附件
广东公共求职招聘服务平台招聘管理指引（简化版）

1、 访问“广东公共求职招聘服务平台”地址进行注册登录。
（一）打开浏览器，输入访问地址进入首页，“广东公共求职招聘服务平台”（网址：
https://ggfw.hrss.gd.gov.cn/recruitment/internet/main/#/home）

[image: 1742457305701]
（二）点击【登录】按钮进入注册页面。
[image: ]
二、单位注册流程（个人注册--->单位注册--->单位账号绑定个人账号--->单位授权权限给个人账号--->办理相应业务）
　　（一）注册个人账号
法人账号必须由本单位经办人员先注册个人账号并完成实名认证后，由该人员进行法人账号注册。（建议通过广东省统一身份认证扫码“粤省事”登录或使用“电子社保卡”扫码登录，减少注册步骤）

1.点击【个人注册】，务必使用本人真实有效的信息进行注册。
[image: 图片2]
[image: 9d600835fd8eb6a9c20c144636d410d]
2.完成个人实名认证。
[image: ]
（二）注册法人账号
点单位注册，填写本单位经办人员个人用户信息，点击下一步，填写单位信息，输入短信验证码，完成注册。
[image: ]
[image: 1709860061188]
[image: 1709874925854]
　　（三）将本单位某项业务的经办权限授予个人账号
　　法人账号本身不能用于办理相关业务，必须将经办权限授予个人账号（已实名认证的），由该个人账号办理本单位相关业务，具体操作如下：
　　1.法人账号登录
[image: IMG_261]
　　2.法人账号绑定个人账号并授权，点击子账户信息，搜索个人账号并绑定。
[image: IMG_262]
[image: IMG_263]
　　3.个人账号通过法人账号的绑定
经办人登录个人账号(切记：此处是个人账号登录)，点击父账户信息，通过单位绑定申请。。
[image: IMG_264]
[image: ]
　　4.个人账号登录为单位经办业务
在登录页面，选择个人登录，用个人账号登录时，勾选以法人身份登录，点击“使用选中的法人账号登录”即可。
[image: 92d3f95d40fa70dd2fa9867ef83b023]

三、企业中心（广东公共求职招聘服务平台--->企业中心--->单位中心--->基本信息--->单位形象）
（一）点击进入【企业中心】。
[image: ]
（二）完善【基本信息】：单位账号第一次进入“广东公共求职招聘服务平台”，需完善单位基本信息才可办理其他业务。根据实际情况填写单位基本信息和单位详细信息。保存后注意右上角的状态若为“待审核”，则需要点击【保存并提交审核】按钮提交到人社部门审核。（必要步骤）
[image: ]

（三）完善【单位形象】：可根据实际需要对单位形象展示上传单位logo、宣传视频和宣传图片。上传后需提交至人社部门审核，审核通过后才会对外展示。（展示企业文化）

[image: ]
四、职位管理（广东公共求职招聘服务平台--->企业中心--->招聘管理--->职位管理）

（一）在招岗位
1.新增职位：点击【新增】按钮，进入新增职位界面。完善招聘职位信息，带*号的为必填项。可点击【保存】按钮保存职位信息，也可点击【保存并发布】将该职位信息发布到平台上。（首次注册且未在平台发布过职位信息的企业，招聘会报名时才会弹出报名职位信息进行勾选）
[image: ]
[image: ]
2.预览职位：在企业中心列表页中点击【招聘管理】，再点击【职位管理】页面出现在招岗位，点击岗位名称进入预览职位界面。
[image: ]
[image: ]
3.复制职位：点击职位列表的【复制】按钮进入复制界面。复制成功后的职位，可对该职位的信息进行全面修改、发布等操作。
[image: ]
[image: ]
4.修改职位：点击职位列表的【修改】按钮，进入修改职位界面，无法修改“职业（工种）”和“岗位名称”，可对该职位的其他信息进行修改、发布等操作。。
[image: ]
[image: ]
5.下架职位：只能对已发布的职位进行该操作。在招岗位列表页，勾选单条或多条职位，点击【下架】按钮，进入下架职位界面，选填下架原因后，点出【确定】按钮，即可下架职位。下架的职位，求职者在“广东公共求职招聘服务平台”无法搜索到该职位。
[image: ]
[image: ]
6.修改有效期：在招岗位列表页，勾选单条或多条职位，点击【修改有效期】按钮，弹窗显示发布有效期选择界面，选择日期后【保存】，勾选的职位发布有效期统一更换为选择的日期。过了发布有效期后，职位会自动下架。
[image: 1744945410596]
[image: ]
（二）待发布职位
在待发布职位列表页，勾选单条或多条职位，可对该职位的信息进行修改、复制、删除、发布等操作。
[image: ]
（3） 已下架职位：
在已下架职位列表页，勾选单条或多条职位，可对该职位的信息进行重新发布、移除等操作。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]五、招聘会报名（广东公共求职招聘服务平台--->招聘会）
访问“广东公共求职招聘服务平台”，点击右上角的【登录】按钮，进行单位登录。（访问网址：https://ggfw.hrss.gd.gov.cn/recruitment/internet/main/#/home）
[image: ]
（一）现场招聘会报名
1.查看现场招聘会信息：点击首页栏目的【招聘会】按钮，在搜索栏选择【现场招聘会】通过搜索条件搜索相应的招聘会，再点击【查看详情】按钮，进入查看招聘会详情界面。
[image: 1744791891310]
[image: 1744948371277]
2.报名现场招聘会：点击招聘会信息的【企业报名】按钮，进入招聘会报名界面。
[image: ]
①在报名招聘会界面，点击【添加全职职位】按钮，进入添加报名职位界面；再点击【新增职位】按钮，进入招聘职位信息界面，填写招聘职位信息后，点击【保存并发布】按钮。
[image: 1744792273773][image: 1744795762569][image: 1744793807314][image: 1744793766604]

②在报名职位界面，勾选需要报名该招聘会的职位，点击【确认添加】按钮，添加勾选的职位报名该招聘会。
[image: 1744792982290]
③若添加报名职位后需要删除，则点击职位右侧的【删除】按钮即可取消该职位报名该招聘会。
[image: ]
④点击【新增】按钮，填写联系人姓名、身份证号、联系电话信息点击【保存】，所有的信息都填写完整无误后，点击【确认报名】按钮，即可提交报名信息到人社部门进行审核，审核通过即为报名成功。
[image: ]

（二）网络招聘会
1.搜索招聘会：点击首页栏目的【招聘会】按钮，在搜索栏选择【网络招聘会】通过搜索条件搜索相应的招聘会，再点击【查看详情】按钮，进入查看招聘会详情界面。
[image: ]
2.点击招聘会信息的【企业报名】按钮，进入招聘会报名界面。
[image: ]
3.在报名招聘会界面，添加报名职位，最后点击【确认报名】按钮提交报名信息后，即可成功报名。
[image: 1744792982290]
[bookmark: _Toc16881]▲备注：添加报名职位的操作步骤和现场招聘会的一致。

[bookmark: _Toc9734][bookmark: _Toc17950]六、简历筛选（广东公共求职招聘服务平台--->企业中心--->招聘管理--->简历管理-->面试管理-->录用管理）
（一）点击企业中心>招聘管理>简历管理，待查看简历列表的求职者姓名，即可查看求职者投递的简历并进行筛选。点击【筛选通过】，代表简历初筛通过，可进一步邀请面试。点击【筛选不通过】，代表简历初筛不通过，淘汰该简历。
[image: 1744786578479][image: ]
[bookmark: _Toc751][bookmark: _Toc9851]（二）发送面试邀请：点击企业中心>招聘管理>简历管理，筛选通过列表，筛选通过的简历可以点击【邀请面试】按钮，邀请求职者面试。在面试信息界面填写相关信息，点击【确认发送】按钮，求职者即可在系统上收到面试邀请信息。
[image: 1744786779495]
    [image: ]
[bookmark: _Toc11383][bookmark: _Toc26374]七、线上面试（广东公共求职招聘服务平台--->企业中心--->招聘管理--->面试管理）
若面试方式为视频面试，可进行线上面试。点击企业中心>招聘管理>面试管理，待面试列表，点击【进入面试】按钮，即可进入面试间在线视频面试。面试完成后可点击【面试结果】按钮进入填写面试结果。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1093][bookmark: _Toc4847]八、录用通知
若面试通过，确定录用后，可发送录用通知。点击企业中心>招聘管理>面试管理，面试通过列表，点击【录用】按钮，发送录用通知。若不录用，可点击【不录用】按钮，填写不录用原因。
[image: ]
[image: ]

九、说明
详细指引教程及常见问题可参照个人注册指引、单位注册指引、单位授权个人指引、常见问题知识库进行操作。（另附：广东省人力资源和社会保障厅网上服务平台常见问题）
[image: ]

十、联系方式

联系单位：陆丰市就业和人才服务中心（人力资源市场部）
联系电话：0660-8519160
联系地址：陆丰市东海街道行政新区长兴路1号人社局综合大楼三楼305室




广东省人力资源和社会保障厅网上服务平台常见问题
（一）注册指引
1.个人注册账号
打开广东省人力资源和社会保障厅网上服务平台，进入个人注册页面，需输入个人实名信息。
①点个【个人注册】。
[image: ]
②进入个人注册页面，输入个人实名信息，点击【注册】即可完成注册。
[image: ]
2.个人实名认证
使用个人账号登录成功后，点击【银联实名认证】，输入银行卡号、手机号、短信验证码，点击【认证】即可完成个人实名认证。建议使用省统一身份认证和电子社保卡实名登录。
[image: ]
[image: ]

3.单位注册账号
单位账号注册，必须使用已实名认证通过的个人账号进行注册，注册时请登记统一社会信用代码、单位名称全称，统一社会信用代码填写时不要带空格。
①点击【单位注册】。
[image: ]
②输入已实名认证的个人登录账号和证件号码，点击【下一步】。
[image: ]
③输入信息，点击【获取验证码】，输入短信验证码，点击【注册】即可完成注册。
[image: ]
④港澳台证件注册法人账户
先使用港澳台证件注册个人账户，并银联实名认证通过，再进入单位注册页面，输入使用港澳台证件注册成功的个人登录账号及证件号码，后续完成单位信息注册即可。
[image: ]
（二）找回账号
1.个人登录账号找回
忘记了个人登录账号，点击【账号找回】，选择“自然人找回账号”，通过三种方式：手机验证找回、银联认证找回、上传证件照找回，填写正确信息提交即可找回个人登录账号。
[image: ]
[image: ]
2.单位登录账号找回（参考第28-29页“单位证件号码已经被使用”章节）
忘记了单位登录账号，点击【账号找回】，选择“单位找回账号”，通过上传证件照找回，填写正确信息，上传经办人证件照提交后，管理员审核用户信息（1-2个工作日），审核通过后，将账号以短信通知方式通知用户。
[image: ]
[image: 1744788633396]
（三）找回密码
1.个人账号的密码找回
忘记了个人账号的密码，点击【密码找回】，选择“自然人找回密码”，通过四种方式：密保问题找回、手机验证找回、银联认证找回、上传证件照找回，可重置个人账号的密码。
[image: ]
[image: ]
2.单位账号的密码找回（参考第28-29页“单位证件号码已经被使用”章节）
忘记了单位账号的密码，点击【密码找回】，选择“单位找回密码”，通过上传证件照找回，填写正确信息，上传经办人证件照提交后，管理员审核用户信息（1-2个工作日），审核通过后，将重置密码以短信通知方式通知用户。
[image: ]
[image: 1744788729451]
（四）密码修改
如何修改密码？可点击【密码修改】，个人账号的密码修改，在“个人”页，输入信息修改；单位账号的密码修改，在“单位”页，输入信息修改。
[image: ]
[image: ]
（五）注册问题
1.单位注册账号实名等级不足
单位注册输入个人账号后提示实名等级不足，如“当前账号实名等级不足，请至少提升至二级实名后重试”，解决此问题可通过省统一身份认证扫码实名，或者登录个人账号进行个人银联实名认证，如图：
[image: ]
[image: ]
2.单位注册用户名已被使用
单位注册时提示如“用户名已被使用”，需修改用户名，填写未被使用的用户名。

3.自然人证件号码已被使用
个人注册提示如“自然人证件号码已被使用”，请点击【账号找回】，选择“自然人找回账号”，通过三种方式：手机验证找回、银联认证找回、上传证件照找回，填写正确信息提交即可找回个人登录账号，找回账号后，可再找回密码。
[image: ]
4.单位证件号码已经被使用
单位注册提示如“单位证件号码已经被使用”，请点击【密码找回】，选择“单位找回密码”，通过上传证件照找回，填写正确信息，上传经办人①身份证正面照片②手持证件拍照照片③营业执照加盖公章照片④单位委托授权书加盖公章照片提交后，管理员审核用户信息（1-2个工作日），审核通过后，将账号和重置的密码以短信通知方式通知用户。
[image: 21860c7c726177acb824c6ecd2d569f5]
[image: 1744788729451]
[image: 1719393037377][image: 314690d75dac79708fd363c826b0b88]

[image: 1719393274709]

[image: 6e40928ccaec77de47acf1077d211a8f]
5.不确定单位是否已注册
除了询问相关经办人，可在单位注册页输入单位证件号码，查看是否提示“单位证件号码已经被使用”，如无相关提示可继续注册，如存在该提示，请点击【密码找回】，选择“单位找回密码”，提交后，管理员审核用户信息（1-2个工作日），审核通过后，将账号和重置的密码以短信通知方式通知用户。

6.注册单位用户信息数据错误
当个人存在两个账号，单位注册时报错提示如“【自然人用户信息】数据错误”，不能注册，请联系账号管理员注销一个账号。

（六）登录问题
1.单位账号登录实名等级不足
单位账号登录提示实名等级不足，如“前省统一身份认证用户实名等级不足，单位用户最低实名等级为”L3”级，请点击【确认】按钮按照引导提升实名等级”，解决此问题需点击【确认】，按照引导填写信息提升实名等级。
[image: ]
2.使用统一社会信用代码注册的账号登录
登录广东公共就业服务云平台后提示如“请使用统一社会信用代码注册的账号登录办理业务”，请点击【重新登录】，使用统一社会信用代码注册的账号登，不能使用组织机构代码的账号登录。
[image: ]

3.登录用户名或密码错误
登录时提示用户名或者密码错误，请先确认登录账号是否正确，如无该账号，请重新注册账号；如忘记登录账号，请点击【账号找回】，找回账号；如忘记密码，请点击【密码找回】，找回密码。
（七）单位注册信息修改问题
1.单位注册名称和法人姓名修改
单位账号登录后，进入单位名称修改页，点击【更新】，可对已实名认证的单位进行单位名称和法人姓名修改。
[image: ]
2.单位统一社会信用代码修改
已注册成功的单位统一社会信用代码不提供修改功能，如需使用新的统一社会信用代码，请重新注册单位账户。
（八）子账号绑定
1.个人绑定单位账户
使用单位账号登录，进入子账号信息页，点击【新增】，输入个人账号注册成功的正确个人信息，点击【发起绑定】，等待个人账审核通过后，即可绑定成功。
[image: ]
[image: ]
2.解除个人账号绑定
使用单位账号登录，进入子账号信息页，选择个人账号，点击【解除绑定】，即可解除绑定。
[image: ]
3.账号绑定未查型对应用户
单位账号登录，在子账号信息页，绑定个人账号提示如“未查型对应用户，请检查用户信息后重新发超绑定”，请确认该人员是否注册成功，如未注册，需先办理个人账号注册，再填写正确个人信息发起绑定。
— 2 —
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