附件2
单位报名招聘会具体操作流程
使用说明
[bookmark: _GoBack]1、就业管理系统已与山东高校毕业生就业信息网实现账号通用，已在山东省高校毕业生就业信息信息网开通账号的用人单位可凭省网账号直接登录山东职业学院就业管理系统，无需再注册及审核。
2、 未注册的单位需先在山东省高校毕业生就业信息网完成用户注册并通过审核。注册时，民营、私营、有限责任公司、社会组织等不具备档案管理权的，已在当地人才交流中心办理档案托管（即人事代理）的，需将档案接收情况进行完善；未办理档案托管可选择【尚未办理托管暂不接收】。
1、注册/登录
登录就业管理系统，选择【单位登录】，进入登录页。

[image: ]点击登录框右下角【立即注册】，在单位注册认证页面，如实填写注册相关信息后，点击【注册】。资质信息通过审核后，即可登录系统报名。
[image: ]
2、申请招聘会
使用账号密码登录学校网站，进入【企业中心】；在企业中心页面【招聘会预定】栏目中找到本次招聘会并点击【马上预定】，进入报名页面。
按页面提示填写完善【展位预定报名表】【单位简介】【职位需求】，完成后点击【提交】，即完成招聘会报名。
[image: image.png]
3、查看报名情况
企业报名成功后，请随时关注招聘会审核状态。可通过以下方式及时跟进报名情况：
方法一：登录系统选择【招聘会展位预定】，查看【招聘会列表】中的审核状态。
[image: ]
方法二：待学校审核完毕后，学校对通过审核的用人单位发送有关参会通知的邮件（邮件发送地址为单位的展位申请表填写的邮箱地址)，请注意查看。
4、简历接收与查看
每个企业报名信息都会显示在招聘会中，学生可通过网站投递简历，企业可通过以下途径查看简历。
① 通过注册时填写的电子邮箱查看，求职者投递的简历会通过邮件形式发送到企业的邮箱。
② 通过学校微信公众号查看。 点击“微主页”，选择企业登录，点击企业管理查看收到的简历。
[image: image.png]
5、技术支持
报名及系统使用过程中出现问题，请及时与技术中心反馈。
技术支持电话：0531-88026106
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