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主流程说明： 

1.HR 填写手机号码、验证码、邀请码，进行账号注册； 

2.完善用人单位信息并提交营业执照进行认证； 

3.根据用人单位需求发布岗位信息； 

4.点击专题活动，选择场次报名参与； 

5.选择职位加入专题，等待审核； 

6.点击现场安排确认参会情况; 
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一、用人单位注册认证 

浏览器登入 https://job.gdedu.gov.cn/comp，进入广东省高等学校毕业生就业指导中

心智慧招聘平台（用人单位版）。 

1. 注册 HR 账号 

填写 HR 手机号码，接收广东政务平台短信验证码，填写 HR 电子邮箱，注册账号，填写

信息及邀请码（邀请码为选填项）。  

 

2. 完善 HR 资料 

用人单位全称、HR 姓名、HR 身份证号为必填项，上传身份证正、反面照片。 
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3. 完善用人单位信息，进行用人单位认证 

HR 账号注册成功后，系统消息提示进入“用人单位管理”完善用人单位资料，并进行用

人单位认证。 
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资料提交完成后，等待中心审核。 

 

     

通过“单位管理”查询审核状态。 

 

二、发布职位 

点击“职位管理”——“发布新职位”，开始发布用人单位职位信息。 
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填写职位相关信息，发布新职位。（注：职位描述可复制粘贴已有职位描述文案。） 
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信息提交成功后，等待中心审核。 

 

三、职位管理 

“职位管理”可查询用人单位已发布职位的状态列表，分别为“在招职位”、“已下线职位”、

“待审核职位”； 
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四、邀约面试 

1. 简历查看 

通过“职位管理”——“在招职位”列表查询投递该职位的求职者简历，并进行操作，“邀

约面试”，“不合适”，“已录用”。 
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2. 发送面试邀约 

点击“邀约面试”，对意向求职者发送面试邀约。选择“面试时间”，确认“面试地点”、

“联系人”、“联系方式”；成功发送面试邀约后，求职者即可通过手机短信和系统消息收到面

试通知并可在系统上点击是否同意参加面试，学生点击后的消息反馈到企业端可查看。 
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3. 发送 offer 

求职者面试结束后，用人单位录用求职者，可以直接通过简历列表选择“录用”——“发

送 offer”；同理，用人单位认为求职者不适合该用人单位，可选择“不合适”。 
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4. 简历管理 

“简历管理”可查询用人单位所有职位的被投递简历列表，可通过查询条件搜索并查看求

职者简历，并对求职者简历进行操作。 

 

5.用人单位投诉 

完成面试流程，发送 offer 30 天后，用人单位可对有异常求职者进行投诉； 
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五、专题活动 

“招聘专题”，为用人单位提供线上招聘会活动。 

 

用人单位可通过搜索并查看相关招聘活动，点击“查看详情”-“报名参与”。 



    广东省高等学校毕业生就业指导中心智慧招聘平台（用人单位版）操作手册 
 

13 
 

 

 

用人单位在招职位列表中选择职位参与招聘专题活动，点击“加入专题”，等待活动举办

单位审核通过。 
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六、消息管理 

用人单位可通过“消息管理”，查看系统消息和投诉消息。 

1. 消息管理 - 系统消息        
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2. 消息管理 - 投诉消息 

 

七、意见反馈 

用人单位通过“意见反馈”可以查看系统帮助、服务热线、问题反馈、操作手册。“点击

反馈”，提交反馈意见。  
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