
用户操作手册

江苏省人力资源和社会保障厅 第 1 页 共 38页

JSRSYTH_09_07_013

网站用户操作手册

人力资源市场分册

2020-12-01发布 2020-01-01实施

江 苏 省 人 力 资 源 和 社 会 保 障 厅

用户操作手册

江苏省人力资源和社会保障厅 发布



用户操作手册

江苏省人力资源和社会保障厅 第 2 页 共 38页

第一章 账号分配及登录

1.1 访问地址

江 苏 省 智 慧 就 业 云 平 台 界 面 的 访 问 地 址 是 ：

https://www.js365job.com/recruitment/home

1.2账号分配

高校用户的账号由合作地区的公共人力资源市场分配，分

配前，高校需要向合作地区的公共人力资源市场提供：1.高校

一些基本信息（具体所需信息项，合作地区的公共人力资源市

场 会 告 知 ） ； 2. 已 经 在 江 苏 省 网 办 大 厅 （ 网 址 ：

https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/index/）注册并进行实人认证

过的个人账号的姓名、身份证号码、电话号码。

注：个人在江苏省网办大厅注册成功不代表身份认证等级

https://www.js365job.com/recruitment/home
https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/index/）注册并进行实人认证过的个人账号的姓名、身份证号码、电话号码给到江苏省人才市场。
https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/index/）注册并进行实人认证过的个人账号的姓名、身份证号码、电话号码给到江苏省人才市场。
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达到“实人认证”级别，所以需要登录后在个人中心左上角进

行查验。

若个人身份认证等级达不到“实人认证”级别，可在个人

用户首页【账号设置】->【账户信息】中进行身份等级认证。
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1.3用户登录

合作地区的公共人力资源市场分配好高校账户后，高校用

户 在 江 苏 省 智 慧 就 业 云 平 台 网 站 （ 访 问 地 址 ：

https://www.js365job.com/recruitment/home）进行登录。点击江苏省

智慧就业云平台网站的首页右上角的【高校登录】，填写机构

编号（由合作地区的公共人力资源市场账户分配成功后告知）、

身份证号码/手机号（即高校提供的在江苏省网办大厅身份认

证等级达到“实人认证”级别的个人身份证号码/手机号）、

初始密码（初始密码为：Js 加身份证后六位）。

https://www.js365job.com/recruitment/home
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第二章 高校用户功能操作说明

2.1 高校中心首页

2.1.1 功能说明

包含高校基本信息、待审核的申请列表、接收的推送信

息等模块。
2.1.2 操作步骤

1.高校用户首次登录后，进入完善高校信息页面，信息

完善后提交，页面跳转到高校中心首页。
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2.高校中心首页的“待审核的申请列表”栏目下，展示

个人或单位对高校发布的活动的最新申请；点击“待审核单

位列表”、“待审核学生列表”、“待审核职位列表”操作

栏的【审核】按钮，会跳转到【活动管理】模块下的【活动

审核】功能中，高校可对此活动的申请进行审核。
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3.高校中心首页的“接收的推送信息”栏目，展示单位

与合作机构推送过来的职位信息，以及其他高校与合作机构

推送过来的活动信息。

2.2 信息编辑

2.2.1 功能说明

高校可发布现场招聘会、网络招聘会、宣讲会、见习活

动、实习活动、就业创业指导这六种类型的活动。
2.2.2 操作步骤

1.进入【信息编辑】功能，填写发布的活动信息，填写

完毕，点击【保存】按钮，该活动信息被保存进入【草稿箱】

功能中；点击【发布】按钮，该活动信息进入【信息管理】

功能中。
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2.活动发布成功后，将在“江苏省智慧就业云平台”网

站首页的“高校毕业生”专区中的“校园招聘会”栏目下展

示，单位和个人可对感兴趣的活动进行报名申请。
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3.对于现场招聘会以及宣讲会这两种类型的活动，发布

的时候比起另外四种类型的活动会多一步“活动展位信息”
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来生成展位。
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2.3 信息管理

2.3.1 功能说明

对已发布的活动进行管理。（信息管理功能的列表操作

栏有一个【生成二维码】功能，可以生成本场活动的个人及

单位签到二维码。【生成二维码】功能目前在开发测试中，

后期开放。）
2.3.2 操作步骤

1.进入【信息管理】功能，点击【查看】按钮，弹出该

活动的详细信息页面。
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2.对于现场招聘会以及宣讲会这两种类型的活动，操作

栏会多出【展位修改】的操作，点击【展位修改】，弹出修

改展位的页面，可对活动原有展位进行新增或删除操作。
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3.选中一个活动，点击活动信息列表下方的【编辑】按

钮，弹出编辑页面，修改信息，点击【提交】按钮即可修改

成功；选中活动，点击活动信息列表下方的【删除】按钮，

可批量删除活动。

2.4 信息推送
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2.4.1 功能说明

推送活动信息给其他高校、合作机构。
2.4.2 操作步骤

1.进入【信息推送】功能，点击需要推送的活动后边操

作栏中的【推送高校】按钮，弹出“推送高校”页面。在“推

送高校”页面，勾选高校，点击页面下方的【批量推送】按

钮，即可将该活动信息推送至高校端。
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2.点击需要推送的活动后边操作栏中的【推送机构】按

钮，弹出“推送机构”页面。在“推送机构”页面，勾选机

构，点击页面下方的【批量推送】按钮，即可将该活动信息

推送至机构端。
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2.5 活动审核

2.5.1 功能说明

对个人或单位的报名申请进行审核。不同类型的活动审

核规则不一致，总体分为下面 3 种：（1）.单位不能报名就

业创业指导类型的活动，所以该类型活动的审核页面只有

“待审核学生”列表；（2）宣讲会、现场招聘会有展位，

所以在审核单位时需要给单位分配展位。（3）高校发布宣

讲会、就业创业指导类型的活动时，可自主选择该场活动对

于个人报名是否需要审核。
2.5.2 操作步骤

1.以审核宣讲会为例：进入【活动审核】功能，点击宣

讲会操作栏的【审核】按钮，跳转到该场活动的审核页面。
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2.在“待审核单位”列表，首先点击操作栏的【审核通

过】按钮通过单位的申请，接着点击操作栏的【分配展位】

按钮为单位分配参加活动的展位；对展位分配成功的单位，

如果想临时调整展位，可以通过操作栏【展位调整】这个功

能。
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3.在“待审核职位”列表，高校可以对单位参加活动的

职位进行审核。
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4.在“待审核职位”列表，对参加活动的学生进行审核。

2.6 历史信息

2.6.1 功能说明

高校发布的活动结束后，这些活动信息将保存在历史信

息功能里面。
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2.6.2 操作步骤

1.进入【历史信息】功能，点击【查看】按钮，弹出该

活动的详细信息页面。
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2.选中一个活动，点击【编辑】按钮，弹出编辑页面，

修改信息，点击【提交】按钮即可。

3.选中活动，点击【删除】按钮，可批量删除活动；选

中活动，点击【重新发布】按钮，可重新发布该场活动。
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2.7 草稿箱

2.7.1 功能说明

对高校编辑过但未发布的活动进行管理。

2.7.2 操作步骤

1.进入【草稿箱】功能，点击【查看】按钮，弹出该活

动的详细信息页面。
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2.选中一个活动，点击【编辑】按钮，弹出编辑页面，

修改信息，点击【提交】按钮即可。

3.选中活动，点击【删除】按钮，可批量删除活动；选

中活动，点击【发布】按钮，可对外发布该活动信息。

2.8 回收站
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2.8.1 功能说明

对删除的活动信息进行管理。

2.8.2 操作步骤

1.进入【回收站】功能，点击【查看】按钮，弹出该活

动的详细信息页面。
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2.选中活动，点击【恢复】按钮，该活动信息恢复到【草

稿箱】功能中；点击【彻底删除】按钮，该活动信息被彻底

移除。

2.9 信息审核
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2.9.1 功能说明

个人用户完善简历时设有【是否同意学校推荐】的功

能，若个人用户同意推送其简历至毕业高校，相应的高校

端将在学生管理的【信息审核】功能中看到该学生的信息，

高校端可对该学生的信息进行审核查看，决定是否引入该

学生的简历。

2.9.2 操作步骤

1.进入【信息审核】功能，点击【引入该简历信息】，

页面下方显现已填写好的该学生的信息页面，可对此进行再

编辑，编辑完成，点击【提交】按钮，该学生信息被保存至

【信息管理】功能中。
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2.10 新增信息

2.10.1 功能说明

高校端可以自主录入学生信息。

2.10.2 操作步骤
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1.进入【新增信息】功能，填写学生信息，填写完毕，

点击【提交】按钮，学生信息提交成功后，保存到【信息

管理】功能下。

2.点击【下载模板】，下载批量录入学生信息的表格

模板，在模板中填写即将录入的学生信息，保存后点击【导

入数据】按钮，选中刚刚保存的学生信息 Excel 文件，即
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可批量导入学生信息数据至【信息管理】功能下。

2.11 信息管理

2.11.1 功能说明

高校端对学生信息进行维护管理。

2.11.2 操作步骤

1. 进入【信息管理】功能，点击【查看】按钮，弹

出“查看学生”页面，查看学生信息详情。
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2. 点击【修改】按钮，弹出信息修改页面，可修改

学生信息。



用户操作手册

江苏省人力资源和社会保障厅 第 34 页 共 38页

3. 点击【删除】按钮，弹出“您确定删除学生-XX

吗？”的提示框，点击【确定】，即可删除该学生。
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2.12 信息推送

2.12.1 功能说明

高校端可以把维护的学生信息推送给单位、合作机

构。该功能正在开发测试中，后期开放。

2.13 生源统计管理

2.13.1 功能说明

方便高校统计管理生源地学生信息。

2.13.2 操作步骤

1.进入【生源统计管理】功能，点击【下载模板】，

将生源统计模板下载到本地电脑；填完生源统计模板，在

【生源统计管理】功能中，点击【导入数据】，将表格数

据导入高校平台。
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2.14 学生情况统计

2.14.1 功能说明

本校学生参加就业活动情况的统计。

2.14.2 操作步骤

1. 进入【学生情况统计】功能，点击“参加就业活

动情况”信息栏下统计出来的各种类型活动的参加次数，

弹出该学生参加此类型具体活动的情况页面。
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2.15 招聘会情况统计

2.15.1 功能说明

针对单位参加高校发布的现场招聘会、网络招聘会的

情况统计。
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2.15.2 操作步骤

1.进入【招聘会情况统计】功能，查看参加活动的单

位的一些基本情况。
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