[bookmark: _GoBack]一、账号注册
未注册的学生打开学校就业网网站，找到学生登录。
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初次登录就业网需要进行注册，具体步骤：点击学生登录—立即注册—填写账号信息—提交认证资料—注册完成。
[image: ] 
注册第一步需填写用户名和姓名进行验证。
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注册第二步需填写密码、邮箱、手机号等信息。
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填写完成，信息提交后注册成功，学生就可以使用学号和注册设置密码登录系统。
注：与就业相关的通知都会通知到注册时候设置的邮箱和手机号，所以请同学要保证信息的准确。如信息有变更，后期可以在个人中心—基本心中修改即可。（具体详见账号设置）

二、登录
打开学校就业网网站，找到学生登录。
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输入自己的学号和注册时设置的密码进行登录。
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三、账号设置
登录成功后进入学生中心，在学生中心的账号设置中有【基本信息设置】、【隐私设置】以及【修改密码】。
3.1 基本信息设置
    可修改邮箱、手机号、头像信息。
[image: ]
3.2 隐私设置
    可设置简历、头像、手机号、邮箱在简历中是否公开展示。
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3.3 修改密码
[image: ]

四、招聘信息订阅
订阅设置在学生中心主页中进行设置。
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系统会根据设置好的推荐条件，自动为学生匹配信息，定时为学生推送招聘信息至邮箱。
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五、简历制作
登录账号进入学生中心以后，找到【我的简历】：
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简历分为中文简历、英文简历和附件简历。中文简历、英文简历只允许设置一个，附件简历可上传多个。
注意：①中文简历和英文简历的完善度要超过60%才可向单位投递。②向单位投递的是默认简历。
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六、求职管理
6.1投递简历
找到就业网首页中的【全职岗位】或【实习岗位】栏目，点击可查看职位详情。
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    对感兴趣的职位可进行收藏或直接投递简历。
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6.2我的面试
    如单位收到简历后邀请学生面试，可在【我的面试】中查看面试邀请信息并接受面试反馈信息。
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七、参加宣讲会
7.1 空中宣讲会
找到就业网首页中的【宣讲会】栏目，举办地址为“线上宣讲”的都是直接在线完成的。
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点击宣讲会名称，可以进入到宣讲会的详情页面，详情页面可以点击“空中宣讲入口”参与宣讲，然后弹出入口，可通过手机扫码观看，也可点击链接直接进入宣讲。
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观看完成以后，如果满意，可向返回宣讲详情向单位投递简历。
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7.2 线下宣讲会
在首页面找到【宣讲会】模块，线下宣讲中有实际的线下举办地址。
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进入宣讲详情页以后，点击报名参加。
[image: ]
报名成功以后可以到个人中心查看。
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到了举办时间，通过个人中心的入场券到会场签到。也可扫描学校提供的签到码签到，具体的签到方式根据学校的实际情况定。

八、参加招聘会
8.1 网络招聘会
找到首页面的【招聘会】模块，页面上明确有标记“网络招聘会，在线投递简历”
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进入招聘会详情页以后可以进行报名且可以进入到线上招聘会会场。
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进入会场以后学生可以找到自己心仪的职位投递简历。

已经投递过简历的，会全部在【洽谈面试大厅】中展示，学生可以和单位进行洽谈。单位向学生发起的面试在面试大厅中可以查看。[image: ][image: ]
单位给学生发起面试邀约的时候，学生会收到邮件通知和短信通知。手机点击短信或邮件中的链接，跳转至小程序面试邀约码，用微信扫一扫进入面试大厅。
[image: C:\Users\石锦春\Documents\Tencent Files\304995764\FileRecv\MobileFile\Screenshot_2020-03-20-00-35-35-730_com.android.mm.jpg] [image: C:\Users\石锦春\Documents\Tencent Files\304995764\FileRecv\MobileFile\Screenshot_2020-03-20-00-35-48-550_com.android.br.jpg] 
学生进入“空中面试PRO”微信小程序，在待面试页面等候，可查看到当前的排队顺序，当排队顺序小于3时，请勿离开当前页面，系统会铃声提醒你接听单位发起的视频面试，点击接听开始面试。
[image: C:\Users\石锦春\Documents\Tencent Files\304995764\FileRecv\MobileFile\Screenshot_2020-03-20-01-13-24-351_com.tencent.mm.jpg] [image: C:\Users\石锦春\Documents\Tencent Files\304995764\FileRecv\MobileFile\Screenshot_2020-03-20-01-14-08-565_com.tencent.mm.jpg] [image: C:\Users\石锦春\Documents\Tencent Files\304995764\FileRecv\MobileFile\Screenshot_2020-03-20-01-14-32-708_com.tencent.mm.jpg]
电脑浏览器接入面试：推荐使用谷歌浏览器或360浏览器极速模式，在学生面试大厅等候，可查看当前的排队顺序，当排队顺序小于3时，请勿离开当前页面，系统会铃声提醒你接听单位发起的视频面试，点击接听开始面试。
[image: C:\Users\石锦春\AppData\Roaming\Tencent\Users\304995764\QQ\WinTemp\RichOle\XZL1SVTS@2))HI[56THYX@B.png]
视频面试呼叫页面
[image: C:\Users\石锦春\Documents\Tencent Files\304995764\Image\C2C\Image2\{46687C54-D73E-CD0E-9B79-1913E35FD816}.png]
视频面试页面
8.2 线下招聘会
通过首页面找到【招聘会】栏目。有具体的地址的为线下招聘会。
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点击招聘会名称可以进入招聘会详情页面。进入后，学生可以报名参加招聘会。
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报名成功以后会有成功提示，报名成功的记录在个人中心—我的报名中查看
[image: ][image: ]
到了举办时间，到现场凭入场券进项签到，也可以扫描学校提供的二维码进项签到，具体的签到方式以实际的学校安排为准。


八、生源信息核对
在学生中心，找到【生源信息核对】，点击编辑可核对生源信息并进行补充。
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注：信息填写以后点击暂存或者保存并送审。暂存：将填写的数据保存起来，状态不变。保存并送审：填写的所有数据会提交给学院管理员进行审核，状态变为“院系待审核”。在数据未审核之前，学生还可以自行修改再保存，一旦审核通过，学生无法再做修改。

九、就业方案上报
在学生中心，找到【就业方案上报】，点击编辑可进行就业信息的上报。

学生根据自己的实际情况选择毕业去向分类，不同的分类需要填写的内容不同。
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选择完分类以后填写相关的信息。将红色带星号的内容全部填写完成以后进行提交，等待管理员审核。
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十、档案查询/报到证查询
在学生中心，找到【档案查询】或【报到证查询】，输入学号和姓名进行查询。
[image: ]

十一、问卷调查
学生在首页面找到学生栏目—就业服务—就业调查中找到需要参与的问卷进行作答
[image: ]
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进入调查界面以后，将所有的内容填写完成进行提交就可以了。
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