成都易科士信息产业有限公司
智慧校园就业信息管理系统使用说明书
----------单位篇
前  言
· 概述
本文档介绍智慧校园就业管理系统的软件的安装和使用。
· 读者对象
本文档（本指南）适用于所有使用该系统对的用户。
· 符号约定
在本文中可能出现下列标志，它们所代表的含义如下。
	符号
	说明
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	表示有高度潜在危险，如果不能避免，会导致人员死亡或严重伤害。
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	表示有中度或低度潜在危险，如果不能避免，可能导致人员轻微或中等伤害。
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	表示有潜在风险，如果忽视这些文本，可能导致设备损坏、数据丢失、设备性能降低或不可预知的结果。

	[image: image4.png]o=

iy

1]




	表示能帮助您解决某个问题或节省您的时间。
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	表示是正文的附加信息，是对正文的强调和补充。
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1 业务流程及系统模块
1.1 业务流程
1.1.1 单个业务流程
1.1.1.1 单位注册
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图 1单位注册流程
1.1.1.2 社会招聘
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图 2 社会招聘流程
2 系统使用说明
2.1 公共功能
2.1.1 登陆
· 基本概念
用户登陆到系统。
· 操作步骤
1、 打开浏览器，输入浏览地址：http://服务器IP:端口/mcenter/home/login（或者http://服务器IP:端口/）。出现下图：
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图 3 就业信息管理系统主页面1
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图 4就业信息管理系统主页面2

2、 输入正确的用户名、密码、验证码，最后点击【登陆】，成功进入系统。
(说明：首页登陆过后不会自动跳转到后台，可以点击首页左上角的【管理中心】。
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图 5 管理中心
2.1.2 安全退出
· 基本概念
能安全的退出系统，注销登陆信息。
· 操作步骤
1、 点击【安全退出】（系统右上角）菜单，在弹出的提示框中点击【确定】。
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图 6 安全退出提示
2.1.3 个人资料
· 基本概念
用户查看自己的资料信息。
· 操作步骤
1、 在后台系统右上角点击【个人资料】（如图为管理员的个人信息）。
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图 7 个人资料界面
(说明：在该页面还能修改自己的基本信息。填写个人资料后点击【保存】。
2.1.4 忘记密码
· 基本概念
用于用户忘记密码时找回密码。
(说明：要使用该功能的前提是在本系统中记录有用户正确的邮箱。
· 操作步骤
1、 在登陆界面点击【忘记密码】。
2、 在弹出的页面中填写用户类型、用户名（登陆用户名）、注册邮箱、验证码，然后点击【提交】，系统会提示“密码已成功发送到您的邮箱！”。
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图 8 找回密码界面
(说明：系统会给用户的邮箱发送一个随机密码。
3、 然后查看邮箱获取随机密码，再登陆本系统。
2.2 单位模块
2.2.1 单位注册
· 基本概念
单位注册，注册后单位能登陆本系统进行招聘管理。
· 操作步骤
1、 注册：点击【单位注册】按钮，在弹出的页面中填写注册信息，然后点击【保存】。
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图 9 点击单位注册
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图 10 单位注册界面
2.2.2 单位信息管理
2.2.2.1 单位基本信息
· 基本概念
管理单位的基础信息。
· 操作步骤
1、 修改：点击【单位基本信息】菜单，在弹出的页面中修改单位信息，然后点击【保存】。
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图 11 保存单位基本信息
2.2.2.2 单位联系信息
· 基本概念
管理单位的联系信息。
· 操作步骤
1、 修改：点击【单位联系信息】菜单，在弹出的页面中修改联系信息，然后点击【保存】。
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图 12 保存单位联系信息
2.2.2.3 单位证书管理
· 基本概念
管理单位营业执照信息。
· 操作步骤
1、 修改：点击【单位营业执照】菜单，在弹出的页面中修改执照信息，然后点击【保存】。
(说明：登陆系统后请完善单位证书信息，特别是营业执照和组织机构信息，以免在管理员人工审核单位信息时耗费时间。
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图 13 保存单位营业执照
2.2.2.4 单位介绍
· 基本概念
管理单位简介信息。
· 操作步骤
1、 修改：点击【单位简介】菜单，在弹出的页面中修改简介信息，然后点击【保存】。
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图 14 保存单位简介
2.2.2.5 单位留言
· 基本概念
单位留言管理。
· 操作步骤
1、 留言：点击【单位留言】菜单，在弹出的页面中填写留言信息，然后点击【发布留言】。
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图 15 发布留言界面
2、 查看：点击留言的标题，在弹出的页面中查看回复信息。
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图 16 查看回复信息
2.2.2.6 安全设置
· 基本概念
修改登陆密码。
· 操作步骤
1、 修改：点击【安全设置】菜单，在弹出的页面中填写密码信息，然后点击【保存设置】。
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图 17 安全设置界面
2.2.3 职位信息管理
2.2.3.1 职位信息管理
· 基本概念
管理职位信息。
(说明：单位要进行职位发布必须完善营业执照和组织机构的信息以及管理员要审核通过单位的信息。
· 操作步骤
1、 新增：点击【新增职位】，在弹出的页面中填写职位信息，然后点击【确定】。
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图 18 新增职位界面
2、 修改：勾选想要修改的职位点击【修改职位】，然后在弹出的页面中修改职位信息，然后点击【确定】。
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图 19 修改职位界面
(说明：职位分为社会招聘和校园招聘，职位为校园招聘的只能在校园招聘和专场招聘中显示，反之，职位为社会招聘的只能在社会招聘和专场招聘中显示，不会显示在校园招聘中。
3、 职位置顶：勾选一条职位信息，然后点击【职位置顶】。
(说明：职位置顶过后会显示在第一的位置方便查看。
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图 20 职位置顶操作
4、 发布处理：勾选想要发布处理的数据，然后点击【发布职位】或【取消发布】。
(说明：职位只有发布了学生才能查看到。
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图 21 发布职位操作
5、 删除：在复选框中勾选想要删除的一条或多条数据，然后点击【批量删除】。
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图 22 批量删除职位操作
2.2.3.2 过期职位管理
· 基本概念
管理过期职位信息。
· 操作步骤
1、 修改结束日期：勾选要修改的职位，然后点击【更改职位结束日期】，在弹出的窗口中填写新日期，然后点击【保存】。
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图 23 修改职位结束日期
2、 修改：勾选想要修改的职位点击【修改职位】，然后在弹出的页面中修改职位信息，然后点击【确定】。
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图 24修改职位信息
3、 删除：在复选框中勾选想要删除的一条或多条数据，然后点击【批量删除】。
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图 25 职位删除
2.2.4 社会招聘信息管理
2.2.4.1 学生简历搜索
· 基本概念
搜索简历信息。
· 操作步骤
1、 搜索：填写不同的查询条件，然后点击【查询】。
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图 26 简历搜索
2、 收藏简历：勾选想要收藏的简历点击【收藏简历】。
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图 27 简历收藏
3、 简历预览：点击相应学生的【预览简历】，在弹出的页面中查看学生的简历。
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图 28 简历预览
2.2.4.2 已收藏简历
· 基本概念
管理收藏的简历。
· 操作步骤
1、 发送邀请函：勾选要发送邀请函的简历，然后点击【发送邀请函】，然后在弹出的页面中填写邀请函信息，最后点击【发送邀请函】。
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图 29 发送邀请函
2、 简历预览：点击相应学生的【预览简历】，在弹出的页面中查看学生的简历。
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图 30 简历预览
2.2.4.3 学生已投递简历
· 基本概念
查看学生投递的简历，给学生发送邀请函。
· 操作步骤
1、 预览简历：点击相应学生的【预览简历】，查看学生的简历。
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图 31预览学生投递简历
2、 发送邀请函：勾选一个数据信息点击【发送邀请函】，然后在弹出的页面中填写邀请函的信息，最后点击【确定】。
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图 32 发送邀请函
3、 批量发送邀请函：勾选一个或多个数据信息点击【批量发送邀请函】，然后在弹出的页面中填写邀请函的信息，最后点击【确定】。
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图 33 批量发生邀请函
2.2.4.4 已发送邀请函
· 基本概念
查看邀请结果。
· 操作步骤
1、 查看：学生对邀请函的操作（接受、拒绝、删除、查看）将反馈回来并显示。
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图 34 查看邀请函反馈
2、 删除：在复选框中勾选想要删除的一条或多条数据，然后点击【删除】。
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图 35 邀请函反馈后删除数据
2.2.4.5 学生应聘管理
· 基本概念
管理职位应聘信息。
· 操作步骤
1、 同意：当单位确定录取该学生过后，勾选该学生的信息点击【同意签约】。
(说明：同意签约过后，“单位是否同意”列为“√”，同意后，学生也需要同意才能签约成功。
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图 36 同意签约操作
2、 预览简历：点击相应学生的【预览简历】，查看学生的简历。
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图 37 同意签约后预览简历
2.2.4.6 社会招聘签约学生管理
· 基本概念
查看社会招聘签约学生。
(说明：学生签约成功过后，会自动生成一条签约信息。
· 操作步骤 

1、 新增：点击【新增学生签约】，在弹出的页面中添加签约信息，然后点击【确定】。
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图 38 添加社会招聘签约学生
2、 删除：在复选框中勾选想要删除的一条或多条数据，然后点击【删除学生签约】。
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图 39 删除社会招聘签约学生
2.2.5 校园招聘会管理
2.2.5.1 校园招聘会邀请函
· 基本概念
浏览校园招聘会的信息，可以申请参加校园招聘会。
· 操作步骤
1、 查看详情：勾选要查看的招聘会点击【查看详情】进入显示界面，可以了解到校园招聘会的详细信息。
[image: image45.png]EREER /N p=n &

EB#E

0 sizme

E FEE  SOMWEE  4TE%  ssson sSRon FRshs UEES





图 40 查看校园招聘会邀请函
2、 参加招聘会：勾选要参加的招聘会点击【参加招聘会】，向管理员发送参加此招聘会的申请。
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图 41 参加校园招聘会界面
2.2.5.2 已参加的校园招聘会
· 基本概念
查看参加的校园招聘会，添加参加招聘会的职位。
(说明：只有管理员审核通过了单位发送的申请（参加校园招聘会的申请），才能勾选参加职位。
· 操作步骤
1、 添加：点击相应招聘会的【添加职位】，在弹出的页面中选择要参加的职位，然后点击【保存】。
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图 42 添加招聘会相应职位
(说明：所选择的职位类型为校园招聘，而非社会招聘。
2.2.5.3 校园招聘会发布职位
· 基本概念
管理查看参加招聘会的职位。
· 操作步骤
1、 查看：点击招聘名称或职位名称，弹出相应的详细信息。
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图 43 校园招聘查看职位信息
2、 删除：在复选框中勾选想要删除的一条或多条数据，然后点击【删除】。
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图 44 校园招聘删除职位信息
2.2.5.4 校园招聘会应聘管理
· 基本概念
管理应聘信息。
(说明：该界面显示的应聘信息为学生发送的应聘信息。
· 操作步骤
1、 查看：点击数据的招聘会名称、职位名称或查看简历列，查看相应的详细信息。
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图 45 校园招聘查看应聘者信息
2、 应聘处理：勾选相应的学生信息点击【同意应聘】和【拒绝应聘】。
[image: image51.png]REERREE

EREERATER P=a | G[F=cE | o FeoeE| =Bk
O g2 EESk SUSR SWSH ¥5 BESE  #Resk  DOSR pas 2nSFEET  TeuRss SEER
10 %% 522 5% SR 18381125780 MNIEIER BER 201406271005 [FEnE ecE| SE20ES TAEHE

2 0 =6 5% 5% R 15082214040 MAEIER #ER  2014-06-2617:06 bl bl TS




图 46 校园招聘应聘处理
3、 删除：在复选框中勾选想要删除的一条或多条数据，然后点击【删除】。
(说明：不想录取就可以删除应聘信息。
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图 47 校园招聘删除应聘数据
2.2.5.5 校园招聘会签约学生
· 基本概念
管理签约信息。
· 操作步骤
1、 新增：点击【新增】，在弹出的页面中添加签约信息，然后点击【确定】。
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图 48 校园招聘添加招聘签约学生
2、 删除：在复选框中勾选想要删除的一条或多条数据，然后点击【删除】。
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图 49 校园招聘删除签约学生数据
2.2.6 专场招聘管理
2.2.6.1 参与专场招聘
· 基本概念
参与专场招聘会，提交教室申请。
· 操作步骤
1、 申请：点击【申请】按钮，在弹出的页面中添加申请信息，然后点击【确定】来提交申请，等待管理员的审核。
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图 50 专场招聘教室申请
2、 修改：勾选要修改的数据点击【修改】，在弹出的页面中修改信息，然后点击【确定】。
(说明：管理员审核通过的申请信息不允许修改。
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图 51 专场招聘修改数据
3、 删除：在复选框中勾选想要删除的一条或多条数据，然后点击【删除】。
(说明：删除只能删除管理员没有通过的申请信息。
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图 52 专场招聘删除数据
本文档是成都易科士信息产业有限公司文档。任何使用、复制、公开此文档的行为都必须经过成都易科士信息产业有限公司的书面允许
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