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声明

本文档中所用的公司、人名和数据，若非特别申明，均属虚构。未得到项目相关方的

书面认可，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）登录操作：

 一网通办入口登录：

 在首页的单位登录下点击“去登陆”进入登录页面，如下图：
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 登录界面中可查询操作手册，如下图：
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 点击“一网通办入口登录”，如下图

 选择“法人一证通登录”，输入密码点击“登录”

（二）法人一证通控件安装：

插入法人一证通证书后需安装客户端安装包（CAKEY 和 RAKEY 不能同时插在电脑上），

具体操作如下：

1.插入法人一证通证书 key，安装“协卡助手”控件后输入密码点击“登录”

2.如果还是弹出提示则需要在设置里启用控件
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3.点击 IE 上方的齿轮图标后点击“管理项加载”菜单

4.显示“所有加载项”选中“上海市数字证书认证中心有限公司”点击全部启用

5.首次登录的企业需要维护基本信息，如下图：

（三）账号登录(2022.3.22 新增）
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授权人事开通账号登录的方式，具体操作如下：

1、使用法人一证通或电子营业执照登录“乐业上海第一站”，点击右上角“单位账号”，

再点击左上角“点击添加账号”。

2、填写本单位负责招聘的工作人员姓名、证件号码、手机号码，点击“添加”，完成

授权。

（注：当工作人员离职或不再负责招聘工作后，请用人单位及时使用“法人一证通”

或“电子营业执照”，在 STEP1 界面中将该工作人员的“有效标志”设为“失效”，收回

对该工作人员的授权。每家用人单位最多可同时向 5名工作人员提供授权。）

（四）意见反馈

 首页中可进行意见反馈，如下图：
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 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，如下图，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，如下图：
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 点击“常见问题”弹出常见问题答复，如下图：

（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：
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 点击“用户协议”可查看协议内容。

 点击“使用帮助”可选择查看“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

单位信息维护

业务描述：

维护单位基本信息、联系方式。

 进入界面可对基本信息进行修改，当修改管理所属区县时需要本区县的管理员和转

入区县的管理员先后进行审核通过才能修改成功。

职位管理

业务描述：

已完善单位信息的用户，可在线新增、修改、删除、发布、下架、置顶职位信息。
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 职位管理界面可发布新的职位信息。

 单位属于就业见习基地的情况下可发布工作性质为就业见习的职位，职位名称只允

许从见习管理系统中选择，就业见习职位不能中介代招和代理招聘。

 发布工作性质为全职或兼职时可选择中介代招和代理招聘，选择中介代招需要输入

委托单位信息。

 输入完职位信息后可选择“暂存”，选择暂存后可在“草稿箱”下看到该条职位信

息可进行删除或编辑操作，编辑中可进行“暂存”或“发布”，如下图：

 发布后的职业信息可在“已发布职位”中找到该条职位信息，可对该条职位信息进

行“置顶”或“下架”操作，如下图：

 发布的职位信息过期或下架后可在“已过期职位”和“已下架职位”中查看到，可

进行编辑重新发布或者暂存。

简历搜索

业务描述：

单位登录后，可以通过关键字、学历、工作年限、年龄、性别等条件组合搜索个人简

历信息，点击人员名称可以查看简历详情，对有意向的简历可以选择收藏简历或直接发起

“邀约应聘”。
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 输入查询条件查询出简历信息，点击人员姓名可查看详细信息。

 点击“收藏”可收藏简历信息，收藏以后按钮变成已收藏再次点击可取消收藏。

 点击“邀约”进入邀约界面，如下图：

 选择需面试的职位输入面试信息后点击“邀约”，提示邀约成功完成面试邀请。

简历管理

业务描述：

单位查看个人投递的简历信息，根据简历与职位的匹配度，可以选择收藏或反馈结果

（可批量反馈）。即“通知面试”、“意向录用”、“通知不录用”。
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 进入界面可查看不同状态的简历信息，任何状态下的简历信息都能进行操作聊天。

 查看未查看状态下的简历后该简历状态改为已查看，变成状态为已查看时可进行反

馈操作，如下图：

 反馈可“通知面试”或者直接选择“意向录用”或“通知不录用”。

 收藏中的简历信息可进行聊天、取消收藏、邀约面试操作。
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招聘会反馈

业务描述：

单位查看管理员发布的招聘会排片表，针对某一场想要参加的招聘会可填写报名信息，

在管理人员审核后，可查看平台管理人员反馈的报名结果。

 进入界面可查询招聘会信息。

 点击“单位报名”弹出报名框，如下图：
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 选择职位填写信息后点击“确认添加”完成报名，已报名的招聘会不能重复报名

 报名完成以后可在报名审核结果中查看，如下图:

 点击“查看详情”可查看招聘会信息和审核结果，如下图：
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在线开店

业务描述：

“人力资源服务机构”向管理员提交开设“旗舰店”申请。

 输入信息点击“开店”由管理员审核通过后完成开店，如下图：

用工余缺

业务描述：

用工余缺调剂信息查看及信息发布。
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 点击“新增用工缺失”可新增用工缺失信息，如下图：

 输入完信息后点击“添加”，添加完成后为待审核状态需要管理员进行审核，审核

后可进行编辑修改。

 点击“新增用工剩余”可新增用工缺失剩余信息，如下图：



乐业上海第一站平台用户操作手册（试行）

19 / 19

 输入完信息后点击“添加”，添加完成后为待审核状态需要管理员进行审核，审核

后可进行编辑修改。
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