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认可，不得因为任何目的、以任何形式或手段（电子的或机械的）复制或传播文档中的任

何部分。
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引言

编写目的

为了使用户能够更好的使用本系统，本文即《乐业上海第一站用户操作手册》（以下简

称《手册》）将向用户介绍如何使用该子系统的各项功能，同时为用户在使用过程中可能出

现的问题作解答。

参考资料

系统概述

一、 系统运行要求

操作系统：Windows7、Windows10

Web 浏览器：IE 浏览器 9.0 版本及以上； Google Chrome 浏览器 63 版本及以上； 360

浏览器 9.1 版本及以上，且 IE 内核 9.0 及以上。

（使用 IE 游览器时需关闭兼容性视图）

二、 首次登录操作简介

（一）个人首次登录公共招聘网

 首页面：

 在首页的个人登录下点击“去登陆”进入登录页面，如下图：
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 登录界面中可查看使用手册，如下图：

 首次登录需进行个人信息维护：
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（二）扫码登录

 点击“扫码登录”→“一网通办入口登录”页面转跳至一网通登录办界面，如

下图：

 可使用“随申办”APP/微信/支付宝扫码或账号密码登录，如没有账号可点击

“注册”按钮注册账号，如下图：
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 进入注册页面输入必填项完成用户注册。

 密码必须设置为英文+数字组合。

 完成注册后在手机上登录“随申办”APP 使用扫一扫功能扫描二维码完成登录，

也可通过微信/支付宝扫一扫功能完成登录。

（三）手机号码登录

 通过手机号码验证码登录。

（四）意见反馈
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 首页中可进行意见反馈，如下图：

 鼠标放置在该图标上可出现二维码，如下图：

 用户可选择进行扫码或直接点击“反馈”按钮进行反馈

（五）协议

 首页中可查看用户协议

 点击“协议”弹出协议页面

（六）常见问题

 首页中可查看常见问题答复

 点击“常见问题”弹出常见问题答复，如下图：
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（七）首页底部：

 在首页底部也可以查看“用户协议”、“操作手册”和“常见问题”，如下图：

 点击“用户协议”可查看协议内容。

 点击“使用帮助”可查看“个人用户手册”、“单位用户手册”或“常见问题”。
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系统详细操作说明

职位搜索

业务描述：

个人输入关键字或选择条件组合搜索职位信息。不允许批量收藏职位和批量投递简历。

 输入关键字点击“搜索”可查询出待应聘职位信息，点击更多可弹出更多的查

询条件。

 点击职位名称可查看职位详细信息，如下图：

 可对查询到的职位进行收藏和投简历操作。

 点击“一键举报”可举报该条招聘信息给管理员审核。
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 点击“立即沟通”弹出对话框，如下图：

简历管理

业务描述：

维护个人求职简历，包括求职意向、工作经历、教育经历、外语能力、技能证书和自

我评价。
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 点击“编辑”、“添加”维护自己简历

个人中心

业务描述：

个人可在“个人中心”设置“用人单位将能主动搜索到您的简历”、“您将接受管理

员人工推荐职位”、“您将接受系统自动推荐的职位”、“投递‘人力资源旗舰店’岗位后，

您将允许发布该岗位的用人单位查看您的简历”。

 点击“权限设置”进入权限设置界面，如下图：

 点击按钮可选择开关相关权限
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求职反馈

业务描述：

个人查看招聘单位对自己投递的简历的反馈，包括个人主动投递的职位和单位邀约应

聘的职位。对于反馈状态为“通知面试”的职位，可以查看面试信息，可回复是否参加面

试。

 进入界面显示求职记录。

 点击职业名称可查看详细招聘信息。

 点击“互动交流”弹出聊天框可与企业进行联系。

 待面试信息可进行参加面试确认，如下图：



 点击“确定”为确认参加面试

 关注收藏夹列表中可查看关注的单位和收藏的招聘职业信息，如下图：
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 点击“职位评价”可查看评价信息

个人信息维护

业务描述：

完善和修改个人基本信息。

 维护完信息后点击“保存”完成维护

招聘会

业务描述：

个人可以查看招聘会排片表，查看参会的单位和职位信息，并支持投递简历。
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 点击区县可查看该区县下的招聘会信息。

 点击“查看详情”可查看详细信息，如下图：



 进入界面可切换查看招聘单位和招聘职位。

 在招聘单位下点击“详情”可查看单位信息信息。

 在招聘职位下可查看职位信息和投递，如下图：



乐业上海第一站平台用户操作手册

15

特色活动

业务描述：

个人可以查看特色活动信息报名参加

 点击区县可查看该区县下的活动信息。

 点击“查看详情”可查看活动详细信息。
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 点击“去报名”可报名参加活动，按钮会变成已报名
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