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系统登录

启动浏览器输入zhaopin.shenhua.cc进入神华集团招聘管理系统的应聘子系统。
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用户在未登录系统情况下，可看到集团对社会公众发布通知公告及对外发布的招聘岗位。当用户以神华职工账号登录后即可看到集团对内、对外发布的全部通知公告及招聘岗位。
登录

用户用鼠标点击【内部职工登录】选项后，在登录账户及登录密码位置输入神华集团统一身份平台认证的工号及相应密码，并输入验证码后，点击登录即可进入系统。
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用户登录进入系统后页面如下图所示：
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页面分为几部分，页面右上角为系统菜单区域，页面中部分别是用户信息区域以及公告浏览区域，页面下方为岗位信息浏览区域。
1、系统菜单区域。用户在系统菜单区域点击按钮即可进入到相应功能。
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【首页】：从其他功能返回到首页
【我的应聘】：查看应聘过程情况并进行应聘相关的操作。
【我的简历】：编辑维护简历信息。
【通知公告】：查看招聘公告。
【岗位推荐】：查看与个人条件匹配的岗位信息。 

【流转信息】：发布个人流转意向，选择拟调入的意向单位。
【岗位检索】：搜索、查看正处于简历收集阶段的招聘岗位信息。
【退出】：点击按钮，退出系统。
2、用户信息区域以及公告浏览区域。用户在此区域可以看到应聘的简要信息，并可浏览招聘公告。
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页面如上图所示。页面上显示的用户简要信息包括用户姓名、应聘的公司名称、应聘的岗位名称、当前所处的应聘进度。在公告浏览区域，用户用鼠标点击公告的标记，即可查看公告内容。如果点击[image: image7.png]


按钮，系统自动调转到【通知公告】功能。

3、岗位信息浏览区域。用户在此区域可以查看当前集团对内、对外招聘的全部岗位的岗位信息。
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求职应聘
操作流程图

如果有适合的岗位，用户可在系统进行求职，操作流程如下。
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选择岗位

用户可以通过三种方式选择岗位，一、在【首页】的岗位信息浏览区域查询检索岗位；二、在【岗位推荐】功能查看与自身条件匹配的招聘岗位；三、在【岗位检索】功能中查询检索岗位。接下来一一进行说明。

在【首页】的岗位信息浏览区域查询检索岗位。
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1、选择校园招聘、社会招聘或内部招聘的招聘类型。
2、设置查询条件过滤岗位信息。

3、用鼠标点击关注的招聘计划，系统将弹出显示该招聘计划的详细信息。
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4、用户用鼠标点击关注的岗位，查看岗位的详细要求。如果该岗位与自身求职意向相符则进行下一步操作。如果该岗位与自身求职意向不符，查看其它岗位的信息。

5、如果条件符合，用户点击【应聘】按钮跳转到编辑简历页面填写简历信息。

二、在【岗位推荐】功能查看与自身条件匹配的招聘岗位
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1、用户在菜单区域点击【岗位推荐】。
2、用户点击关注的招聘岗位名称，查看岗位详细信息。如果该岗位与自身求职意向相符则进行下一步操作。如果该岗位与自身求职意向不符，查看其它岗位的信息。
3、用户点击关注岗位所属招聘计划名称，查看招聘计划的详细信息。

4、如果用户在系统中已经填写过简历，点击【应聘】按钮即可应聘该岗位。如果用户未曾编辑简历，应在完善简历信息后再来应聘。
三、在【岗位检索】功能中查询检索岗位。
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1、用户在菜单区域点击【岗位检索】。
2、选择校园招聘、社会招聘或内部招聘的招聘类型。
3、设置查询条件过滤岗位信息。
4、用户点击关注的招聘岗位名称，查看岗位详细信息。如果该岗位与自身求职意向相符则进行下一步操作。如果该岗位与自身求职意向不符，查看其它岗位的信息。
5、用户点击关注岗位所属招聘计划名称，查看招聘计划的详细信息。

6、如果用户在系统中已经填写过简历，点击【应聘】按钮即可应聘该岗位。如果用户未曾编辑简历，应在完善简历信息后再来应聘。
填写简历

用户点击【我的简历】按钮，选择相应简历模板后进入简历编辑页面。
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系统中简历模板分为【校园招聘】、【内部招聘】、【社会招聘】。用户根据自身情况选择对应模板，如果用户想应聘中层及以上管理人员、总部处长及主管招聘应选择【内部招聘】；如果用户想应聘集团对外公开招聘的岗位应选择【社会招聘】。
选择简历模板后，用户即可进入简历编辑页面。页面分为【简历类型】区域、【简历状态】区域、【简历】编辑区域。
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1、【简历类型】区域。用户可以重新选择简历模板类型。

2、【简历状态】区域。分为【投递】与【预览】按钮

【投递】：点击按钮即跳转到选择应聘岗位页面。

【预览】：点击按钮即可预览并打印简历。
3、【简历】编辑区域。用户填写简历区域。

简历分为【个人信息】、【教育经历】、【工作经历】、【培训经历】、【家庭成员】、【工作业绩】、【奖惩情况】、【年度考核】、【爱好特长】、【自我评价】十个部分，用户在每一部分填写完成时，都应注意保存。

【教育经历】、【工作经历】、【培训经历】、【家庭成员】、【年度考核】这五部分的简历都由多条记录组成。当用户要创建一条新纪录时，点击【新增】按钮即可。用户编辑完成后点击【保存】即可保存数据。

申请岗位

申请岗位操作方式分为选择岗位及申请，选择岗位操作方式详见“2.2选择岗位”部分相关说明，申请操作方式在选择岗位页面上点击【应聘】按钮，如下图所示。
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应聘管理

用户点击【我的应聘】按钮即可进入应聘管理页面。
不同岗位的应聘环节各有不同，本手册岗位的应聘环节包括【资格审查】、【性格评测】、【专业技术资格】、【第一轮面试】、【体检】及【入职】，用户所应聘岗位的应聘环节可能与手册上示意图上应聘环节不一致，用户参考手册上操作方式即可。
[image: image21.png]LA : AN

e
E
N

SR





应聘管理功能分为当前申请区域及历史申请区域。当前申请区域包括【打印准考证】【撤销申请】功能按钮；当前应聘情况表格。历史申请区域包括曾应聘情况表格。

【打印准考证】：点击按钮即可打印笔试的准考证；

【撤销申请】：点击按钮即可撤销应聘申请；

当前应聘情况表格包括：

应聘环节：显示用户申请岗位包括的应聘环节；
进展状态：显示用户应聘过程中每一个应聘环节的进展状态；

成绩：显示笔试、面试成绩；
通知：显示不用应聘过程中用户收到的通知；

是否参加：对于已完成及未开始的应聘环节显示是否参加的状态，对于用户即将参加应聘环节，显示【参加】及【不参加】选项。
发送工作总结(报告)流程结束。

其他功能简介

流转信息

用户点击菜单【流转信息】，进入功能界面。用户可发布拟流转的单位、地区以及调动意向说明。
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界面上显示的姓名、所在单位、岗位为用户当前ERP系统中个人信息。用户点击[image: image23.png]


按钮，在弹出新界面上选择拟调入单位及地区，拟调入单位、地区都可多选，最多选择十个。点击[image: image24.png]


按钮，强客户选择保存，如果点击[image: image25.png]


按钮，用户流转信息将在集团范围内发布，集团各级单位人力资源招聘主管都可查看到用户意向。

1、选择岗位





2、填写简历





3、申请求职





4、应聘管理





应聘结束
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