
附件：

国家大学生就业服务平台用人单位操作手册

一、企业注册

第一步：使用 PC 端访问国家大学生就业服务平台

（https://www.ncss.cn/）,点击首页右上角“用人单位登

录/注册”，进入用人单位页面。点击右下角“注册”填写

注册信息，并点击立即开通，账号即可注册成功。



第二步：注册成功后，返回首页页面，点击“用人单位

登录/注册”，使用账号密码登录，进入单位用户认证页面。



选择“国家大学生就业服务平台”，点击“身份认证”。

第三步：根据提示填写实名认证信息，确认提交。认证

提交成功后，需等待工作人员审核，一般 1-2 个工作日内即

可审核完成。



二、平台功能

平台所有功能均免费提供使用

1.发布职位功能

在国家大学生就业服务平台首页页面，点击“用人单位

登录/注册”，使用账号密码登录到企业控制台。点击“新

增职位”，填写职位信息，并保存发布。



职位发布后可在“发布中”进行查看，若是保存为草稿

未进行发布，可在“未发布”中进行查看。

2.参加招聘会功能

第一步：在“控制台”页面中，点击二维码右侧的“加

入招聘会”图标。在弹窗中点选想要加入的招聘会后，点击

“下一步，选职位”。



第二步：勾选适合本场招聘会的相关职位，点击“下一

步”。



第三步：按照要求填写推荐单位，点击“完成”即可申

请成功。

第四步：申请成功后，工作人员会在一个工作日内审核

完成。控制台右上角的通知中可以查看职位审核反馈结果。

3.筛查简历功能



点击“候选人”下拉箭头，可进行简历筛查。

点击“待处理”，可通过学历、简历类型等方式进行简

历的初筛。选择心仪简历感兴趣后，会将简历转到“待沟通”，

后续可在此板块查看，依次类推。

4.数据查看功能

点击“控制台”，可在页面上获取待处理简历数据及面

试安排等信息；“岗位精选计划”可实时查看完成进度；“投

递趋势”板块可直观反应职位发布后的投递情况；“简历处

理率”板块可及时知晓简历处理情况。



5.查看同事功能

可在“同事”一栏，查看当前单位人力招聘权限，若是

管理员，则有审核同事申请的权限。

5.设置接收信息功能

点击“我的精选企业”下的“设置”，可对简历接收，

职位发布进展等接收方式进行设置。

6.学历查询功能



点击“学历查询”，学信就业将面向企业会员用户提供

免费学历查询服务。

7.其他功能

点击“系统管理”，可进行企业信息查看，个人信息查

看修改，账号安全认证以及修改密码等操作。


