附件

[bookmark: _GoBack]佛山人才网用人单位服务指南

一、参加线上线下招聘活动、搜索人才操作流程图



[image: 基本流程图]
二、操作说明


1.注册账号密码：（建议360浏览器极速模式及谷歌浏览器，如已注册用户可忽略此步骤）
①单位登录“佛山人才网”（www.fsrlzy.cn）进入招聘频道；
②单位用户填写认资信息
  [image: ]    [image: 2]  [image: 3]
1.“佛山人才网”首页
 2.“招聘频道”首页
    3.注册账号


  [image: 106c0350e3aa7e7592392543461bd46] [image: 2-完善单位基本信息]   [image: 3-上传证照] 
1.填写账户信息
2.填写单位基本信息
3.上传证照

2.单位注册认资所需申请材料
①“单位证照”彩色电子照片；
②加盖公章的《单位账号审核申请表》彩色电子照片，（申请表模板请在注册页面上下载打印，填妥后盖上公章，签名并填写日期）；
③人事负责人身份证（有头像一面）的彩色电子照片；
3.单位用户发布职位、进入“招聘会”报名

                               


    [image: 1-发布职位]     [image: ]                            




1、登录用户账号后，进入用户后台招聘中心“发布职位”
2、进入“招聘频道”首页点入“招聘会”模块，选定有意向的招聘活动主题报名。

◆注：单位用户发布职位信息的有效期限（免积分发布，系统默认发布时间为30天，请30天刷新一次），所需资料填写完毕后，点击发布职位信息，等待审核。
4.受理审核
佛山人才网（受理机构）对符合条件的信息发布申请进行审核，于该申请提交之日起的1个工作日内办结。若审核通过的招聘职位在网上对外发布，单位用户后台将可获取智能推荐人才、接收求职者投送的简历；同时可向合适的人才发送面试邀约。
5.参加现场招聘会
职位发布成功后，点击报名参加2月14日“高新技术企业/电子行业”专场招聘会→维护招聘联系人信息→勾选招聘职位→提交报名。报名成功的单位须凭参会人员身份证（原件）进场参会，如临时更换招聘工作人员，须及时进入后台管理系统进行修改。
6.面试结果反馈
用人单位如通过网络招聘，应及时处理求职者投递的简历，及时向求职者反馈面试结果，在有效发布期限内已招满人员的，应在1个工作日内手动操作下架招聘职位信息。如有过期职位还未招满合适人选的，用人单位应尽快重新发布，刷新过期职位。
7.找回账号密码
登录“佛山人才网”招聘频道→右上角“单位用户”→点击单位登录框右下角的“找回账号和密码”按提示操作。
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