯一，若已存在，则提示该统一社会信用代码已注册不能重复注册。
字段校验不通 – 根据系统提示进行修改。

2、 [bookmark: _Toc88232022]登录学校分站
概述：
	完成注册的单位可申请入驻学校分站。

操作步骤：
单位首页点击【登录学校分站】按钮->选择【已入住】的学校分站->点击【一键登录】按钮，完成学校分站登录。
登录单位中心后，点击右上角“登录学校分站”。
[image: ]
“登录学校分站”页面，分为已入驻和未入驻两个页签。
· 已入驻：显示用人单位申请入驻且学校审核通过的站点。
· 未入驻：显示用人单位申请入驻待学校审核，以及未申请入驻的站点。
用人单位在未入驻页面对想要进校招聘的学校进行“申请入驻”操作，也可以在查询条件中输入关键字搜索学校。
[image: ]
“申请入驻分站”页面，选择单位标记（不是每个学校都有），点击“申请入校招聘”后，等待学校审核。只有审核通过后，才可在该站点发布招聘信息。注意：网签功能不受学校分站入驻审核限制，只要签约授权经省级审核通过，即可签约全省高校毕业生。
用人单位在已入驻页面，可以“打开网站”进入学校就业服务网，也可以“一键登录”进入学校的单位中心。
[image: ]

3、 [bookmark: _Toc88232023]开设子账号
概述：
	用人单位可以设多个子账号，用于招聘和签约工作。

操作步骤：
单位首页点击【账号管理】->选择【开设子账号】填写新账号信息，点击【确定】按钮，完成子账号开设。
[image: ]
点击“开设子账号”按钮，进入增加新账号页面。
[image: ]
填写账号相关信息后，点击“确定”按钮，即账号开通成功。
注意：（1）填写的手机号码即为登录账号，该账号首次登录需用手机验证码登录。（2）所属角色默认只有单位管理员一种，如果单位要分多种角色，则在“账号管理->角色管理”中进行增加角色、功能授权、分配用户等相关操作。
[bookmark: _Toc88232024][image: ]单位中心首页
单位用户登录成功后，进入单位中心首页，用户可以看到关于本单位的总体招聘签约情况，包括：入驻站点情况、签约账户、招聘职位、宣讲会、招聘会、学生简历、本学年签约、我的日程、站内消息、活动通知等内容。
[image: ]

4、 [bookmark: _Toc88232025]发布招聘职位
概述：
用人单位可以发布招聘职位到91job智慧就业平台，用来完成招聘工作。

操作步骤：
单位首页点击【招聘信息】->选择【发布招聘职位】填写要招聘的职位信息，点击【提交】按钮，等待发布站点审核，审核通过后完成招聘职位发布。
[image: ]
[image: ]
按要求填写相关职位信息，提交成功后，等待所选发布站点的审核，审核通过后才会显示到相应站点网站上。注意：发布站点的可选项为所有入驻成功的站点，其中主站不需要选择，只要主站入驻成功就会默认发布（也需等待主站审核）。

5、 [bookmark: _Toc88232026]管理招聘职位
概述：
	单位可以管理已提交的职位信息，管理招聘职位分为两种 发布中和已失效 的招聘职位。

操作步骤：
单位首页点击【招聘信息】->选择【管理招聘职位】进行相关操作后，点击【提交】按钮，完成对应操作。
[image: ]
查看各职位在各站点的审核情况，请在列表中点击“查看审核状态”，本页面可以看到这个职位在所选发布站点的审核状态及审核意见。
[image: ]
推送分站：列表中选择一条或多条职位，点击“推送分站”，可以增加所选职位的发布站点，同样需要等待这些站点的审核。
编辑：修改招聘职位的相关信息。注意：只有该职位没有站点审核通过时，才允许修改，否则提示如下：
[image: ]
失效：编辑职位失效时间，默认当前日期，可改。意思是该职位招聘截止到这个日期，相关发布站点不再显示（如2021-7-27失效，那么27日及之后就不再显示）。
[image: ]
设为模板：复制这个职位的信息进行新职位的发布，目的是为了减少用户重复输入的工作量。

6、 [bookmark: _Toc88232027]发布招聘公告
概述：
用人单位可发布招聘公告到91job智慧就业平台，可以连续发布多个招聘公告，即发布一个后仍停留在发布招聘公告页面。

操作步骤：
单位首页点击【招聘信息】->选择【发布招聘公告】填写招聘公告信息后，点击【保存】按钮，完成招聘公告发布。
[image: ]
按要求填写相关公告信息，提交成功后，等待所选发布站点的审核，审核通过后才会显示到相应站点网站上。注意：发布站点的可选项为所有入驻成功的站点，其中主站不需要选择，只要主站入驻成功就会默认发布（也需等待主站审核）。
注意：建议使用发布招聘职位的功能，尽量少用招聘公告。因为招聘公告只能发布信息，不能在线接收学生简历。

7、 [bookmark: _Toc88232028]管理招聘公告
概述：
单位可以管理已提交的招聘公告信息，管理招聘公告可进行增加公告、推送分站、查看审核状态、编辑、删除、搜索。

操作步骤：
单位首页点击【招聘信息】->选择【管理招聘公告】进行相关操作后，点击【保存】按钮，完成对应操作。

查看所有已提交的招聘公告
[image: ]
查看各公告在各站点的审核情况，请在列表中点击“查看审核状态”，本页面可以看到这个公告在所选发布站点的审核状态及审核意见。
推送分站：列表中选择一条或多条公告，点击“推送分站”，可以增加所选公告的发布站点，同样需要等待这些站点的审核。
编辑：修改招聘公告的相关信息。注意：只有该公告没有站点审核通过时，才允许修改。

8、 [bookmark: _Toc88232029]预定招聘会展位
概述：
	单位可以预定招聘会展位，查看所有可预订的招聘会。

操作步骤：
单位首页点击【招聘会】->点击【预定展位】找到空闲展位，点击【预定】，点击【提交】按钮，完成预定展位申请。
[image: ]
点击某场招聘会的“预定展位”按钮，进入招聘会展位列表页面，可以看到这场招聘会的所有展位及相关预定单位。如果有多个会场，可以点击展位列表上方的分会场进行切换。
[image: ]
选择展位号后，点击“预订”按钮，进入招聘会预定报名页面。
[image: ]
[image: ]
填写相关招聘职位和参会人员信息后，提交报名表，等待站点审核。注意：可选的招聘职位为发布过且未失效的职位。
[image: ]

9、 [bookmark: _Toc88232030]我预定的展位
概述：
	单位可以查看已预定的展位，并对已预定的展位进行编辑、取消预定等操作。

操作步骤：
单位首页点击【招聘会】->【我的预定】找到已预定的展位信息，可以进行编辑、取消预定、上传缴费凭证、选展、签到、查看等操作。
查看所有已报名的招聘会展位
[image: ]
编辑：未举办的招聘会报名记录，允许修改。
取消预订：待审核的报名记录，允许取消预订。
选展：针对审核后选展的招聘会，在报名记录审核通过后，允许选展。点击“选展”按钮，进入招聘会展位列表，选择某个展位号预订即可。
上传缴费凭证：根据收费标准和缴费要求（单位预订时支付，或审核通过后支付），线下完成支付后，将缴费凭证上传到系统，供主办单位核账用。

10、 [bookmark: _Toc88232031]申请宣讲会
概述：
	单位可申请空中或线下宣讲会。

操作步骤;
单位首页点击【宣讲会】->【申请宣讲会】->选择已申请入驻的学校并点击【下一步】按钮->填写宣讲会基本信息点击【提交】按钮，完成宣讲会申请。
[image: ]
选择“举办学校”，点击“下一步”，进入宣讲会申请页面。注意：举办学校的可选范围为已入驻成功的学校。
[image: ]
[image: ]
填写宣讲会报名信息，提交成功后，等待学校站点审核。

11、 [bookmark: _Toc88232032]宣讲会管理
概述：
	单位管理已提交的空中或线下宣讲会，可进行编辑、取消、参会凭证、搜索等操作。

操作步骤：
单位首页点击【宣讲会】->【宣讲会管理】->进行相关操作，点击【提交】按钮，提示成功即可。






查看所有已申请的宣讲会
[image: ]
编辑：修改宣讲会信息，其中待审核的记录允许修改宣讲会时间和场地，审核通过的记录不允许修改宣讲会时间和场地。其他如招聘简章、职位等信息都允许修改。

12、 [bookmark: _Toc88232033]收到的简历
概述：
单位可查看学生投递的简历，并进行下载简历、批量处理、查看简历、处理简历、邀请面试等操作。

操作步骤：
单位首页点击【查看简历】->【收到的简历】->进行相关操作，点击【确定】按钮，完成操作。



[image: ]
点击“邀请面试”，向学生发送面试邀请函，待学生接受后，进入待面试列表。
[image: ]
拟录用：拟录用的学生会自动进入邀请签约列表。

13、 [bookmark: _Toc88232034]签约授权
概述：
	单位提交签约授权申请。如果用人单位需要在本平台进行网上签约，则先进行签约授权申请，点击签约授权，提交授权委托书、实名认证等相关材料后，待主站审核。审核通过后，才可使用相关签约功能。

操作流程：
单位首页点击【签约中心】->点击【签约授权】填写签约授权信息，点击【提交】按钮，等待主站审核，审核通过完成签约授权申请。
[image: ]

常见问题处理：
邀约功能 – 签约授权审核通过且在授权有效期内的用户才能使用在线签约发送邀约功能。

14、 [bookmark: _Toc88232035]发送签约邀请
概述：
单位可以线上直接邀请学生签约

操作步骤：
单位首页点击【签约中心】->点击【发送签约邀请】->选择要邀请的学生信息点击【邀约】，完成邀约请求。
待签约授权审核通过后，用人单位可以向拟录用学生发送签约邀请。
[image: ]
邀约步骤：搜索学生->加入列表->单个或批量录入邀约信息->发送邀约->等待学生应约
点击“邀约”按钮，进入发送签约邀请页面。
[image: ]

填写签约信息和档案报到证信息后，点击“确定”完成签约邀请，等待学生应约。

常见问题处理：
如果“加入列表”时提示“该学生不能进行网签”，可能是学生的可网签标记不对，需联系学校老师修改。
[image: ]

15、 [bookmark: _Toc88232036]签约解约管理
概述：
单位可查看所有签约、解约的信息，并管理已邀约的学生，本功能分为：签约中、已签约、签约失败、解约中、已解约、解约失败等页签，可以查看各学生的签约和解约进展。

操作步骤：
单位首页点击【签约中心】->点击【签约解约管理】->选择要操作的学生信息，完成相关操作。
[image: ]
常见问题处理：
再次邀约 – 签约失败或已解约的列表中，允许单位再次发起邀约。满足网签学生条件时，将该学生加入邀约列表，并将签约信息默认上次内容，便于单位再次发起邀约时，只需在之前基础上稍作修改即可完成，而不必全部重输一遍。
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