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一、用户基本操作指引

1.1 如何注册平台账户？（先个人注册账户，再关联企业进行招

聘，同时企业代表也可凭此账户完善简历进行求职。）

输入网址：http://job.hrss.tj.gov.cn 或网页搜索天津政府公共就业服务网进入本平台。

第一步，点击平台上方注册按钮，跳转至注册页面。

第二步，输入对应的信息内容，完成账号注册。

http://job.hrss.tj.gov.cn
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1.2 如何登录官网？

第一步，点击平台上方登录按钮，跳转至登录页面。

第二步，输入对应的账号信息与验证码，点击登录按钮。
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1.3 忘记登录密码怎么办？

第一步，点击登录页面的忘记密码按钮，跳转至忘记密码页面。

第二步，可通过两种方式找回密码

手机验证：
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输入注册账号时填写的手机号，并获取验证码信息。

密保验证：

输入对应的用户名，选择密保问题，填写正确的密保答案。
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第三步，当完成了安全验证后，会跳转至设置新密码页面，输入新设置的密码，两次输入的

密码需要一致。

第四步，当设置成功新密码后，将自动跳转至主页，也可以点击立即跳转至主页。

1.4 如何修改登录密码？
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第一步，点击右上角蓝色的用户名称，跳转至个人中心。（后面多次需要从个人中心进入操

作，请记住该步骤。）

第二步，点击侧栏中的安全设置，选择修改密码，输入原密码与新密码后，即可修改成功密

码。

1.5 如何更换注册手机号？

第一步，点击首页右上角蓝色的用户名称，跳转至个人中心。

第二步，点击侧栏中的安全设置，选择修改手机，获取当前手机号的验证码并输入，输入后

点击下一步。
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第三步，当验证成功已绑定的手机号后，输入需要更换的手机号，并获取验证码，输入验证

码后点击下一步即可更换注册手机号。

1.6 如何修改密保问题和答案？

第一步，点击首页右上角蓝色的用户名称，跳转至个人中心。

第二步，点击侧栏中的安全设置，选择修改密保。选择需要修改的密保问题，并输入密保答

案，点击保存，密保问题即修改完成。
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1.7 如何完成单位认证？

第一步，点击首页右上角蓝色的用户名称，跳转至个人中心。

第二步，点击侧栏中的认证管理，则此处会显示当前的认证状态，分别为待认证，认证审核

中，已认证三种状态。若为未认证状态则会显示去认证按钮，点击后跳转至认证页面。

第三步，输入对应的单位信息，上传指定的营业执照信息，随后点击下一步。
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招聘联系人：必填，单位发布职位时，会对外展示该联系人姓名。

招聘热线：必填，会对外展示，求职者会根据此联系方式联系单位进

行咨询。

标记地图位置：必操作项，在地图上定位后求职者可以直接导航查找

公司位置。

选择公司福利标签：可不选，也可以根据公司情况进行选择。

单位简介：输入单位内容简介，至少要写经营范围，不可为空。
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第四步，输入公司对应的招聘信息与地图坐标位置，可通过输入详细位置搜索具体公司位置，

鼠标左键点击地图上对应的地理位置，点击保存我的位置。当信息全部输入完毕后，点击提

交按钮提交。

第五步，提交后等待后台人员人工审核，审核通过后会发送短信通知。

第六步，若提交审核失败，则会显示审核意见，点击去认证后重新发起单位认证审核。

1.8 如何设置头像？

第一步，点击首页右上角蓝色的用户名称，跳转至个人中心。
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第二步，点击侧栏中的头像设置，点击选择上传图片，修改图片大小位置等，确认后点击右

侧提交按钮，新头像则设置成功。

1.9 如何查看“我的二维码”？

第一步，点击首页右上角蓝色的用户名称，跳转至个人中心。

第二步，点击侧栏中我的二维码，即可查看到求职二维码，也可下载二维码图片保存。

1.10 如何查看我的消息？

第一步，点击首页右上角蓝色的用户名称，跳转至个人中心。



北辰区人社局 乐业北辰 职引未来

第 12 页 共 37 页

第二步，点击侧栏中的消息中心，即可查看我的消息。可通过点击上方各种分类，切换查看

其他消息。

1.11 如何退出登录？

可通过多种方式退出登录

第一种，鼠标放在首页右上方的用户中心上，下方会显示退出登录按钮，点击后即可退出登

录。

第二种，在个人中心中，鼠标放在右上方的头像处，下方会出现退出按钮，点击后即可退出

登录
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二、企业用户操作指引

2.1 如何发布新职位？

第一步，点击首页上方的单位名称后，跳转至单位中心。（后面多次需要从单位中心进入操

作，请记住该步骤。）

第二步，点击上方顶栏的职位管理，再点击侧栏的发布新职位，进入发布职位页面，输入对

应的职位信息后，点击保存后等待审核，审核通过后即可发布成功职位。



北辰区人社局 乐业北辰 职引未来

第 14 页 共 37 页

2.2 如何修改、暂停发布职位？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。

第二步，点击上方顶栏的职位管理，再点击侧栏的职位管理，可查看到全部已发布的职位，

可在此修改或暂停职位发布。

2.3 如何查看用户在网站上投递的简历？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。
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第二步，点击上方顶栏的人才管理，再点击侧栏的收到的简历，即可查看到收到的全部简历，

可快捷发起面试邀请，加入人才库。

2.4 如何邀请面试？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。

第二步，点击上方顶栏的人才管理，再点击侧栏的收到的简历，即可查看到收到的全部简历，

可快捷发起面试邀请，加入人才库。
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2.5 如何查看、管理面试邀请信息？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。

第二步，点击上方顶栏的人才管理，再点击侧栏的面试邀请记录，即可查看到全部面试邀请

记录。

2.6 如何查看、管理人才库？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。
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第二步，点击上方顶栏的人才管理，再点击侧栏的单位人才库，即可查看/管理人才库。

2.7 如何查看哪些人收藏了本单位？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。

第二步，点击上方顶栏的人才管理，再点击侧栏的收藏我的人，即可查看收藏了本单位的人。
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2.8 如何查看本单位简历下载记录？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。

第二步，点击上方顶栏的人才管理，再点击侧栏的下载的简历，即可查看本单位简历下载记

录。

2.9 如何预定现场招聘会？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。
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第二步，点击上方顶栏的预定招聘会，再点击侧栏的在线预定招聘会，即可查看全部招聘会，

选择想要报名的现场招聘会，点击立即参会。
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第三步，点击参会后会跳转至招聘会详情页面，页面向下翻动，可查看到具体展位图，点击

蓝色未预定的摊位，预约该摊位。
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第四步，点击未预约的摊位后，会自动跳转至当前页面，填写对应信息后点击下一步。
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第五步，填写对应的招聘信息，可点击提取历史岗位快捷录入历史岗位信息，录入完成招

聘信息后，点击下方的保存职位，可保存当前录入的职位，并可再录入其他职位。当全部职

位录入完成后，点击下方的完成预定按钮，提交全部保存的职位。

注意：请在上方规定时间内完成职位的添加或新增，否则摊位将失效，需要重新预约。
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第六步，当点击完成预定后，会跳转至此页面，招聘会预定完成，可查看具体场地地址与展

位号。

2.10 如何报名网络招聘会？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。
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第二步，点击上方顶栏的预定招聘会，再点击侧栏的在线预定招聘会，即可查看全部招聘会，

选择想要报名的网络招聘会，点击立即参会。

第三步，点击后会弹出报名确认框，若确定无误，则点击提交报名。

第四步，报名成功后弹出职位提示框，提示需要发布职位。

网络招聘会日常系列企业请报名北辰区开展的招聘活动。

特色专场系列企业可根据需要全市范围内选择报名。（比如行业专场、

人群专场或者针对某一高校的专场。其他均属于日常系列。）
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此报名方法有助于企业更加快速的被求职者搜寻到岗位信息。

第五步，可以通过刚才的页面点击立即发布职位，或从招聘会列表中，点击该招聘会的查看

职位按钮，发布职位。

2.11 如何退订招聘会？

第一步，点击首页上方的单位名称后，跳转至单位中心。
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第二步，点击顶栏的预定招聘会，再点击侧栏的现场招聘会管理，我预定的展位，即可看到

已预定的全部招聘会列表，若需要退订招聘会，则需要点击招聘会后方的退订按钮，即可退

订招聘会。

2.12 如何查看招聘会上收到的简历？

第一步，点击首页上方的单位名称后，跳转至单位中心。

第二步，点击顶栏的预定招聘会，再点击侧栏的投递简历管理，即可查看招聘会上收到的简

历。

2.13 预定的现场招聘会如何发布、管理职位？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。
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第二步，点击上方顶栏的预定招聘会，再点击侧栏的在线预定招聘会，即可查看全部招聘会，

已预定的招聘会后方会显示查看职位，点击后即可跳转至职位管理页面，可发布或管理职位。

2.14 预定的网络招聘会如何发布、管理职位？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。
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第二步，点击上方顶栏的预定招聘会，再点击侧栏的在线预定招聘会，即可查看全部招聘会，

已预定的招聘会后方会显示查看职位，点击后即可跳转至职位管理页面，可发布或管理职位。

2.15 如何发布余工、缺工信息？

第一步，点击首页上方的单位名称后，跳转至单位中心。
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第二步，点击顶栏的共享用工，再点击侧栏的缺工管理或富余人员管理，点击添加按钮。

第二步，输入对应的岗位信息后，点击提交，即发布完成，等待审核。

2.16 如何查看、修改、暂停发布余工、缺工信息？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。

第二步，点击顶栏中的共享用工，再点击侧栏的缺工管理或富余人员管理，可查看到已发布

的全部岗位信息，可在此编辑信息。操作内有四个按键选项，点击第一个图标即可修改职位，

点击第二个即可冻结职位，点击第三个即可刷新职位，点击第四个即可删除职位。
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2.17 如何查看平台推荐的简历信息？

第 一 步 ， 点 击 首 页 上 方 的 单 位 名 称 后 ， 跳 转 至 单 位 中 心 。

第二步，默认会跳转至单位中心首页，下方即可显示推荐的简历信息。

2.18 如何搜索简历？

第一步，点击首页上方的单位名称后，跳转至单位中心。



北辰区人社局 乐业北辰 职引未来

第 31 页 共 37 页

第二步，点击顶栏中的人才搜索，跳转至人才搜索页面，在此页面输入搜索信息，即可搜索

到相关简历。

2.19 如何修改单位信息？

第一步，点击首页的用户中心，再点击下方的用户中心。
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第二步，点击侧边栏的认证管理，再点击管理认证，进入管理认证页面。

第三步，即可在此修改单位各类信息。

2.20 如何更换单位关联账户？

第一步，点击首页的用户中心，再点击下方的用户中心。
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第二步，点击侧边栏的认证管理，再点击管理认证，进入管理认证页面。

第三步，点击更换关联账户，跳转至更换关联账户页面。
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第四步，获取当前手机验证码验证信息后，点击下一步，绑定新手机即可完成关联账户更换。

三、 智能手机应用操作指引

智能手机也可进行上述操作。扫码进入官网。其

他步骤与 PC端雷同。
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第一步：打开手机微官网地址，进入手机端应用界面，点击右上角【登

录】按钮。页面如图所示：

第二步：点击【去注册】，选择角色，下面先介绍单位注册流程。
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第三步：点击【我是单位】进入单位注册流程。

单位名称：输入单位的具体名称。

手机号：输入注册手机号，注册成功后可使用该手机号登录平台。

验证码：点击【获取验证码】，系统会给上述注册手机发送一条短信，

输入短信中的验证码即可。

密码：输入密码，点击【完成注册】即可。

注册完成后，系统会给手机发送一条注册成功的短信，内容包含注册

账号、登录密码及平台地址等信息。
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登陆后其他操作先进行认证管理，再进入单位中心，其他操作与 PC

端雷同。

该系统的最终解释权归天津市人力资源和社会保障局所有！
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