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附件 1：

单位用户操作说明

1.关注微信公众号

单位用户请关注微信公众号：江苏省卫生人才网（微信号

jsswsrcw）。

2.注册新用户

（1）单位用户进入公众号后，点击菜单“单位中心”，选择“单

位注册”，进入单位注册界面。

（2）单位用户进入“单位注册”界面后，填写用户名、密码、

邮箱地址和验证码等信息，点击“提交”按钮注册新用户，系统将

提示成功注册，并将用户名和密码等信息发送至注册的邮箱。后

续登录请使用该用户密码进行操作（每个邮箱只能注册一个账

号）。如已注册，请直接登录。
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3.单位登录

通过微信公众号底部“单位中心->单位登录”按钮进入单位

登录界面，输入用户名和密码进行登录，登录成功后进入用户中

心。

4.资质材料

（1）注册新用户完毕后，自动进入单位基本资料维护界面，
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请填写本单位相关信息并保存（已注册过的单位登录后可在“单

位资料”中完善信息）。保存完毕后点击左上角返回用户中心界

面。

（2）单位用户点击上图红色“验证”按钮，直接进入证书上

传页面（用于审核参会资质）；或通过“用户中心->账户绑定->

上传证书”功能，进行证书上传, 照片上传完毕后,请耐心等待工

作人员审核确认（请将上传的图片控制在 1M 以内，且务必保证

清晰准确）。
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（3）单位资质材料经审核通过后，方可报名本次招聘会。

5.邮箱绑定

单位用户登录后，找到“我的->单位信息”，点击“账户绑定->

绑定邮箱->立即绑定”，完成邮箱验证操作。验证后的邮箱可以

用于接收通知，找回密码等功能。
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6.维护单位信息

单位用户进入“单位信息-单位资料”页面，可以完善本单位

的基本信息，也可根据实际情况完善单位 logo 图像。信息维护

完善后，单位用户可预览主页信息。（带*的信息请单位用户务

必要确保准确性和完整性）
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7.招聘会报名（成功报名后才能发布职位）

（1）进入“职位管理->我的招聘会” （或首页点击“招聘

会”），进入招聘会列表。

（2）点击对应招聘会信息（招聘会名称：江苏省 2020 年卫

生健康系统春季线上招聘会），进入招聘会详情，选择展位预定

页面。
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（3）点击“点此报名”后，单位用户请填写展位数量，每家

单位只能选择 1 个展位。操作完成后点击“确认无误，报名”。系

统将自动跳转至报名成功界面。

8.报名成功

单位用户按上述要求操作成功后，系统将提示“报名成功”。

9.职位发布（请在微信电脑版上操作）

（1）单位用户进入“职位管理”，点击顶部“点此批量导入职

位”，进入职位导入功能页面。
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（2）单位用户点击“导入模板下载”（操作需在电脑端完成），

下载模板到电脑，维护好要发布的职位信息，批量导入职位，模

板格式字段请勿修改。

（3）点击“选择文件”，批量发布职位信息，如填写有误请

根据页面反馈进行修改重传。导入完毕后，在“职位管理”页面，

可以修改或删除已导入的多个职位信息。
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10.面试邀约

（1）当求职者投递个人简历后，系统将推送相关邮件至注

册时的邮箱，请单位用户及时关注邮件信息。

（2）单位用户在“用户中心”查看“应聘简历”，根据需要，

自主选择是否需要邀请求职者面试，也可自行选择标记状态。

（3）若单位发送面试邀请，请务必填写好邀请信息，填写

完成后点击“邀请面试”。
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（4）单位可在“简历管理-面试邀请”中查看求职者回复状

态。

11.应聘人员名单导出

（1）单位用户在用户中心界面中“职位管理”点击“应聘简

历”，再点击新界面左上角中的“应聘简历（导出应聘名单）”。

（2）下载人员名单

①手机端下载，如下图所示。
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②电脑端下载，如下图所示。


