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一、 登录相关 

1.1 登录系统 

网址：http://xyz.51job.com（建议使用 chrome 浏览器访问） 

会员名：华立三校 

用户名：请输入前程无忧工作人员提供的用户名信息 

密码：请输入前程无忧工作人员提供的密码信息，成功登录后可前往系统设置中自行修改

密码 

 

http://xyz.51job.com/eHirePlus/login.aspx
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1.2 个人实名认证 

完成“个人实名认证”后，才可进入系统，请填写“姓名+身份证号+手机验证码”，进行

验证。 
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如果提示手机号与实名信息不匹配，可选择“手机刷脸”，使用微信扫码进行认证，完成后

需在网页点击【我已提交】按钮查看认证结果。 
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认证通过后，点击“立即招聘”按钮即可进入校招系统。 

 

 

1.3 填写公司简介 

在“会员管理-公司简介”页面，找到本公司，完善公司简介。 
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二、 职位相关 

2.1 发布职位 

进入“职位管理-新增职位”页面，按要求填写职位信息。 

 

填写完成后，点击“保存并发布”，则将职位提交审核，审核通过后即可发布到网上，如果

点击“保存”，则仅会保存职位信息。 
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2.2 管理职位 

在“职位管理”页面，可以对职位进行相关操作： 

 页面上方的搜索器，可设置相应条件来快速查找到目标职位。 

 新增职位：进入职位发布页面。 

 刷新职位：对发布中的职位进行刷新，使发布日期变为当前日期。 

 申请发布：可将仅保存而未发布的职位提交审核，审核通过后即会发布到网上。 

 暂停职位：将职位暂停发布 

 再发布：对于发布结束的职位，进行“再发布”将该职位重新发布一遍。 

 导出链接：勾选职位可导出职位链接表格，包含职位名称、发布城市、公司/部门、发

布日期、状态、职位链接等内容。 

 复制：复制一个相同的职位，以方便 HR 快速发布职位描述类似的岗位。 

 编辑：对职位进行修改、编辑。 
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三、 筛选简历 

3.1 简历查看入口 

进入“简历管理-按流程查看”页面，点击具体流程，则可查看该流程中的所有简历。 

页面上方设置了“个人编号”、“职位”、“状态”、“毕业学校”、“最高学历”、“姓名”、“目

前居住地”、“手机号码”、“电子邮件”、 “标签”等搜索字段，通过设定条件即可以在下

方显示出所有符合要求的简历（如下图）。 

 点击简历列表标题字段，即可按照相应条件倒序或顺序展示简历。 

 点击简历对应的姓名，则可显示简历的全文内容。 

 点击简历全文右侧的“上一个”和“下一个”，可以直接切换查看简历。 
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对简历所有的操作记录均可在“操作历史”中查看。 

 

3.2 通过、淘汰、待定 

可以在“按流程查看简历”页，勾选未操作的简历，点击对应的操作按钮。 

 点击“通过”：简历会进入下一流程 

 点击“淘汰”：简历状态变成“不通过”，如果需要取消淘汰，请点击“取消淘汰” 

 点击“待定”：简历状态变成“待定”，如果需要取消待定，请点击“取消待定” 
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也可以在查看简历页面进行快捷操作。 

 

3.3 给学生发送信件 

在简历列表页面勾选学生，点击“发信”，在弹出来的页面中选择信件模板名称，确认发信

即可。 
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如需修改信件内容或新增信件，可前往“系统设置-基础设置-信件模板”页面进行对应操

作。 

 

学生如果对信件进行了回复，在“我的主页”右上角会有系统提醒，也可前往“系统设置-

笔面试管理-反馈统计”中查看（如下图）。 
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3.4 给简历打标签 

3.4.1 普通标签 

可以在“按流程查看简历”页，勾选简历，添加标签。 

 

也可以在简历详情页进行操作。 

 

3.4.2 个人标签 

如果希望标签不被其他人看到，可以选择个人标签。个人标签只能在“按流程查看简历”

页添加。 
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3.5 导出简历 

进行线下面试前，可以将学生简历导出。 

1) 勾选学生姓名 

2) 选择导出文档格式 

3) 在弹窗中选择需要导出的简历信息 

右边区域展示的是默认选择的简历信息，可以删除，也可以从左边区域进行添加。只

会影响导出后的简历显示，不影响系统内的简历显示 

4) 点击“导出”，等待文件导出即可 

5) 当选择的简历数较多时，系统会创建导出计划，请前往“系统设置-计划任务列表”查

看导出情况 
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四、 系统设置 

4.1 信件 

4.1.1 信件模板设置 

系统中预先设置了部分信件模板，也可以在“系统设置-基础设置-信件模板”，选择相应的

流程，点击“新增”。 

 

如果想同时发送 e-mail 和手机短信，需要将“是否发送短信”勾选上，并选择“启用”。 

在信件内容中也可以插入变量，学生收到的邮件/短信及会显示相对应的内容。 
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4.1.2 信件发送记录 

在“系统设置-会员管理-短信邮件发送记录”页，可以通过流程名称、邮件模板名称等条

件查询发送的短信和邮件记录。 
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如果想看某个学生的发信记录，可以在“按流程查看简历”页，点击 “操作历史”查看。 

 

 

4.2 标签 

在“系统设置-基础设置-标签设置”页面新增或管理标签，标签可用于对简历进行区分，

便于后期的简历筛选和管理。  

 


