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[bookmark: _Toc682]2019年金秋招聘月活动岗位信息上报说明文档
1、登录2019年金秋招聘月活动岗位信息上报网址http://www.cjob.gov.cn/r1/ 后，进入网络推广活动->专场招聘活动管理->单位岗位信息上报，如图（1）。
[image: ]
图（1）
2、点击图（1）中[下载模板]按钮，进行模板下载。
3、点击图（1）中[模板说明]按钮，查看模板字段项录入规则，或者同时查看已下载的excel模板中的填报说明sheet页，如图(2)。


[image: ]
图（2）
4、依据[模板说明]，分别进行[用人单位信息]、[招聘岗位信息]填报，示例如图（3）。
[image: ]
图（3） 
[image: ]5、点击图（1）中[选择文件]按钮，并选择填报好的excel文件，点击[打开]，如图（4）。
图（4）
6、点击图（1）中[导入]按钮，进行单位、岗位信息导入。点击图（1）中[清除]按钮，重置已选择需要上报的文件。如出现如下按钮与文字，说明导入的excel有错误数据需要删除或导出错误数据，如图（5）。
[image: ]
图（5）
7、如不需要导出错误数据，请点击图（5）中[删除错误数据]按钮，删除错误数据；如需要导出错误数据，请点击图（5）中[导出错误数据]按钮（建议使用IE下载）。
8、如无错误数据，请点击图（5）中[导入成功数据]按钮，进行上报信息的保存。如图（6）。
[image: ]图（6）
9、导入成功后页面应如图（7）显示。
[image: ]
图（7）
[bookmark: _Toc22658]2019年金秋招聘月活动岗位信息管理说明文档
1、登录岗位信息管理网址http://www.cjob.gov.cn/r1/后，进入网络推广活动->专场招聘活动管理->单位岗位信息管理，输入查询条件，点击[搜索]，查询符合条件的本机构下的岗位信息；点击[清除条件]，重置查询条件。如图（8）。
[image: ]
图（8）
2、点击图（8）[增加]按钮进入增加单位信息页面，如图（9），填写单位信息，点击图（9）中[保存]按钮，保存单位信息，完成新增单位操作；点击图（9）中[取消]按钮，放弃新增单位操作，返回上级页面。
[image: ]
图（9）
3、点击图（8）中[编辑单位]按钮，进入单位信息修改页面，如图（10），编辑单位信息后，点击图（10）中[保存]按钮，保存单位信息；点击图（10）中[取消]按钮放弃修改操作，返回上级页面。
[image: ]
图（10）
4、点击图（8）中的[岗位列表]按钮，进入本单位下的岗位信息列表页面，如图（11），输入岗位信息点击[新增]按钮，增加本单位的岗位信息；点击[岗位名称]，查询管理岗位信息；编辑岗位信息后，点击[保存]，保存岗位信息；选择需要删除的岗位信息，单击[删除]按钮，完成岗位信息删除。
[image: ]
图（11）
[bookmark: _Toc834]2019年金秋招聘月活动招聘会信息上报说明文档
1、登录招聘会信息上报网址http://www.cjob.gov.cn/r1/后，进入网络推广活动->专场招聘活动管理->招聘会信息上报，如图（12）。
[image: ]
图（12）
2、点击图（12）中[下载模板]按钮，下载招聘会信息录入模板。
3、在模板中按要求填写招聘会对应信息，其中红色为必填信息，如图（13）。


[image: ]
图（13）
4、点击图（12）中[选择文件]按钮，并选择步骤3中所填写的招聘会信息模板。
[image: ]5、点击图（12）中[导入]按钮 ，招聘会信息导入成功后，出现在下方列表中，如图（14）。
图(14)
6、点击图（12）中[清除]按钮，重置已选择的文件。
7、点击图（12）中[导入历史]，查看已导入数据，如图（15）；选择开始时间与结束时间，点击[搜索]可进行符合时间段的导入数据搜索；点击[清除]，重置时间条件；导入历史列表分为[导入批次列表]与[招聘会信息]列表,分别点击将呈现对应数据，如图（15）、图（16）；点击[关闭]按钮，关闭当前页面并返回上级页面。

[image: ][image: ]图（15）
图（16）
8、点击图（12）中[模板说明]按钮，查看填写模板相关说明。
[bookmark: _Toc11094]2019年金秋招聘月活动招聘会信息管理说明文档
1、登录招聘会信息管理网址http://www.cjob.gov.cn/r1/后，进入网络推广活动->专场招聘活动管理->招聘会信息管理，如图（17）。
[image: ]图（17）
2、输入查询条件，点击图（17）中[查询]按钮，对招聘会信息进行条件筛选。
3、点击图（17）中[重置]按钮，重置筛选条件。
4、点击图（17）中[增加]按钮，添加招聘会信息，如图（18）；对应填写招聘会信息，点击[保存]按钮，完成添加招聘会信息；点击[取消]按钮，返回上级菜单。
[image: ]
图（18）

5、勾选一条招聘会，点击[编辑]按钮，对所选择招聘信息进行编辑，如图（19）。
[image: ]
图（19）
6、进入编辑页面，如图（20）；填写需要修改的信息，点击[保存]按钮，完成招聘会信息修改；点击[取消]按钮，返回上级页面。
[image: ]
图（20）
7、选择招聘会信息（可以多选），并点击[删除]按钮，删除招聘会信息；点击[确定]按钮，完成删除操作；点击[取消]按钮，放弃删除操作，如图(21)。
[image: ]
图（21）
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