
就业信息平台用人单位操作指南 

一、账号注册与认证 

第一步：在浏览器中搜索打开天津师范大学就业信息网 

网址：http://tjnu.bysjy.com.cn/index，点击单位登录/注册，在跳转后的页

面点击注册 

 

第二步：企业注册 

 

第三步：填写账号信息 

情况一：您的公司未曾注册云校招企业服务平台，则需要填写公司招聘相关的资

料并由平台进行审核。平台将在 1～3 个工作日内审核完成，您可通过账号设置

绑定“云校招企业服务平台”接收审核通知。 



 

 

情况二：您的公司已注册快招聘｜云校招企业服务平台 

（1）若公司曾经注册过快招聘｜云校招企业服务平台，您可以申请加入该公司，

管理员同意后您可以以公司成员身份登录。 



 

（2）当公司管理员出现更换/离职等情况，您可以申请成为管理员，提交相关证

明材料后由平台认证（1～3 个工作日内审核完成），认证通过后您可以加入公

司并成为公司管理员。 

 

填写完成后点击提交，等待管理员/平台审核通过后即可。若您需要接收审核通

知，可根据页面提示关注“云校招企业服务平台”公众号接收消息。 



 

第四步：登录企业平台 

 

第五步：入驻高校 

  



搜索需要入驻高校 

 

 

二、三方协议企业发起流程 

第一步：企业申请入驻，学校审核 



 

第二步：企业点击网签三方 

 

第三步：企业填写三方协议内容点击发起 



 

第四步：企业点击发起，企业发起流程完成学生应约，三方协议等待学院/学校

审核，学生拒绝企业三方协议发起失败 

 

三、校园招聘 

1、申请宣讲会 

在【校园招聘>宣讲会】申请宣讲会，填写信息并提交后，学校将会在三个工作



日内进行审核并进行电话联系确定您的宣讲会场地以及时间，审核结果将会在微

信公众号上以及 PC端进行推送通知，请留意！ 

 

 

2、申请报名双选会 

在【校园招聘>双选会】选择双选会“报名”，填写信息并提交后，学校将会在

三个工作日内进行审核，审核结果将会在微信公众号以及 PC端上进行推送通知，

请留意！ 



 

 

 

3、申请在线招聘 

尚未入驻的学校请点击“入驻学校”，选择相应学校并点击“入驻”。（已入驻



相应学校则可直接在“在线招聘”模块中进行操作，可在该模块新增“招聘简章”） 

 

填写完成后点击“发布”，学校将会在两个工作日内进行审核，审核结果将会在

微信公众号以及 PC端上进行推送通知，请留意！ 

 

4、面试安排 

在【首页>面试安排】页点击“新增面试”，可选择“线下面试 ”或“学校远程

面试”任一种方式，同时导入面试夹中需要面试的学生，可对学生群发通知。 

 



 

5、校招日历/待办事项 

【首页>待办事项】分为宣讲会、双选会、招聘活动三种提醒类型，宣讲会和双

选会根据举办时间自动同步过来，招聘活动可以点击待办事项右上角“新增”进

行添加； 

 

四、职位发布与管理 

1、发布/下架职位 

（1）发布职位：点击【职位管理>新增】填写职位信息，点击底部“保存”即为

职位发布； 

 



发布的职位在“招聘中”列表展示。 

 

（2）下架职位：在“招聘中”列表点击下架弹出二次确认弹框；点击确定下架

后职位状态变为已下架； 

 

已下架职位在【职位管理>已下架】列表展示。 

 

2、删除职位 

删除职位：仅状态为已下架的职位支持删除操作，点击“已下架”列表的删除弹

出二次确认弹框，点击确定删除将彻底删除该职位信息。 

五、账号设置 

1、修改个人资料 

在【右上角头像>账号设置>个人资料】页可修改头像、姓名、昵称、部门四个信

息，对求职者不展示姓名，仅展示昵称； 



 

2、账号绑定/注销 

在【右上角头像>账号设置>账号绑定】页可解绑微信，但账号需绑定申请账号手

机号的微信，便于企业接收审核等相关通知信息； 

 

在【右上角头像>账号设置>账号注销】页注销账号，账号注销后将无法使用系统

办理业务； 

 



 

3、修改密码 

在【右上角头像>账号设置>修改密码】页输入旧密码和新密码进修密码修改； 

 

六、公司设置 

1、修改企业资料 

点击【右上角头像>公司设置】，可对企业的基本资料/认证信息/雇主品牌进行

修改。修改内容后点击最下方保存即可； 

 

认证信息修改后需重新发起认证，一个工作日审核完毕。 



 

2、管理公司成员 

点击【右上角头像>公司设置】，然后点击左侧菜单【公司成员】，可进行成员

的管理和设置。新增 HR、修改、重置密码、注销账户。 

 

3、申请成为管理员 

在【右上角头像>招聘设置>申请管理员】载管理员授权书后填写完成并盖好公章，

拍照上传授权书后点击”申请成为管理员”，平台 1～3 个工作日内将会审核完

成。 

 

 


