网上注册
用人单位进入大工就业网后，点击门户右上角的“登录”，选择身份“企业账号”，点击“企业用户注册”，会弹出企业注册页面。用人单位按照要求填写注册信息，注册邮箱为登录就业网的主要依据，企业名称须与企业营业执照上一致。之后点击“注册”，等待学校审核通过即可。如图1、2所示。
[image: ]
图1 企业用户注册
[image: ]
图2 填写单位信息
[image: 123][image: 1234]
图3 待审核状态(左)/已审核状态（右）
学校未审核通过该企业的申请之前，用人单位可以用注册邮箱及密码进行登录，可以修改企业的基本信息，但是无法进行招聘会申请、信息发布、网上签约等功能。审核通过后，用人单位就可以发布需求信息、申请专场招聘会、查询生源信息以及发送offer等。如图3所示。
注意：用人单位上传组织机构代码证或者新版三证合一的营业执照时，证件必须加盖单位公章或人力资源部公章（不是证件上原有的发证机关的公章），否则将无法通过。

专场招聘
用人单位从大工就业网首页登录后，左边有相应的功能图标；
点击“专场招聘预约”—＞“新建申请”，跳转至“专场招聘预约”网页，填写招聘会信息，选择场地要求、规模和数量，并附招聘简章。信息填写无误后，点击“提交”，经招生就业处审核通过后发布专场招聘会信息。如图4所示。
[bookmark: _GoBack]其中，多媒体教室的审批由学校教务处负责，审批时间为使用日期的提前一周左右。
注意：招聘简章一栏不能为空，笔面试等其他场地租用申请请关注“笔面试场地租用”说明，按照相应流程进行申请。
[image: C:\Users\DELL\Desktop\微信截图7_20180416084634.png]
图4 专场招聘预约


笔面试场地租用
此功能主要用于用人单位进行笔试、面试、洽谈等场地申请。
1.点击左侧功能菜单中“笔面场地租用”进入笔面试场地租用查询界面，点击“添加”按钮（如图5所示）；
2.按要求填写场地具体要求和信息后，点击“提交”即可申请笔面试场地（如图6所示）；
3.提交申请后可在笔面试场地租用中查看租用审批情况，点击详情可查看场地信息（如图7所示）。
[image: ]
图5 场地租用查询界面
[image: ]
图6 场地租用申请界面
[image: ]
图7 场地租用查询界面
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