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[bookmark: _Toc862936101]1. 关于本文档
本文档是银龄医生进基层服务专栏（基层医疗卫生机构端）操作手册的简要说明，实际使用过程中若遇到无法解决的问题请联系平台技术人员（010-56081266）。
[bookmark: _Toc511464986][bookmark: _Toc23260][bookmark: _Toc1409981316][bookmark: _Toc24590]2. 用户中心
[bookmark: _Toc73933367]2.1 登录
登录入口：直接访问项目地址（https://yl.weirenjob.com）
首页如下图所示：
[image: 1]
[bookmark: _GoBack]点击“基层医疗卫生机构注册登录”按钮进入注册登录页，如下图所示:
[image: ]
用户输入正确的账号、密码后，拖动滑块即可进行登录。
如未注册请点击“立即注册”按钮，进入注册页，如下图所示: 
[image: ]
按要求填写资料完成注册后，待审核通过后可正常发布职位。
[bookmark: _Toc1352551203]2.2 用户基本信息
点击头像右侧下拉按钮-用户基本信息，进入到用户基本信息页面。页面展示包括头像、姓名、单位名称、医院级别、所属地、联系人及手机号码相关信息，用户可以进行填写或修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc1155363723][bookmark: _Toc1628][bookmark: _Toc1213665326][bookmark: _Toc32119]2.3 账号设置
[bookmark: _Toc1273454876]2.3.1修改密码
支持用户修改密码。按提示输入旧密码和新密码后，点击“修改密码”按钮。该用户下次登录时即可用新密码登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc1134074930]2.3.2 修改手机号
支持用户修改手机号。按提示输入旧手机号和新手机号并获取验证码后，点击“修改手机号”按钮即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc1479981385]3. 招聘中心
[bookmark: _Toc1891538141]3.1 主页
主页下方新增“退休医务人员”入口，点击后进入职位管理，入口如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc1881109246]3.2 发布职位
进入职位管理后，点击“银龄主页”后再点击“发布职位”可发布职位，功能与现有职位发布功能一致，如下图所示：
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc548846388]3.3 职位管理
[bookmark: _Toc7958]3.3.1 发布职位
点击职位管理-发布职位菜单，进入发布职位页面，分为职位描述及高级设置，按提示填写完成后（注：标*为必填项），点击“发布”按钮后即发布成功并展示在前台。已发布的职位可在职位管理中进行管理。
其中高级设置中的信息，若简历不符合，系统自动处理反馈状态为“简历未通过”，但不影响求职者投递。
3.3.2 职位管理
点击职位管理-银龄职位管理菜单，进入线上职位管理页面，分为招聘中职位及已下线职位、审核中职位、审核未通过职位。列表展示职位名称、发布日期、截至日期、收藏数、浏览数、投递数等基本信息。支持按职位类型、职位名称进行搜索。点击在线职位名称可进入职位详情页。
职位管理页面如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1018979251]3.4 人才管理
点击人才管理-简历搜索菜单，进入简历搜索页面。
用户可以按专业、年龄、学历进行搜索，如下图所示：
[image: ]
点击简历标题可进入简历详情页查看，详情页支持加入人才储备库及下载简历的功能，如下图所示：
[image: ]
3.4.1收藏
勾选一个或多个简历，点击“收藏”按钮，可进行收藏操作。收藏后的简历可在人才储备库列表中查看。
[image: ]
3.4.2下载简历
选择一个或多个简历，点击“下载简历”按钮，弹出简历下载选择框，可选择Pdf或Word格式进行下载，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1949670379]3.5 面试日程、职位统计
3.5.1 面试日程
邀请面试成功后会形成一条面试记录保存到面试日程中，有日历和列表两种展现。
日历模式支持切换查看“日”、“周”、“月”，如下图所示：
[image: ]
列表模式支持按职位名称、姓名、手机号码、面试时间、面试状态、面试方式进行查询。
支持视频面试功能，点击对应的“视频面试”按钮进入对应的视频面试房间，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc24226]3.5.2 职位统计
此列表展示所有职位统计情况，支持按职位名称、统计时间、职位状态进行筛选。支持导出为格式为.xlsx文件。
查询后，点击“导出”按钮即可导出文件。
[image: ]
收到简历数：统计时间内收到简历的数量。
简历初筛数：统计时间内简历通过初筛的数量。
简历有效率：统计时间内参加面试简历的数量与所有简历数量的占比。
计划面试数：统计时间内面试状态为求职者“已接受面试”的数量。
实际面试数：统计时间内面试状态为“面试通过”及“面试不通过”的数量。
面试通过数：统计时间内面试状态为“面试通过”的数量。
面试通过率：统计时间内面试通过数量与实际面试数量的占比。
实际入职数：统计时间内招聘标签状态为“已入职”的数量。
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