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[bookmark: _Toc29723]引言
[bookmark: _Toc29080]关于本手册
本手册主要说明“就业见习管理系统（单位端）”的主要功能、操作方法等。
[bookmark: _Toc29463]定义
无。
[bookmark: _Toc24739]编写约定
为使用手册更加简洁、明了，可以用简单的符号或词语代替部分文字描述。
[bookmark: _Toc25105]参考资料
需求规格说明书_就业见习岗位管理系统V1.0_20230827.docx
[bookmark: _Toc24324]
系统概述
[bookmark: _Toc1573]系统功能
单位通过网上服务平台可在线申请见习资质认定、见习岗位新增、见习人员备案以及单位信息变更。在进行业务申请后，需提交至相关业务部门进行审核。此外，单位还可通过网上服务平台邀请求职者投递、发送面试、反馈录用及登记协议。
[bookmark: _Toc4547]系统运行环境
[bookmark: _Toc6931]网络环境
无。
[bookmark: _Toc11541]服务端
无。
[bookmark: _Toc5608]客户端
	序号
	名称
	建议配置

	1. 
	CPU
	无特殊要求

	2. 
	内存
	2G及以上

	3. 
	硬盘
	无特殊要求

	4. 
	显示器分辨率
	推荐使用1920*1080分辨率

	5. 
	网络控制器
	100M以上网卡

	6. 
	操作系统
	windows7或更高操作系统或基于linux核心的桌面操作系统

	7. 
	浏览器
	Chrome、IE或360浏览器

	8. 
	办公软件
	Office 2010及以上版本或WPS2012及以上版本


[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc17622]系统流程简介
[bookmark: _Toc27147][bookmark: _Toc518469815]单位招聘就业见习人员


[bookmark: _Toc23008]操作说明
[bookmark: _Toc6607][bookmark: _Toc23145][bookmark: _Toc19381][bookmark: _Toc10322]通用操作
[bookmark: _Toc29462][bookmark: _Toc28595][bookmark: _Toc11937][bookmark: _Toc20596][bookmark: _Toc21292][bookmark: _Toc28835]启动与登录
· 功能入口
入口：浏览器→广东公共就业服务云平台
· 功能说明
打开浏览器，输入对应的系统网址，访问“广东公共就业服务云平台”首页。
1. 系统正式地址：
https://ggfw.hrss.gd.gov.cn/employment/internet/portal/#/home
2. 账号/密码：自行注册获取账号。
· 操作步骤
1. 启动浏览器，将系统网址拷贝、粘贴到网址栏后，按键盘的“Enter”键访问。
[image: ]
2. 进入“广东公共就业服务云平台”首页，点击顶部导航区右上角的【登录】按钮或者用户卡片中的【登录账号】按钮，进入登录页面。
[image: ]
3. 输入账户信息，点击【个人登录】按钮，登录成功即可进入“广东公共就业服务云平台”办理业务。
[image: ]
备注：个人办理业务需使用个人账户登录，企业办理业务需使用单位账户登录。个人、单位账号注册方法请参考“3.3.1.3个人注册”、“3.3.1.2单位注册”。
[bookmark: _Toc13695][bookmark: _Toc790][bookmark: _Toc25004][bookmark: _Toc7319]单位注册
· 【非常重要】账号使用说明
1. 单位账号注册，必须使用已实名过的个人账号进行注册（个人注册方法参考2.3.1.3个人注册），否则无法进行单位信息注册；
2. 注册时请登记统一社会信用代码、单位名称全称，否则历史办事记录无法查看；
3. 单位账号请绑定子账号（个人账号），使用子账号登录办理业务；
4. 单位账号可绑定多个子账号，并授权不同业务事项权限。
· 操作流程（个人注册--->单位注册--->单位账号绑定个人账号--->单位授权监测直报权限给个人账号--->登录个人账号--->填报监测数据）
1. 单位注册，务必使用统一社会信用代码、单位名称全称注册，否则影响业务办理。
[image: ]
注：如果个人注册/单位注册等点击没有反应，按住键盘crtl键，滑动鼠标滚轮，缩放浏览器分辨率大小即可。
2. 使用个人账号登录，办理单位业务
[image: ]
[bookmark: _Toc18650]个人注册
· 【非常重要】账号使用说明
个人账号注册，必须使用本人真实有效的信息进行注册，否则将无法进行实名认证，以免影响业务办理。【可以通过广东省统一身份认证扫码登录，在粤省事扫码；或使用电子社保卡扫码登录，减少注册步骤。】
· 操作流程
1. 通过系统登录界面，点击【个人注册】，按页面信息填写，进行注册。
[image: ]
2. 注册完个人信息后，需实名认证才可办理业务。
[image: ]
[image: ]
3. 点击【去认证】，根据页面信息进行实名认证。
[bookmark: _Toc15799][bookmark: _Toc12032]单位绑定个人
1、登录单位账号，点击子账户信息，搜索个人账号并绑定。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc16541][bookmark: _Toc30867]个人通过单位绑定
1、登录个人账号，点击父账户信息，通过单位绑定申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc30681]账号找回
1、通过系统登录界面，点击【账号找回】，按页面提示选择合适的方式找回账号。
[image: ]
[bookmark: _Toc13795]密码找回
1、通过系统登录界面，点击【密码找回】，按页面提示选择合适的方式找回密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc9699]密码修改
1、通过系统登录界面，点击【密码修改】，按页面提示修改密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc32379]就业见习管理	
[bookmark: _Toc17944]功能结构
[image: ]
[bookmark: _Toc22915]用户界面
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[bookmark: _Toc1326]操作步骤
1.1.1.1 [bookmark: _Toc26367611][bookmark: _Toc8792]就业见习资质认定申请
· 功能入口
广东公共就业服务云平台→企业办事→就业见习→就业见习单位资质申请
· 功能说明
社会公众通过网上服务平台，可在线申请就业见习资质认定。
· 操作步骤
1. 进入广东公共就业服务平台，找到“就业见习单位资质申请”，点击【立即办理】，进入业务办理界面。
[image: ]
2. 进入申请信息填写界面，填写后点击【保存】。
[image: ]
3. 点击【新增岗位】并填写信息后点击【保存】
[image: ]
[image: ]
4. 点击【提交】由人社部门工作人员进行审核。
[image: ]
1.1.1.2 [bookmark: _Toc13444]就业见习岗位新增
· 功能入口
广东公共就业服务云平台→企业办事→就业见习→就业见习岗位新增
· 功能说明
社会公众通过网上服务平台，可在线进行就业见习岗位新增申请。
· 操作步骤
1. 进入广东公共就业服务平台，找到“就业见习单岗位新增”，点击【立即办理】，进入业务办理界面。
[image: ]
2. 点击【新增岗位】按钮后，选中“就业见习岗位新增申请”并点击【确定】。
[image: ]
3. 填写岗位信息后点击【保存】。
[image: ]
4. 点击【提交】后等待人社部门工作人员审核。
[image: ]
1.1.1.3 [bookmark: _Toc8819]就业见习单位信息变更
· 功能入口
广东公共就业服务云平台→企业办事→就业见习→就业见习单位信息变更
· 功能说明
社会公众通过网上服务平台，可在线进行就业见习单位信息变更申请。
· 操作步骤
1. 进入广东公共就业服务平台，找到“就业见习单位信息变更”，点击【立即办理】，进入业务办理界面。
[image: ]
[image: ]
2. 填写必录信息，并点击【保存】。
[image: ]
3. 保存成功后，点击【提交】后等待人社部门工作人员审核。
1.1.1.4 [bookmark: _Toc1790]就业见习综合管理-进度查询
· 功能入口
广东公共就业服务云平台→企业办事→就业见习→就业见习综合管理→立即办理
· 功能说明
社会公众通过网上服务平台，可在线查看本单位的就业见习业务申请记录。
· 操作步骤
1. 进入广东公共就业服务平台，找到“就业见习综合管理”，点击【立即办理】，进入业务办理界面。
[image: ]
2. 点击申请编号列，进入查看详情页面，点击操作列的【修改、删除】可对未提交的申请进行修改删除。
[image: ]
1.1.1.5 [bookmark: _Toc15176]就业见习综合管理-求职人员查询
· 功能入口
广东公共就业服务云平台→企业办事→就业见习→就业见习综合管理→求职人员查询
· 功能说明
社会公众通过网上服务平台，可在线查看有见习意向的见习人员。
· 操作步骤
1. 进入广东公共就业服务平台，找到“就业见习综合管理”，点击【求职人员查询】，进入业务办理界面。
[image: ]
2. 点击姓名可查看求职人员的见习简历信息。
[image: ]
[image: ]
3. 点击【发送邀请】，选则邀约职位，向求职者发送短信进行邀请。
[image: ]
[image: ]
1.1.1.6 [bookmark: _Toc29141]就业见习综合管理-求职人员管理
· 功能入口
广东公共就业服务云平台→企业办事→就业见习→就业见习综合管理→求职人员管理
· 功能说明
社会公众通过网上服务平台，可在线进行见习求职人员管理。
· 操作步骤
1. 进入广东公共就业服务平台，找到“就业见习综合管理”，点击【求职人员管理】，可查看向本单位投递简历的见习人员。
[image: ]
2. 点击【发送面试】按钮，可向求职人员发送面试邀请短信。
[image: ]
3. 填写相应信息后点击【确认发送】。
[image: ]
4. 面试结束后，点击【录用反馈】可登记求职人员的录用结果。
[image: ]
5. 填写相应信息后点击【录用】或【不予录用】。
[image: ]
1.1.1.7 [bookmark: _Toc10335]就业见习综合管理-见习岗位管理
· 功能入口
广东公共就业服务云平台→企业办事→就业见习→就业见习综合管理→见习岗位管理
· 功能说明
社会公众通过网上服务平台，可在线管理见习岗位。
· 操作步骤
1. 进入广东公共就业服务平台，找到“就业见习综合管理”，点击【见习岗位管理】，可管理本单位的见习岗位。
[image: ]
2. 点击【管理人员】按钮，进人员管理页面，点击职位名称，弹出岗位详情弹窗。
[image: ]
[image: ]
3. 选中岗位，点击【停用】，下架该见习岗位。
[image: ]
1.1.1.8 [bookmark: _Toc14559]就业见习综合管理-见习人员管理
· 功能入口
广东公共就业服务云平台→企业办事→就业见习→就业见习综合管理→见习人员管理
· 功能说明
社会公众通过网上服务平台，可对本单位见习的人员进行管理。
· 操作步骤
1. 进入广东公共就业服务平台，找到“就业见习综合管理”，点击【人员管理】，进入业务办理界面。
[image: ]
2. 点击【协议登记】按钮，等待人社部门工作人员审核。
[image: ]
3. 填写相关信息后点击【保存】后点击【发送协议】，并选择【线上确认】或【线下确认】。
[image: ]
4. 选中人员后，点击【提交人员备案】按钮，等待人社部门工作人员审核。
[image: ]
1.1.1.9 [bookmark: _Toc25334]就业见习人员备案
· 功能入口
广东公共就业服务云平台→企业办事→就业见习→就业见习人员备案
· 功能说明
社会公众通过网上服务平台，可在线进行就业见习人员备案申请。
· 操作步骤
1. 进入广东公共就业服务平台，找到“就业见习人员备案”，点击【立即办理】，进入业务办理界面。
[image: ]
2. 点击【选择人员】，选择已经在本单位进行了协议登记的见习人员。
[image: ]
[image: ]
3. 选择好人员后，点击【提交】等待人社部门工作人员审核。
[bookmark: _Toc10777]用户操作问题与解答
无。
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