附件
[bookmark: _GoBack]“就业在线”平台功能使用说明

“就业在线”平台（以下简称“就业在线”）是由人力资源社会保障部组织建设的全国性一站式求职招聘服务平台，借助人社大数据优势进行信息核验，降低市场供求信息不对称、不透明产生的成本，面向各类群体提供岗位发布、简历投递、信息核验、信息推送等全流程招聘求职服务。其中，求职者在“就业在线”一次注册，就可享受跨地区、跨机构筛查职位、创建和投递简历、简历核验、视频面试、入职反馈等一站式全流程服务；面向用人单位，“就业在线”提供的服务具体如下：
一、注册登录
（一）手机号注册。用户通过访问网址（https://z.jobonline.cn/#/register?intershipLedger=1）进入“就业在线”用人单位端（社会组织专用）注册/登录页面完成账户注册。
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（二）手机号登录。用户注册后，通过“手机号+验证码”的方式登录系统。
二、用人单位认证
用户注册账号后需要完成用人单位认证，认证流程包括：实名信息认证、社会组织信息认证。根据页面提示完成信息填写并提交审核，“就业在线”运营人员会在1-3个工作日内完成社会组织认证信息审核。如审核未通过将告知具体原因，用户根据原因重新认证。
三、基础信息完善
认证审核通过后，需完善单位基础信息包括单位简称、logo、性质、行业、产品介绍等，填写完成审核通过后即可发布职位。
四、职位管理
职位管理中可新增、编辑、删除、关闭、查看职位信息。可手动新增职位及批量导入职位，通过“导入职位”下载模板，根据模板要求填写职位相关信息，完成编辑后上传文件即可。 
五、简历及面试管理
（一）简历管理。简历管理中可查看求职者投递用人单位的简历列表、简历详情、简历核验结果、入职相关进度。还可通过切换不同职位，查看不同职位收到的简历列表信息。并通过丰富的筛选条件查找符合条件的简历。
（二）面试管理。面试管理提供对供求双方面试的管理功能，用人单位可根据需要给求职者发送面试邀请，并自主选择在线视频或面试预约两种方式。同时，可对面试过程及结果进行管理。 
（三）入职管理。用人单位可根据需要选择给求职者发送入职邀请，并对求职者反馈结果进行查看、管理。
六、其他服务
（一）账户管理。主账号可查看用人单位其他子账号，主账号需审核新注册的子账号，并分配相应权限。
（二）单位管理。主账号可管理单位信息、单位职位、单位简历、集团信息、集团职位、集团简历，查看管理子账号和下级企业。“就业在线”同时提供消息通知服务，可在系统通知中查看政策资讯消息、意见反馈回复、系统通知、新简历通知等；在招聘通知中查看招聘反馈。
（三）招聘数据看板。通过招聘数据看板，可查看个人、企业、集团的累计招聘数据和近期趋势。
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