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单位用户操作说明

1.关注微信公众号

单位用户请关注微信公众号： 江苏省卫生人才网（微

信号 jsswsrcw）。

2.注册新用户（已注册用户可直接跳转步骤 7报名参会）

（1）单位用户进入公众号后，点击菜单“单位中心”，

选择“单位注册”，进入单位注册界面。

（2）单位用户进入“单位注册”界面后，填写用户名、

密码、确认密码和验证码等信息，点击“注册”按钮注册新

用户，系统将提示“恭喜您注册成功”。选择“我是招聘者”

填写单位基本信息。后续登录请使用该用户密码进行操作

（每个邮箱只能注册一个账号）。如已注册，请直接登录。
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3.单位登录

通过微信公众号底部“单位中心->单位登录”按钮进

入单位登录界面，输入用户名和密码进行登录，登录成功后

进入用户中心。

4.资质材料

（1）注册新用户完毕后，自动进入单位“请先完善信息！”
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界面，点击立即完善，填写本单位相关信息并保存（已注册

过的单位登录后可在“单位资料”中完善单位基本资料）。

保存完毕后点击左上角返回用户中心界面。

（2）单位用户点击下图账户设置按钮，点击营业执照

（法人证书），进行认证。 照片上传完毕后,请耐心等待工

作人员审核确认（请将上传的图片控制在 5M 以内，且务必

保证清晰准确）。单位资质材料被审核后，才能报名本次

招聘会。



4

（3）单位资质材料被审核后系统会发送审核通过的

信息，只有审核通过后才能报名本次招聘会。
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5.手机/邮箱绑定

单位用户登录后，找到“我的->账户设置”，点击手

机/邮箱进行绑定，完成手机/邮箱验证操作。验证后的手机/

邮箱可以用于接收通知，找回密码等功能。

6.维护单位信息

单位用户进入“我的-单位资料”页面，可以完善本单

位的基本信息，也可根据实际情况完善单位 logo 图像。（带

*的信息请单位用户务必要确保准确性和完整性）
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7.完善单位宣传资料

单位用户可自行上传宣传资料进行宣传。具体操作流程

如下：

（1）在“单位中心”选择“单位环境”，点击“上传环

境图片”，可在单位首页显示单位环境图片。

（2）在“单位中心”选择“单位新闻”，点击“添加新
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闻”，上传并预览您的宣传新闻（不超过 3 条宣传新闻，

格式可以是文字、照片、电子海报），等待管理员审核

通过后即可发布。

建议单位用户积极上传单位 logo 图片、环境图片、填写单

位简介、发布单位宣传新闻，以便于求职者更好地了解单位

情况。

8.招聘会报名（成功报名后才能发布职位）

（1）从“我的”点击“我的招聘会”，（或者首页点

击“招聘会”），进入招聘会列表。
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（2）点击对应招聘会信息，进入招聘会详情。点击“在

线报名”。

（3）点击“在线报名”，经过审核后，系统将自动呈
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现报名成功界面。

9.报名成功

单位用户按上述要求操作成功后，系统将提示“报名成

功”。

10.职位发布（请在电脑网页上操作）

电脑端网址：http://www.jswsrc.com.cn/

（1）单位用户输入电脑端网址，点击右上方“用户登

录”，根据注册的账号进登录，登录后点击左方或上方菜单

栏的“职位管理”，进入新界面后，点击顶部红色按钮“发

布职位”。
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（2）单位用户点击“导入模板下载”（操作需在电脑

端完成），下载模板到电脑，维护好要发布的职位信息，批

量导入职位，模板格式字段请勿修改。
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（3）点击“批量导入”，批量发布职位信息，如填写

有误请根据页面反馈进行修改重传。导入完毕后，在“职位

管理”页面，可以修改或删除已导入的多个职位信息。

11.面试邀约

（1）当求职者投递个人简历后，系统将推送对应信息

到到系统中，请及时查看。

（2）单位用户在“我的”查看“简历管理”，根据需

要，自主选择是否需要邀请求职者面试，也可自行选择是否

删除。
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（3）单位可在“我的-账户设置-邀请面试模板”中管

理邀请模板用以面试邀请。

（4）单位可在“消息”中查看系统信息、求职者咨询

等。
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12.下载简历

（1）单位可通过电脑网页查看收到简历的具体情

况。通过“单位中心”的“首页”菜单，查看“招聘进展”

中的“收到的简历”。

（2）招聘单位下载简历可以通过“收到的简历”点击

目标人选的“简历详细”页面，进入页面后点击“下载简历”，

以供查看。
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13.单位宣传

单位用户可自行上传宣传资料进行宣传。具体操作流程

如下：

（2）在“单位中心”选择“单位环境”，点击“上传环

境图片”，可在单位首页显示单位环境图片。
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（2）在“单位中心”选择“单位新闻”，点击“添加新

闻”，上传并预览您的宣传新闻（不超过 3 条宣传新闻，

格式可以是文字、照片、电子海报），等待管理员审核

通过后即可发布。

建议单位用户积极上传单位 logo 图片、环境图片、填写单

位简介、发布单位宣传新闻，以便于求职者更好地了解单位

情况。

友情提醒：注册单位必须保证本单位招聘岗位的真实

性、合法性。
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