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第1章 
 引言

1.1  说明

本“用户手册”详细描述了青岛智慧人才国有企业招聘（以下简称“国企招聘”）的实际界面展现及操作方法。
《青岛智慧人才国有企业招聘用户使用手册》的编写目的：

1. 为“国有企业招聘”的使用者提供实用清晰的帮助。

2. 给期望了解“国有企业招聘”界面操作风格及具体业务功能的其他市/区的业务人员展现界面。

本手册包含国企招聘功能的实际界面展现及操作方法。

1.2  目标读者

国企招聘功能模块的使用者。

1.3  使用环境说明

第2章  系统登录说明

系统登录方式：采用输入用户名、密码的方式登录。

2.1  门户访问说明

打开浏览器，输入青岛人才网对应的门户网址。
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2.2  账号说明
· 普通单位

如果未进行注册，请点击注册按钮进行账号注册。（见青岛人才网注册登录用户手册）

如果已注册账号，请点击登录按钮进行登录。

· 普通个人

如果未进行注册，请点击注册按钮进行账号注册。（见青岛人才网注册登录用户手册）

如果已注册账号，请点击登录按钮进行登录。

第3章  业务模块权限申请（适应于单位）
3.1.1  业务模块进入
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登录成功后，在门户网站选择办事服务--国有招聘--招聘计划申报或录取结果申报。
3.1.2  业务权限申请
点击门户首页的招聘计划申报或录取结果申报模块，界面跳转到业务经办系统界面。如果未申请开通国有企业招聘业务，则不显示该模块的菜单，只显示“单位业务申请”菜单。如下图所示：
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点击“单位业务申请”菜单，进入单位业务申请界面。
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业务名称选择“国企招聘”，完善联系人和联系电话信息，点击【申请】按钮。提示申请成功后，在已申请业务列表中可查询到历史申请记录。
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单位提交申请后，待市场处审核。若审核通过，再次登录会查看到国有企业招聘业务功能菜单。审核不通过的话，单位可再次申请。
第4章  国有企业招聘
国有企业招聘管理界面：
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4.1  招聘计划发布流程图
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4.2  招聘计划发布申请

4.2.1  招聘计划发布申请页面简介
招聘计划发布申请界面包含岗位信息导入模板下载、招聘计划信息列表和岗位信息列表三个部分。如下图所示：
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4.2.2  招聘计划发布申请界面操作说明

1) 添加招聘计划：
点击【添加招聘计划】按钮，进入添加招聘计划页面。如图：
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录入必输项信息后，点击【保存】按钮，提示保存成功后，即添加招聘计划成功。如图：

[image: image10.png]ﬁ'ﬁ)\zm | MIZ ‘j]$ AP | RiEEE | B

| bz il X

R | ERETRI20191206 wRERS | RERE U Zgss | El Y

REFHEAE | 20191220 [] JBERILAE | 20191228 5] RS | 12345678
EREIER FFFaniE] | 20191221 B EEILAE | 20200104 B e | 12345678
Eab LR AREENE
) EmE

it
FEERE Bk (1RR/ER) Rl

Bix GRI/RR ATRE

b REERE

) EEEEE =

AEEHES REBEATIE

2= )

o

I10Va<gr|)>>\




2) 修改招聘计划：

选择一条招聘计划信息，系统会自动加载招聘计划下的岗位信息。点击【修改招聘计划】按钮，打开修改招聘计划页面，系统自动加载出招聘计划信息。如图：

[image: image11.png]< BBAAM | W e | s |

RREIHHEES X

LEaE] “Emitety | FRRTRI20191206 “mars| MLES v B | Bk v

“REFRTE | 20191220 a “REEIEE | 20191228 a s | 12345678
EECUIEE st | 20191221 [c] “EEELLAE | 20200104 a “usmmE | 12345678

AL

“EEEEE

) ERHE
MERER |

» L

R ——— X< PN

» REERE
» =
L =
FEBEATE RSEA#IR
- Winddvs
I1nvn4n/o>>\6 =g





修改招聘计划信息后，点击【保存】按钮，提示保存成功后。即成功修改招聘计划。关闭窗口后，系统自动查询招聘计划信息列表。在列表中，单位可查询到修改后的招聘计划信息。

3) 查看招聘计划

在招聘计划信息列表中点击【查看】按钮，如图：
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进入到查看招聘计划详细页面，在该页面中可查看招聘计划详细内容，如图：
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4） 删除招聘计划

若招聘计划录入有误，在未提交审批之前可进行删除。操作如下:选择一条招聘计划，点击列表上方的【删除招聘计划】按钮，系统会提示“确定删除记录？”，如图：
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若选择【确定】按钮，系统提示删除成功。即已删除招聘计划信息。选择【取消】按钮，系统自动查询招聘计划信息列表。

5）新增岗位需求信息

选择一条招聘计划信息，点击岗位需求信息列表上方的【新增】按钮，打开新增岗位信息页面，如图：
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录入必输项，点击【保存】按钮，提示保存成功。点击【关闭】按钮，系统自动查询岗位信息列表。如图：
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6) 修改岗位需求信息

在岗位信息列表中选择一条岗位信息，点击【修改】按钮，打开修改岗位信息界面，系统自动加载岗位信息。如图：
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修改相应内容后，点击【保存】按钮，提示保存成功，即成功修改岗位需求信息。点击【关闭】按钮后，系统自动查询岗位需求信息。

7) 删除岗位需求信息

选择一条岗位需求信息，点击【删除】按钮，系统会提示“确定删除记录”，若点击【确定】，提示删除成功，即成功删除岗位需求信息。点击【取消】按钮，系统会自动加载岗位需求信息。

8） 查看岗位需求信息

在岗位需求信息列表中，点击【查看】按钮，进入到查看岗位信息界面，如图：
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9） 岗位信息批量导入

对于岗位信息，单位可下载岗位信息导入模板，按照模板的要求，录入岗位需求信息后，在列表上点击【浏览】按钮，选择模板文件，点击【批量导入】按钮，需导入成功，系统会自动查询出所导入的岗位需求信息。若模板内容不符合要求，系统会自动提示。

10）下载招聘计划表格

点击招聘计划信息列表中“下载招聘计划表格”按钮，如果不存在岗位信息，系统会提示“不存在岗位信息，请录入岗位信息”，如图：
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若存在岗位信息，系统自动按照招聘计划信息和岗位需求信息生成pdf文档。

11）上传附件

不存在岗位信息，不允许上传附件。未下载招聘计划表格不允许上传附件。上传附件格式为图片，单位可将表格盖章后扫描成图片进行上传，如图：
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上传成功后，关闭上传界面，系统自动加载附件信息，如图：
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在列表中可点击附件名称进行查看或保存再本地。

12） 提交审批

成功上传附件后，可点击【提交审批】按钮，系统会提示“提交审批后不能进行修改！是否确定提交审批？”，如图：
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点击【确定】按钮，提示“保存成功”，即招聘计划信息提交成功。提交后招聘计划信息的审核状态为“已提交审批”，如图：
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提交审批的招聘计划和岗位需求信息不能进行修改、删除操作。业务部门审核的每一步，单位都可在招聘计划信息列表中查看到。



4.3  招聘计划发布查询

4.3.1  招聘计划发布查询界面
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单位可设置查询条件查询招聘计划发布信息。

在招聘计划发布申请列表中可点击【查看】按钮，查询招聘计划详细信息。如图：
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4.4  录取结果发布流程图
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4.5 录取结果发布申请

4.5.1  录取结果发布申请界面
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该界面包括录取结果导入模板下载、录取结果信息列表。
4.5.2  录取结果信息列表操作

1) 添加录取结果：
点击【添加录取结果】按钮，进入添加录取结果页面。如图：
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系统自动加载未添加录入结果申报的招聘计划信息。选中招聘计划信息，自动加载出招聘计划下已投递简历人员信息。如图：
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选择投递简历人员信息，点击【移动到录取人员列表】按钮，将已投递简历人员信息移动到录取人员信息列表中。拟录用岗位、分数、录取名次可双击进行编辑。如图：
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若被录取人员未投递简历信息，可点击录取人员列表上的【新增】按钮，添加录取人员信息。如图：
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录入必输项信息后，点击【添加】按钮，提示保存成功后，即添加录取人员成功。

若添加人员信息有误，可选择人员信息，点击【删除】按钮，进行删除。系统会提示“确定删除记录”，点击【确定】按钮进行删除。

若需要批量导入录入人员信息，可下载模板，按照模板要求填写信息，填写完成后，点击【浏览】按钮，选择要导入的excel模板信息，选择完成后，点击【导入】按钮，提示导入成功后，系统自动查询出所导入的人员信息，若发现错误信息，可双击导入信息在列表上进行修改。

录取结果信息添加完成后，需录入公示时间、监督电话。点击【保存】按钮，提示保存成功后，即添加录取人员信息成功。如图：
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注意事项：录取结果人员数量若大于招聘计划人数，不允许保存。

2） 修改录取结果

添加录取结果人员信息成功后，系统自动加载出录取结果信息。如图：
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选择录取结果信息，点击【修改录取结果】按钮，可修改录取结果信息。如图：
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3） 删除录入结果

选择录取结果信息，点击【删除录入结果】按钮，系统会提示“确定删除记录”，点击【确定】按钮，若删除成功，系统会提示删除成功。如图：
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4) 查看录取结果

在录取结果信息列表中，点击【查看】按钮，查询录取结果信息。如图：
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5) 下载申请表

在录取结果列表中点击【下载申请表】按钮，系统会根据录取结果信息生成pdf文件。

6) 上传扫描件

在录取结果列表中点击【上传扫描件】按钮，如图：
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单位将生成的pdf文件加盖公章后扫描成图片进行上传。

7) 提交审批

上传扫描件成功后，可点击【提交审批】按钮，提交录取结果发布申请信息。

4.6  录取结果发布查询

4.6.1  录取结果发布查询界面
[image: image39.png]F BEBAR

asams  RC.QINGDAC.GOV.CN

M Iy

AFRG | MEEEE | B

EEfEE

o= S

» RS
» EEtEeEE
b REEREEEE
) REERESEE
» EHESEREE

R FREREREX

exigFHAtE

=ast
EETER
FRERETREIR
s B REHUET

HREAN REAN  sEE

gt

e

#iE Windo
oY

ws
Windows,




该界面包括查询条件、录取结果发布申请列表。

4.6.2  录取结果发布查询操作

单位可设置查询条件查询录取结果发布信息。如图：
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在录取结果发布申请列表中可点击【查看】按钮，查询录取结果详细信息。如图：
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4.7  简历投递情况查询

4.7.1  简历投递情况查询界面
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该界面包括查询条件、招聘计划列表、查询条件、简历投递信息列表。

4.7.2  录取结果发布查询操作

单位可设置查询条件查询招聘计划信息。如图：
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选择招聘计划信息后，设置查询条件，查询简历投递信息。如图：
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在简历投递信息列表中，点击【查看】按钮，可查询简历详细信息。如图：
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第5章  个人求职
5.1  个人求职流程图
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5.2  个人求职

5.2.1  个人求职页面简介
个人打开青岛人才网地址，找到办事服务-国企招聘-岗位超市，进入“岗位超市”页面，如图：
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设置查询条件查询出岗位信息，点击岗位名称，进入岗位详细页面，如图：
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点击【简历投递】按钮，进入简历投递页面。如图：
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选择简历模板，选择授权单位查看的个人诚信信息以及申请查看单位诚信信息后，点击【投递简历】按钮，提示投递成功后，即对该岗位已投递简历。

注意事项：同一岗位不能多次投递简历信息。
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