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春暖花开，国聘行动 

招聘单位职位发布操作指引 

（协会会员单位适用） 

 

一、准备工作 

国聘企业会员管理后台分为社招管理后台和校招管理后台，为

快速注册企业会员账号、完善企业信息、发布招聘职位，请提前准

备企业相关资料（如企业营业执照、LOGO 图片、单位简介和招聘

职位信息等，其中招聘职位信息可在完成企业注册认证后，下载职

位发布批量导入模板，准备需要发布的职位信息）。 

在网页端操作时，推荐使用谷歌浏览器和 360 浏览器，兼容性

更好。 

二、企业注册及设置 

（一）注册会员 

进入央企名企网络招聘会网址：https://www.iguopin.com（国聘），

从首页右上角点击“注册”，选择“企业会员注册”，填写注册信息，

牢记注册密码。 

 

https://www.iguopin.com/
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（二）填写企业资料 

从首页注册登录，默认在企业社会招聘管理后台，选择【账号管

理】-【企业资料】，上传单位 LOGO 图标（JPG 或 GIF 格式，尺寸：

120mm*120mm），填写用人单位基本资料。 

 

填写企业资料时，需要注意以下几点： 

1.企业简称：请填写企业规范简称，网络招聘会首页各企业 LOGO

下将会显示企业简称。 

2.企业网址：填写时须以 http:// 开头，再加企业网址。 

3.所属上级单位：在本项中选择上级单位进行关联，将按照集团上

下级关联集中展示，已有上级单位注册的企业在注册时请务必选择所

属上级单位。 

4.推荐单位：协会会员单位，请务必在“推荐单位”选项中选择所

属协会，以便在国聘协会专区进行关联展示。 

5.企业介绍：请按规范的企业介绍录入。 
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6.网申时间：企业可根据各自招聘进度要求，设置网申结束时间。

请注意：后续发布职位时的起止时间必须要在此处设置的网申时间区

间内。 

7.每人可投递岗位数量：默认数字为 0，代表不限制求职人员投递

本企业的职位数量；若需要限制每名求职人员在本企业同时投递的岗

位数量，须进行设置。 

8.联系方式：填写企业联系方式后，企业自行选择是否公开联系

方式。 

 

核对企业资料填写无误后，点击“保存”进入企业认证页面。 

（三）企业认证 

在【企业认证】栏上传提交《营业执照》或《单位法人证书》

（jpg/gif/png 格式，2MB 以内），一般网站管理员会在一个工作日内审

核。只有在企业资质认证通过审核后，才能有权限进行企业管理后台

的后续相关操作。 
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（四）设置部门机构（社招后台和校招后台操作相同） 

在【部门机构】中可以添加本企业（单位）的部门机构，发布职

位时，可将职位与所属部门关联，以方便发布的职位分部门进行归类

管理。若企业无需设置部门机构，请跳过本步骤，进入下一步。 

 
 

（五）建立子账号 

在【子账号】中可以建立企业本级子账号和部门级子账号（不能
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发布职位，只能查看简历，发布职位请用主账号发布），用于分角色（分

工）筛选接收到的简历。企业本级账号登录可以管理所有招聘部门接

收到的简历；部门级子账号登录只能管理本部门岗位接收到的简历，

不能查看其它部门的简历。若企业无需建立子账号，请跳过本步骤，

进入下一环节。 

 

 

（六）更改绑定手机和密码 

若后期需要更改企业账号已绑定的手机号码和密码，需要在企

业社会招聘管理后台和校园招聘管理后台同时修改。从国聘首页登

录，默认进入企业社招管理后台，选择【账号管理】-【账号安全】

更改、绑定企业联系人手机号，更改社招管理后台密码；从社招管

理后台右上角点击【校招入口】进入企业校招管理后台，选择【账

号管理】-【账号安全】更改、绑定企业联系人手机号，更改社招管

理后台密码。 

三、职位发布 

（一）职位发布入口 

1.发布社会招聘职位：从官网首页点击“登录”，在企业社会招聘
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管理后台选择【职位管理】-【发布职位】进行职位信息录入、发布。 

2.发布校园招聘职位：从官网首页点击“校园招聘”进入校园招聘

专区，点击“企业入口”登录，在企业校园招聘管理后台选择【职位管

理】-【发布职位】进行职位信息录入、发布；也可以从企业社会招聘

管理后台点击“校招入口”进入校园招聘管理后台发布职位。 
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发布职位信息可以逐条录入，也可以按模板批量导入。 

（二）逐条录入填写招聘信息 

逐条发布职位时，需要注意以下部分信息的填写： 

1.职位编码：为方便岗位分类统计，可对职位统一进行编码，编码

规则可自定义。 

2.职位排序：职位通过审核发布后，系统默认是最新（最近）时间

发布的职位排序靠前（在职位管理中对已发布的职位进行刷新，也相

当于最新发布）。若企业对发布职位的排序有特殊要求的，可通过发布

职位中的“职位排序”字段，设置具体的数字来进行排序，数字越小排

序越靠前。 

3.所属部门：若需要分部门管理投递的简历或者建立子账号管理

投递的简历，发布职位前需要预先按照上述步骤设置部门机构、建立

子账号。 

4.网申时间：企业校园招聘后台【职位发布】中的“网申时间”设置

的起止时间，必须在企业【账号管理】中设置的网申时间区间内。 

5.考试批次：校园招聘后台【职位发布】中的“考试批次”不用选择。 

6.职位描述：对招聘职位的岗位职责、任职条件等进行描述。 

逐条录入职位信息后，点击“发布职位”，进入审核状态。 

（三）批量导入职位信息 

在【职位管理】中点击“下载导入模板”，按照模板在 Excel 中录

入职位信息后，务必检查导入模板中的 data 页中是否存在数据显示异

常或空白的行或单元格，点击“职位导入”立即发布职位，进入审核

状态。 
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（四）提交审核 

职位信息进入审核状态，系统管理员将进行审核，职位通过审核

后，将会对外展示、接收简历投递。 

（五）信息校对 

职位信息提交审核后，可在【职位管理】列表中，点击该职位

名称，进入职位发布展示的预览页面，对该职位信息进行校对。若

发现问题可返回职位列表页面，点击“修改”进行完善。 

 


