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1 概述

1.1 系统简介

此模块为学生功能模块，是整个求职招聘系统的一部分。它提供发布求职简历，选择用人单位，填写就业信息和我的档案信息等功能。通过该模块可以方便的管理学生自己的求职信息。

1.2 系统功能：

1、我的首页

  1.1.    我的首页

   1.2.    我的推荐单位
1.3.  我的面试通知

1.4.   我的求职记录

1.5   我的投档地址

2   简历管理

1.  我的中文简历

1.1.    我的中文简历

   1.2.    修改基本信息
1.3.  修改个人简介

1.4.   修改自我评价

   1.5   我的求职意向

2   我的英文简历

2.1.  我的英文简历

    2.2.   修改奖罚/实践

2.3.  修改爱好/专长

    2.4.  修改自我评价

3      职位搜索

    1.   单位/职位搜索

    2.  我的推荐单位

4    求职管理

    1.   我的面试通知

    2.  我的求职记录

    3.  职位收藏库

5    毕业登记

    1.     我的档案

    2.   就业登记

6    我的帐号

 1.   我的帐号

7    其它服务

    1.   在线反馈

    2.  系统设置

8    安全退出

2 我的首页

2.1 我的首页

2.1.1 功能简介：

查看系统信息、及个人简历和求职招聘等的信息。

2.1.2 操作流程：

系统登陆-->我的首页-->我的首页，如图：
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1、点击统计数字的数，转入到相关操作界面。具体操作按照系统提示进行。

2.2 我的推荐单位

2.2.1 功能简介：

如果公司/单位委托学校给他们推荐人才，通过这个菜单可以查看学校推荐给学生的公司/单位。

2.2.2 操作流程：

我的首页-->我的推荐单位。具体操作说明详见4.2我的推荐单位操作

2.3 我的面试通知

2.3.1 功能简介：

如果公司/单位查看您的简历后同意您去面试，通过这个菜单您可以看到哪些单位要求您去面试。

2.3.2 操作流程：

我的首页-->我的面试通知。具体操作说明详见5.1我的面试通知界面中的具体详细操作说明。
2.4 我的求职记录

2.4.1 功能简介：

通过这个菜单查看曾经投递了哪些公司/单位的职位。

2.4.2 操作流程：

我的首页-->我的求职记录。具体操作详见5.2我的求职记录。

3 简历管理
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3.1 我的中文简历

3.1.1 我的中文简历

3.1.1.1 功能简介：

首次进入为填写中文简历。中文简历生成后，则为浏览中文简历。

3.1.1.2 操作流程：

简历管理-->我的中文简历。首次进入我的中文简历，如图：（部分截图）
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1、带*的为必填选项。

2、姓名:如果页面显示有误,请及时通知管理员修改，也可以自己修改，最多不能超过32个汉字

或字母。
3、性别:如果页面显示有误,请及时通知管理员修改，也可以自己修改。
4、英文姓名:如果没有,可以不填或者填写汉语拼音.主要用于英文简历。
5、生源地: 您的户籍所在地。首先根据第一个下拉框选择省份，再根据第二个下拉框选择城市。
6、出生年月:年份只能输入4位阿拉伯数字，并且年份不能小于1900年。月，日 从下拉框中选择。
7、政治面貌:根据下拉框选择符合您的选项，也可以不选。
8、民族：填写自己的民族(如：汉族,回族)，也可以不填。
9、健康状况:根据自己的健康情况选择其中的一项。
10、身 高:填写3位阿拉伯数字（如：165，170) ，不能有标点，单位为厘米。
11、学习情况:属于必填选项。请根据自己的情况如实选择。
12、联系方式:为保证招聘企业可以快速联系到您，请至少真实准确填写一种联系方式（建议您多填几种联系方式，以便招聘单位能在第一时间与您取得联系）。
13、移动电话:(如:13796963696)

14、固定电话:(如: 区号输入:029；电话号码输入:7018888；分机号输入:061)

15、电子邮箱:填写您经常使用的邮箱。
16、邮政编码:填写您所在地区的邮政编码(如:666666)，只能填阿拉伯数字。
17、奖罚情况:您在学校是否获得各项奖励及荣誉和是否受到处罚的情况，字数限制在200字以内。18、技能专长: 请用简洁的词语描述自己的综合能力,字数限制在400字以内。
19、个人爱好: 阐明您的个人爱好，字数限制在200字以内。
20、自我评价: 阐明您对自己的评价，重要的是强调如何发挥您的才能，字数限制在1000字以内。
21、社会实践: 详细并有重点地描述您在社会上的工作/实践/实习经验，字数限制在200字以内。
22、如果您还没有提交您的个人照片, 直接点击页面暂无照片的图片如下图：
       [image: image4.png]



则会弹出提交个人照片页面如图：
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点击  浏览…， 在弹出的对话框中选择要上传的图片， 注意图片格式和图片大小。然后点击提交照片，在按钮正下方提示照片提交成功。如果提交失败，会在同一地方显示提交失败信息。此时，请检查图片格式和图片大小是否符合要求。

提醒您：

如果您在注册简历的时候没有提交照片，共有三个地方可以提交照片。一个是修改基本信息页面，您上传的照片不会在这个页面显示出来。如果不确定是否上传了照片，请点击预览我的简历查看。 另外我的中文简历或者我的英文简历页面也可以上传照片。在上传照片成功后，只能在修改基本信息页面重新上传您的照片。

23、一个填写样式如下图所示（部分截图）：
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点击提交可生成一份简历如图（部份截图）：

在提交后初次形成的简历中，求职意向栏内没有显示你的求职意向，请在我的求职意向菜单中进行求职意向选择。以后预览简历时，求职意向栏中会显示你所选择的求职意向。
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3.1.2 修改基本信息
3.1.2.1 功能简介：

修改个人基本信息（包括更改/上传个人照片）。

3.1.2.2 操作流程：

简历管理-->我的中文简历-->修改基本信息。点击修基本信息，显示如图：
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1、 如果是更改/上传个人照片，可以参考简历管理-->我的中文简历的流程中关于提交照片的说明。
2、如果修改基本信息，直接在界面中修改，修改完成后，点击保存。

3.1.3 修改个人简介

3.1.3.1 功能简介：

修改中文简历的个人简介。包括社会实践、在校奖罚、个人专长、个人爱好。

3.1.3.2 操作流程：

简历管理-->我的中文简历-->修改个人简介。点击进入修改个人简介，页面如下（部分截图）：
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1、要修改个人简介，可直接在界面中进行修改，修改完成后，点击保存。请注意字数限制。

3.1.4 修改自我评价

3.1.4.1 功能简介：

修改中文简历的自我评价。

3.1.4.2 操作流程：

简历管理-->我的中文简历-->修改自我评价。点击进入修改自我评价，页面如下（部分截图）：
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1、要修改个人评价，直接在界面中修改即可，修改完成后，点击保存。请注意字数限制。

3.1.5 我的求职意向

3.1.5.1 功能简介：

首次进入时为发布个人的求职意向。提交成功后进入为浏览/修改个人求职意向。

3.1.5.2 操作流程：

简历管理-->我的中文简历-->我的求职意向。点击进入我的求职意向，如图：
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1、 在求职意向地区选择栏内，选择自己的意向地区，然后按 > > 。将所选择的意向地区放置于右边栏内；如果要删除已选择好的求职意向地区，点击选中将要删除的地区，然后按后按 <  < 将其删除。求职意向地区只最多只能选择三个地区。

2、同样在求职意向岗位选择栏内，选择自己的意向岗位，然后按 >  > 将所选择的岗位放置于右边栏内；如果要删除则与求职意向地区的删除方式一样。求职意向岗位最多只能选择三个岗位。

3、根据自己的需要选择住房要求，默认是不要求住房。

4、如果要求面谈月薪的话，点击保存即可完成自己的求职意向发布。也可以填写自己期望的月薪，只能填阿拉伯数字，不能有标点符号。

5、一个填写好的实例如下：
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在此界面中，点击修改求职意向修改自己已填写好的求职意向。如图：
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点击保存 按钮，保存先前的修改；点击浏览求职意向转到我的求职意向界面，浏览我的求职意向。

3.1.6 我的投档地址

3.1.6.1 功能简介：

预览、查看自己的投档地址，以及学校确认后的投档地址

3.1.6.2 操作流程：

简历管理-->我的中文简历-->我的投档地址    点击进入，如图所示：
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1、该界面中只能预览投档地址，不可更改，如果要修改请进入到就业登记  进行投档地址修改。

3.2 我的英文简历

3.2.1 我的英文简历

3.2.1.1 功能简介：

预览我的英文简历。

3.2.1.2 操作流程：

简历管理-->我的英文简历-->我的英文简历。进入此菜单的前提条件是：已经提交成功中文简历。最终生成的英文简历如图（部分截图）：
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1、 英文简历的基本信息和联系方法是根据中文简历的基本信息和联系方法自动生成的。如果发现这两项信息有误，请先检查中文简历，如果中文简历和英文简历不同，请及时通知管理员。

2、 英文简历中的奖罚/实践、爱好/专长、和自我评价的信息系统不能自动生成，需要手动填写。分别在修改奖罚/实践、修改爱好/专长、修改自我评价的页面中完善英文简历。

3、点击简历页面底端的中文简历按钮，转入中文简历界面，预览中文简历。

3.2.2 修改奖罚/实践

3.2.2.1 功能简介：

完善、修改英文简历的奖罚/实践情况。

3.2.2.2 操作流程：

简历管理-->我的英文简历-->修改奖罚/实践。进入修改奖罚/实践，页面如下：

[image: image16.png](ax Length:200 Charscters)

| Dilien Bangehuidso HighMath Conpatition  First Class 1985
2 China College Math-flodsling Conpetition

(ax Length:200 Charscters)

[Designed end mainteined the web zits of our divizion indspendently
rom s electing suitable naterials, content editing to designing web

page by FrontPage, Fhotoshop and Java as well





1、请直接在界面中填写个人信息，填写完后，点击保存  ，请注意单词限制。

3.2.3 修改爱好/专长

3.2.3.1 功能简介：

完善、修改英文简历的爱好情况和专长情况。

3.2.3.2 操作流程：

简历管理-->我的英文简历-->修改爱好/专长。进入修改爱好/专长，页面如下：
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1、请直接在页面中填写个人信息，填写完后，点击保存，请注意单词限制。

3.2.4 修改自我评价

3.2.4.1 功能简介：

完善、修改英文简历的自我评价。

3.2.4.2 操作流程：

简历管理-->我的英文简历-->修改自我评价。进入修改自我评价，页面如下：
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1、请直接在页面中填写个人信息，填写完后，点击保存，请注意字数限制。

4 职位搜索
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4.1 单位/职位搜索

4.1.1 功能简介：

搜索在校注册的公司/单位所提供的岗位及其详细信息，选择自己的意向公司/职位投递自己的简历信息。

4.1.2 操作流程：

职位搜索-->单位/职位搜索。进入单位/职位搜索，显示页面如图：
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1、使用方法1、选择岗位大类后，点击提交按钮搜索相关结果。



   1.1：选择选择岗位大类，选择岗位小类后，点击提交按钮搜索相关结果。


        2、选择选择省份后，点击提交按钮搜索相关结果。



   2.1：选择选择省份，选择城市后，点击提交按钮搜索相关结果。


        3、选择岗位发布日期后，点击提交按钮搜索相关结果。

 
        4、填写公司/职位关键字后，点击提交按钮搜索相关结果。


        5、使用1-4的组合搜索更加精确的结果。前提条件是：至少满足1-4中的一个条件。

搜索界面右边的小提示是某些单位/职位有的同学可以搜索得到，而有些同学却搜索不到的情况分析。

搜索示例：如果想知道南玻集团在最近三天内都发布了哪些职位，在选择岗位发布日期和填写公司/职位关键字后，点击提交，结果如图所示：
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6、在搜索出来的公司/单位列表里，如果想要查看公司详细信息，可以通过下面两种方法：

1：点击单位名称下面的公司/单位名称。2：点击单位详情下面的图标。

可以看到如下的结果：
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6-1：如果您想详细了解该公司，可以点击该公司的公司网址查看。

6-2：可以通过联系公司的电子邮箱或公司电话，公司传真等联系该公司。

6-3：可以通过投递简历的电子邮箱给该公司投递简历，也可以在岗位详细信息界面中直接点击投递简历来投递。

7、在搜索出来的公司/单位列表里，如果想要查看招聘岗位详细信息，可以通过下面两种方法：

1：点击招聘岗位下面的公司/单位名称        2：点击岗位详情下面的图标

可以看到如下的结果（部分截图）：
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7-1：点击投递简历按钮，可以向该公司/单位的这个职位发送自己的简历。

7-2：点击放入收藏/职位库按钮，可以将该职位放入到自己的收藏夹中。

7-3：如果觉得该职位很重要，在点击放入收藏/职位库按钮前将重要标记选上。

4.2 我的推荐单位 

4.2.1 功能简介:

如果公司/单位委托学校给他们推荐人才，通过这个菜单可以查看学校推荐给学生的公司/单位以及职位信息。

4.2.2 操作流程:

职位搜索-->我的推荐单位。点击进入我的推荐单位，如图：
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1、查看公司、职位的方法可以参考单位/职位搜索的操作流程。

5 求职管理
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5.1 我的面试通知

5.1.1 功能简介：

如果公司/单位查看您的简历后同意您去面试，通过这个菜单您可以看到哪些单位要求您去面试。

5.1.2 操作流程：

求职管理-->我的面试通知。进入我的面试通知，显示页面如图：
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1、查看公司、职位的方法可参考单位/职位搜索的具体操作。

5.2 求职管理

5.2.1 功能简介：

通过这个菜单查看曾经投递了哪些公司/单位的职位。

5.2.2 操作流程：

求职管理-->我的求职记录。点击进入我的求职记录，如图：
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1、查看公司/职位的方法同单位/职位搜索的方法相同。

5.3 职位收藏库

5.3.1 功能简介：

收藏的感兴趣的职位信息，在线查看已收藏职位信息。

5.3.2 操作流程：

求职管理-->职位收藏库。点击进入职位收藏库，如图：
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1、查看公司、职位的方法同单位/职位搜索的方法相同。

2、单位/职位关键字搜索，在搜索框内输入单位/职位关键字，可以快速搜索到相关单位/职位信息。

6 毕业管理

6.1 我的档案
6.1.1 功能简介：

填写我的毕业相关资料以及个人档案信息，填写完后可以通过此页面预览我的档案。

6.1.2 操作流程：

毕业管理-->我的档案。点击我的档案，进入如下页面（部分截图）：
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       1、点击修改我的档案   进入档案修改界面，如下图：
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对我的档案进行修改、完善。请按系统提示进行操作，填写完后，点击提交，进入预览我的档案界面。

2、 点击查看我的档案转入到我的档案界面中，查看档案信息。

3、 点击我的投档地址，预览我的就业投档地址，该界面中只能预览，不可更改；如要更改投档地址，请在就业登记界面中，在投档地址栏内进行更改。

6.2 顶岗实习管理

6.2.1 功能简介：

管理毕业生实习情况

6.2.2 操作流程：

毕业管理-->顶岗实习管理。点击顶岗实习管理，如图：
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1、点击实习单位登记，填写好实习单位的相关信息。

2、点击实习计划及记录，填写好相关信息。如图所示：
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3、点击实习报告及总结，填写相关信息，请按系统提示操作。如图所示：
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6.3 就业登记

6.3.1 功能简介:

登记学生的就业信息。登记以后，可以通过此菜单预览登记信息。

6.3.2 操作流程:

毕业管理-->就业登记。点击就业登记，

1、就业登记分两种情况：

1.1、毕业生所签约的单位是在学校就业系统内注册并发布了岗位职位的用人单位，如下图：

[image: image34.png]B FirxAE

© memEFRRLESE O BSRTEPUMLRY

U

HEiE | FEE ] [[FER v « i, e R sl

a0 v TR [ v
izt RS

BEREA BT

EEREA: e v ik v
PR 1 v

ivmm : [Fan v iRl

Eaiat TwEm: v
RS e )
iR AT ¢

oA 2 (2007 | (01 v [0 ] &

R’

b

MR

: IRERESTELERARY » BEEE S LS (ER L.
TR » ATLVS BRI F AR .





1.2、毕业生所签约的单位不在学校就业系统内，也就是没有在学校系统内注册并发布岗位职位的公司单位，如下图：
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2、请按照个人的实际情况进行填写，填写的时候务必按照系统提示进行操作。

3、如图是某毕业生的就业登记信息，该毕业生所签约的用人单位是在学校就业系统内注册的单位，填写好的实例如下：
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4、 要修改就业信息，只要点击修改我的就业信息按钮进行修改，修改完后，点击保存即可。系统会提示您记录修改成功或者是失败。

6.4 就业历史登记

6.4.1 功能简介：

管理毕业生历史就业情况

6.4.2 操作流程：

我的管理-->就业历史登记。点击就业历史登记，显示页面如下：
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点击添加历史就业信息，进入到添加页面，如下图是已经添加好的历史就业信息：
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点击修改我的就业信息时，修改已填写好的就业信息。

7 职业测评

7.1 开始职业测评

7.1.1 功能简介：

介绍职业测评原理

7.1.2 操作流程：

职业测评-->开始职业测评。点击进入开始职业测评，显示页面如下： 
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7.2 我的测评结果

7.2.1 功能简介：

查看测评结果

7.2.2 操作流程：

　　职业测评-->我的测评结果。点击进入我的测评结果，如下图是一个已经测评的毕业生的测评结果
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7.3 测评详细说明

7.3.1 功能简介：

　　详细说明测评原理

7.3.2 操作流程：

职业测评-->测评结果说明，击进入测评结果说明，

8 我的帐号

8.1 我的帐号

8.1.1 功能简介：

修改学生的登陆密码以及查看学生帐号的基本信息。

8.1.2   操作流程：

我的帐号-->我的帐号。点击我的帐号，显示页面如下： 
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1、 输入原登陆密码和新密码以及重复输入新密码，点击更改密码。密码修改成功。

注意：密码长度限制在6到16位并且只能是0-9a-zA-Z_组合。

2、在密码修改的上方是学生所在学院、专业和班级信息，如有误请及时联系学校管理员。

9 其它服务
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9.1 在线反馈

9.1.1 功能简介：

在线反馈相关信息给学校管理员，在此页面中查看学校管理员回复过来的反馈信息。

9.1.2 操作流程：

其它服务-->在线反馈。点击在线反馈，显示页面如下： 
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1、 点击添加新反馈，添加新的反馈信息，如下图：
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带*的为必填选项，填写完毕业后点击提交即可。

2、 点击回复情况下的已回复，查看学校管理员回复过来的反馈信息。暂无回复表明管理员还未回复您的反馈信息。

3、 反馈信息搜索，在关键字搜索框内输入反馈信息关键字，进行反馈信息搜索；搜索点击编辑按钮，对反馈信息进行编辑。页面中的各相关执行相关操作，请按照系统提示进行操作。

9.2 系统设置

9.2.1 功能简介：

     系统设置，根据自己喜欢的颜色，对系统界面颜色进行更换。

9.2.2 操作流程：

其它服务-->系统设置。点击系统设置，显示页面如下： 
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1、 在界面颜色设置栏内选择自己喜欢的颜色，点击提交按钮便可更新你所选择的系统界面颜色。

10 安全退出
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10.1.1 功能简介：

通过安全退出按钮安全的退出系统。如果直接关闭浏览器，特别是在网吧等不安全因素很大的地方，可能会给其它的登陆者泄漏您个人信息。点击安全退出可以很好的保护个人信息不受侵犯。

10.1.2 操作流程：

点击安全退出，退回到系统首页。另外系统界面的右上角处也有退出按钮，点击此处也可以安全退出系统。

11 备注：
11.1 关于文本标记

1、标记为提交的为页面的按钮。

2、标记为预览我的简历为页面的连接。

3、标记为简历管理的为左菜单的一级菜单。

4、标记为我的中文简历的为左菜单的二级菜单。

5、其它标记为引用的页面文字，此标记和页面上的文字背景颜色大致相同。

11.2 关于系统信息的提示问题

在本系统中，填写或者修改成功后，系统会提示操作者记录提交成功。如果提交失败，系统会提示操作者记录提交成功。

有两种提示方法：

（1 ）显示在按钮下方。

例如：简历管理-->我的中文简历-->修改基本信息。点击修改基本信息，显示如图：
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直接在页面中进行修改，修改完成后，点击保存。如果修改成功，系统提示如图（按钮下方）：
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如果提交失败，系统会在同一地方给出提示。

（2）弹出对话框。

例如：在职位搜索-->单位/职位搜索中，浏览公司职位详情，如图：
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点击投递简历按钮，可以向该公司/单位的这个职位发送自己的简历。

如果您已经向该单位投递过简历，系统弹出如下对话框：
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点击确定再一次向该单位投递自己的简历。点击取消，取消此次操作。

如果点击确定，或者第一次向该公司/单位的岗位投送简历，系统弹出如下对话框：
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以上是毕业生子系统的操作手册，各个页面中的按钮执行相关操作，请操作员务必按照系统提示进行操作！系统信息有不正确之处请及时联系学校管理。

