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[bookmark: _Toc27849][bookmark: _Toc530763995]引言
[bookmark: _Toc14507]编写目的
为方便用户管理、运营和维护职通云平台，快熟熟悉平台流程业务，掌握平台操作使用方法，科学有效执行工作信息化的数据交互，提高工作效率，特编写该用户手册。
[bookmark: _Toc20682][bookmark: _Toc530763996]参考资料
	序号
	资料

	1
	《公司内部项目文档规范》

	2
	《公司内部技术文档撰写规范》

	3
	《用户需求规格说明书》


[bookmark: _Toc449521382][bookmark: _Toc147224697]

[bookmark: _Toc530763997][bookmark: _Toc23565]功能模块概述
[bookmark: _Toc449521383]职通云是一款专注为全国职业院校提供在线招聘、实习就业管理的平台，平台包括互联网招聘网、实习就业服务系统、小程序三大部分。平台依托互联网+、大数据、人工智能等技术，实现集智能招聘、实习管理、考核评价于一体的综合平台，为学生、学校、企业、家长搭建起实时协作、信息互通、智能匹配的综合服务平台。
学校：
（1） 管理学生实习申请、过程反馈、实习异动、实习总结、请假、对学生实习内容进行鉴定与考核。
（2） 管理学校学生，对学生认证进行审核确认，对学生投递简历进行分流，对学生在校表现进行评价，可以根据年纪、班级等条件查询学生录用情况；
（3） 管理企业，对企业认证进行审核确认，对企业发布的招聘职位进行审核确认。
企业：管理企业的基本信息、发布招聘职位和应聘者信息。
学生：通过门户或小程序，在线制作简历，并且搜索中意职位，投递简历。
操作流程图：



[bookmark: _Toc530763998][bookmark: _Toc10898][bookmark: _Toc447204550][bookmark: _Toc447379925][bookmark: _Toc447791023][bookmark: _Toc447792019][bookmark: _Toc243472645][bookmark: _Toc447551590][bookmark: _Toc449521311][bookmark: _Toc447379923][bookmark: _Toc447792021][bookmark: _Toc447374862][bookmark: _Toc447789587][bookmark: _Toc447630387][bookmark: _Toc447792020][bookmark: _Toc447630385][bookmark: _Toc447791022][bookmark: _Toc447374861][bookmark: _Toc447789586][bookmark: _Toc447184522][bookmark: _Toc447204549][bookmark: _Toc447202318][bookmark: _Toc449521310][bookmark: _Toc449520852][bookmark: _Toc447792095][bookmark: _Toc447202320][bookmark: _Toc447630386][bookmark: _Toc243472632][bookmark: _Toc447551735][bookmark: _Toc447184523][bookmark: _Toc243472634][bookmark: _Toc243472633][bookmark: _Toc447379924][bookmark: _Toc447184521][bookmark: _Toc447026191][bookmark: _Toc447792093][bookmark: _Toc447789588][bookmark: _Toc243472644][bookmark: _Toc447551733][bookmark: _Toc447551589][bookmark: _Toc447630453][bookmark: _Toc447792094][bookmark: _Toc449521384][bookmark: _Toc449520853][bookmark: _Toc447630452][bookmark: _Toc447791021][bookmark: _Toc447551591][bookmark: _Toc449520851][bookmark: _Toc449521385][bookmark: _Toc447374863][bookmark: _Toc447630451][bookmark: _Toc447026190][bookmark: _Toc243472646][bookmark: _Toc449521386][bookmark: _Toc447202319][bookmark: _Toc447026192][bookmark: _Toc447204551][bookmark: _Toc447551734][bookmark: _Toc449521312]操作使用说明
[bookmark: _Toc27788][bookmark: _Toc530763999]系统说明
该系统为B/S结构，用户可通过浏览器访问本系统。
系统支持：
1. 操作系统支持：windows XP 及以上操作系统
2. 浏览器支持：IE11以上浏览器
3. 浏览器兼容：360、Firefox、Chrome等主流浏览器
[bookmark: _Toc25265]功能介绍
[bookmark: _Toc15862][bookmark: _Toc530764001]注册
企业如需注册，使用浏览器访问:http://dzswxy.zhtyun.net/#/enterpriseLogin进入平台登录注册页面，注册登录的方式有短信注册或账号密码注册，两种方式账号都需要是手机号码，且是唯一的
[bookmark: _Toc23866]登录
注册成功后，回到登录页面，如图3.2-1所示：
[image: ]
图3.2-1系统登录页面
在登录页面，输入正确的用户名、密码后，点击“登录”，进入平台页面。
备注1*:短信注册，需要用验证码登录，如果嫌麻烦，登录成功后可进入账号设置模块修改登录密码，下次登录可以用新密码或验证码登录（验证码第一次登录初始密码为空）
[bookmark: _Toc28073]企业认证（绑定）
企业用户，在平台注册后需要对企业信息进行认证，用户使用注册时的手机号码首次登录系统后，会弹出用户认证信息填写界面，选择“企业”，填写企业相关信息，提交之后等待学校审核通过。学校审核通过后企业用户才能正常进入系统。如图3.3‑1所示为企业认证页面：
[image: ]
图3.3‑1  企业信息认证
备注1*：绑定身份后，需要学校审核，学校审核通过后，才可正常登录系统，审核不通过则可以再次提交审核认证信息
[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc11611]首页（招聘管理，筛选简历）
企业发布职位后，查看简历和简历筛选以及面试邀请操作，在“招聘管理”栏目，招聘管理分为“候选人（投了简历的所有候选人）”、“面试日程（发了面试邀请函的面试日程查询）”和“简历库（所有简历，标记了面试阶段）”，如图3.3‑8所示：
[image: ]
图3.3‑8  新简历列表
在简历列表点击人员名称，可以查看求职人员简历，在每个阶段都可标注是否合适，合适则继续往下一步操作，不合适则选择不合适理由标记为不合适。
通过初筛之后，可以在线发送面试邀请，在“初筛”列表，点击“面试邀请”，填写面试时间和备注信息，发送给面试人员，如图3.3‑9所示：
[image: ]
图3.3‑9  面试邀请
发送面试邀请之后，可以在“面试”列表，按候选人姓名、日期等条件查询面试安排，面试完成可以录用就点击“录用”按钮，标记为录用状态，如果不合适则选择不合适理由，标记为不合适状态，如图3.3‑10所示：
[image: ]
图3.3‑10  面试日程查询
在简历库可以查看所有处理过的简历，每个候选人都显示了当前阶段，如图3.3‑11所示：
[image: ]
图3.3‑11  简历库

备注1*、每天会定时（一到两次）以短信或者站内消息的方式提醒待处理的新简历数量等信息
备注2*、系统会自动处理过期未处理的简历为不合适，过期时间目前初设定为48小时，简历有效处理状态一般为“不合适”、“邀请面试”、“录用”

[bookmark: _Toc10297]职位发布
企业需要发布招聘职位时，点击导航栏的“职位发布”，快捷操作栏下，点击“发布职位”，如图3.3‑5所示：
[image: ]

图3.3‑5  发布职位

在发布职位界面，输入职位名称、职位描述、薪资等信息，点击“提交”按钮，提交招聘职位，如图3.3‑6所示：。
[image: ]
图3.3‑6  职位信息
提交之后，显示的状态是“未审核”，需要等待学校审核通过，该职位才能发布到网站，如图3.3‑7所示：
[image: ]
图3.3‑7  招聘职位
如果招满，可以点击“停招”，停招之后网站不会再显示此职位，以后要重新招聘，还可以编辑之后重新发布，需要注意的是，每次重新发布还是需要经过学校审核，并且发布的职位只有选择的关联学校学生才能看到。
[bookmark: _Toc8944]企业信息维护
企业用户认证审核通过之后，登录系统，点击导航栏“我的企业”，设置企业网址、公司简介和公司招聘职位统计管理，点击“添加”/“编辑”可进行添加和修改操作。如图3.3‑2所示：
[image: ]
图3.3‑2  企业信息维护


[bookmark: _Toc25925][bookmark: _Toc1495]招聘设置
企业用户登录之后，可以对招聘发布者和面试信息进行模板设置，点击导航栏“招聘设置”，在“人事信息”添加招聘人员HR信息，在“面试信息”，点击“新增面试信息”/“编辑”可进行添加和修改操作。如图3.3‑3和3.3‑4所示：
[image: ]

图3.3‑3  添加人事信息
[image: ]
图3.3‑4  面试信息

备注1*：人事信息（hr基本信息），添加成功后，会展示在招聘职位详情页面供应聘学生查询；面试信息添加成功后，可在发送面试邀请的时候选择面试人信息供应聘学生查看联系
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