附件2
用人单位平台使用指南

第一步  首页登录
[bookmark: _GoBack][image: ][image: ]    登录上海海聚英才平台（上海留学人才网）www.sotsw.cn进入首页，点击“人力银行”→“注册”。
第二步  注册
[image: ]点击“注册”→“单位”→“下一步”，进入单位注册页面，输入单位信息后，勾选“我已阅读并同意上海留学人员《服务协议》和《隐私协议》”，点击“注册”，企业信息注册成功。

[image: ]
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第三步  登录
[image: ]注册完毕后跳转至登录页面，输入账号、密码，点击“登录”，系统进入登录状态（备注：账号为注册时的邮箱）。








第四步  完善信息
[image: d5812dd3e93499c194409fc7f140fcd]点击“用户中心”、“企业资料”，进入企业资料页面，将单位信息进行完善、上传营业执照，点击“提交认证”等待服务专员予以审核。

第五步  发布岗位信息
审核通过后，可自行发布岗位信息，点击“岗位信息管理”，“新增岗位”，输入岗位基本信息。
点击“暂存”岗位信息暂存成功，为暂存状态； 
点击“保存为模板”，此信息岗位模板保存成功；
点击“发布”，岗位信息发布成功，等待服务专员认证[image: ][image: ]。
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