
湖北公共招聘网企业服务平台操作说明
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湖北公共招聘网企业服务系统

登录
招聘企业管理人员需登录“湖北公共招聘网企业服务系统”，登录地址为https://hr.hbggzp.cn。建议使用浏览器：谷歌、Edge、360（极速模式）

首页
企业管理员登录企业后台后进入后台首页，点击左侧导航栏内容，会跳转至对应的页面；首页业务快捷入口，可以直接查看人才推荐、创建岗位、招聘会入驻以及收到的简历；点击右上角导航栏可以进入企业管理和个人中心页面；右上角可以查看面试安排，点击右下角代办提醒，跳转至代办内容。
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点击“人才推荐”，可以查看日常岗位的人才推荐信息。进入详情，查看该求职者的简历，可以收藏简历，也可以直接向求职者发送面试信息。
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点击“创建岗位”，填写岗位信息后提交，需要在机构后台进行审核，审核通过的岗位进入审核通过岗位列表，审核不通过岗位进入审核不通过岗位列表。
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点击“招聘会入驻”，可以查看当前可入驻的招聘会，进入详情可查看招聘会的详情信息，并能申请入驻。
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点击“收到的简历”，可以查看收到的简历、收藏的简历和浏览的简历信息。
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智能推送
人才推荐

点击左侧导航栏“智能推送-人才推荐”，可以查看日常岗位的人才推荐信息。
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进入详情，查看该求职者的简历，可以收藏简历；点击“发送面试”，出现发送面试邀请弹窗，填写信息后点击确定即可发送成功，求职者可在湖北公共招聘网和微信小程序中收到面试邀请，还可以选择是否发送短信通知求职者。面试邀请信息将记录在面试管理中。

面试有“视频面试”和“线下面试”两种方式，面试时间限制为15天之内。
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人才搜索

点击左侧导航栏“智能推送-人才搜索”，可以通过筛选项筛选出合适的简历，下方记录搜索记录、搜索推荐和全部简历信息。
[image: image11.png]& M NHBERCLESRR suEm B weRv

i

A EX EE / AAER
2 BEE#E - ANFHER
per
AtER
RIBERIE TR AT
= HuEE
[ O m@AEERE R
B BESERE v
& EBhoEE v
| gzEs
{]
| sz
| 2255
(% HEH(SEO/SEM) 7000-175 ~ BEEGRRERTIE 5000-70007%
.;. 135****0000 ; 188***%0524
T — 5 = = E=
M ERRERPRAFR) 0-20007% = KEIBREEHTAR) 15-27
; 153#+447547 159#++40529
B 265 wHtE ot 3% BEATE L

<




岗位管理
点击左侧导航栏“岗位管理”，可以查看审核通过岗位、待审核岗位和审核不通过岗位。点击“创建岗位”，填写完岗位信息后提交，需要在机构后台进行审核。

岗位存在有效期，有效期从审核通过时间开始计算，提交信息后岗位有效期无法修改；失效的岗位不在前端平台展示，不可编辑和修改，需重新创建。                  
[image: image12.png]HAIE A SLIBEER BV ARSS R 4T

BRI
e
RAIEE
BESEE

HAVIBEE

HN | RAEE

v
HIZEL R FEERAL
o -
~ FS  RfEH
1 BEAE
2 SFEE
d 3 kB

4 RESHHR

5 BETRIm

6 BESLIEERTRIT

7 feaime )

9 BHRA
10 BT

HZFEY

3
B

ERgE

RESHR

EFEE

2

NRBE

RESHR

BETRIm

BEH~RIT

RRMBENE

RESHEEE

EIARFEL

EIARFEL

TR

FRER

2

FRER

=

=

FRER

=

=

TfRiX

IRFERK

THE

X

TEX

RIUEEES

FAGE

4000-50007T

2000-30005T

2000-30005T

Y

5000-70007T

3000-40007T

Y

0-20005T

3000-40007T

4000-50007T

> EE 1 n

FHER

BEHARE

BEHARE

BEHARE

REEH

mE HNF

HBEAN

20

10

FRAERAR

H i8]

2023-04-03 16:30:29

2023-03-31 16:42:50

2023-03-31 16:38:09

2023-03-31 15:21:15

2023-03-31 09:45:57

2023-03-30 16:53:44

2023-03-29 17:27:12

2023-03-28 17:37:31

2023-03-20 15:07:52

2023-03-20 14:30:43

VETER e

Q, i
SERFENN e
2 s>
= >
2 >
3 (- |
2 B
2 s>
2 >
2 >
2 s>
2 >

HRER v





[image: image13.png]& L ARIBERCWRS A%

f
: 3

B
a

BR
Bheits
KA EHE
BESEE

HRoiBEE

HAERE | KAES

~
o HRR
FNDHESHIER
~
~

| ERiES

" RIER: * TER:
- ERgE: ~ RIARE:
9 CEASE: R v EREE:
~ AL
. . - -
\ J
\ J
SRR
1
wEy | Quum

LRI

miO®

Eil

W

BEE RS 5

EHEH
AHAE

* TR

~BEAM:

PAER

2]

¢

HRER v

<




审核通过的岗位可以进行“编辑”、“发布”和“取消发布”操作，编辑后的信息需要重新审核；审核不通过的岗位会给予不通过的原因。
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招聘会管理
入驻管理
点击左侧导航栏“招聘会管理—入驻管理”，可以查看当前可入驻的招聘会。
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进入详情可以查看招聘会的详情信息，点击“申请入驻”，需添加参会岗位信息，若没有参会岗位信息，则不能申请入驻。
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点击“导入”出现导入岗位弹窗，可直接导入日常岗位中审核通过且在有效期内的岗位信息。
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点击“创建”出现创建岗位弹窗，填写好信息后提交，需要在机构后台进行审核，审核通过则可以入驻该场招聘会，审核不通过则不能入驻该场招聘会。
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参会管理

点击左侧导航栏“招聘会管理—参会管理”可以查看审核通过、待审核、审核不通过的参会信息。
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进入详情可查看已通过、待审核和已拒绝的岗位信息；审核通过的岗位信息可以查看和编辑，待审核和已拒绝的岗位信息仅能查看；可以点击“导入”、“新建”继续添加岗位信息。
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审核通过的岗位可以查看和编辑，点击“编辑”出现编辑岗位弹窗，编辑后点击“确定”需再次进行审核；点击“详情”仅可查看岗位信息。
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我的招聘
简历管理

点击左侧导航栏“我的招聘—简历管理”，可以查看收到的简历、收藏的简历和浏览的简历。进入详情，可以查看该求职者的简历详情、收藏简历、向求职者发送面试邀请。

仅收到的简历可以标记合适、待确定和不合适三种状态，
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点击“发送面试”，出现发送面试邀请弹窗，填写信息后点击“确定”即可发送成功，求职者可在湖北公共招聘网和微信小程序中收到面试邀请，还可以选择是否发送短信通知求职者。面试邀请信息将记录在面试管理中。

面试有“视频面试”和“线下面试”两种方式，面试时间限制为15天之内。
[image: image27.png]JEALBEEM BV ARSS R LT

afivA=¢:

BEREE v

&
A BN
x
B
3

HAviREE -

Gl RRERIEE

EiLEE
BRI TEREAR

w

* RfERE * EiRAE

0-20005T e

TBRRA

]

gEEamO 2 ©®





面试管理

点击左侧导航栏“我的招聘—面试管理”可以查看视频面试和线下面试信息。
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①视频面试

点击“视频面试—详情”可以查看简历信息并和求职者进行面试。
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点击“开始面试”出现面试窗口，面试官可以静音、调节音量和切换视角，右边可以查看求职者的简历信息，面试结束后点击“结束面试”出现面试结果弹窗，面试官填写完面试结果后求职者可在湖北公共招聘网和微信小程序中查看面试结果。
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若面试后面试官未填写面试结果，页面中的“开始面试”按钮变成“重新面试”按钮并添加“面试结果”按钮，面试官可以再次对求职者进行面试，直到填写面试结果。填写面试结果后，简历详情页增加面试结果信息且面试官不可以再次对求职者进行面试。
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②线下面试

点击“线下面试”可以查看线下面试记录，点击详情可以查看求职者的简历信息，并给求职者面试反馈。
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点击面试结果出现面试结果弹窗，面试官填写完面试结果后点击“确定”即可，求职者可以在湖北公共招聘网和微信小程序中查看面试结果。
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企业管理

登记信息

选择“企业管理—登记信息”可查看企业基础信息，对信息进行编辑，提交后需在机构后台进行审核，审核通过则修改成功，审核未通过则修改失败。
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部门信息

选择“企业管理—部门信息”，可以查看、创建以及删除企业部门信息。
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点击“创建”出现创建部门弹窗，填写完信息后点击“确定”即可创建成功。
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进入详情可查看部门信息和部门员工信息，可以对部门信息进行修改和删除。
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岗位信息

选择“企业管理—岗位信息”，可以查看、创建以及删除企业岗位信息。
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点击“创建”出现创建岗位弹窗，填写完信息后点击“确定”即可创建成功。
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进入详情可查看岗位信息和岗位员工信息，可以对岗位信息进行修改和删除。
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员工信息

选择“企业管理—员工信息”，可以查看企业员工信息和添加员工。
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点击“添加”出现添加员工弹窗，点击“精准搜索”进入下一步。将对方添加进来后，对方可以登录平台，但需要相应的权限才可办理业务。

注：精准搜索：对方需有已实名的账号。
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点击“详情”可以查看、修改企业员工信息。
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个人中心
个人中心

管理人员可以对自己登录的账号信息进行完善和修改，确认修改后无需审核。
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账号安全

选择“账号安全”可以对目前登录的机构账号进行修改密码和更换手机号。
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退出登录

点击“退出登录”跳转至登录页面，可以重新登录。
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