上海电气集团人员内部流动网上平台操作指南
一、进入“上海电气人力资源有限公司”官方网站

首先打开IE浏览器，在地址栏中键入www.sehr.com.cn就进入到上海电气人力资源有限公司官方网站见（图1）
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【图1】

二、登陆“电气集团内部人员流动网上平台”

注意（图1）中红色圆圈就是“上海电气集团人员内部流动网上平台”的登陆口见（图2）
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【图2】

登陆口分为“企业入口”和“个人入口”。蓝色箭头是已经被选中的“企业入口”，选中企业入口后点击红色箭头指向的“登陆”。
点击登陆后出现如（图3）画面，即：“人员内部流动平台登陆”，上面有“账号”和“密码”。

登陆者可按照账号（单位组织机构代码）和密码（分配的）直接登陆。
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【图3】

三、录入单位信息并发布岗位信息
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登陆后会出现如（图4）画面，不管您公司接下来要做什么，都必须首先在红圆圈标出部分按内容项录入单位基本信息。录入完信息后，如果需要招聘人员，就按蓝色箭头指向点击“发布岗位招聘信息”或直接在蓝色圆圈中的内容项中填写招聘岗位信息。填写完后点击最下方的“登记完成”，则该单位就算发布完一个岗位招聘信息了，如有多个岗位需要发布则点击（图5）中的“继续公司招聘登记”
【图4】
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【图5】
四、发布应聘人员信息

如果登陆的是需要获得岗位资源的企业，有职工需要寻找岗位，注意看（图4）画面中的红色箭头所指向的按钮“发布应聘人员信息”并点击就会出现如（图6）画面，即：《个人求职登记表》。按内容项要求（红点代表必填项）填写求职者信息。填写完后点击（图6）最下方蓝色箭头所指“提交”按钮，或者点击红色箭头所指的“保存到本地”（直接保存在您的电脑硬盘中）。
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                                【图6】
五、查询岗位招聘信息
如果需要应聘岗位的单位，在发布完应聘人员信息后，可直接点击（图6）中红圆圈划出的一排按钮中的“查询岗位招聘信息”按钮，见（图7）
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【图7】
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此时就会出现如（图8）画面，此信息库中就是所有需要招聘人员的单位录入的岗位信息资料。如需要应聘某个岗位，只要点击“发布单位”下相对应的单位，并与该单位联系既可。也可将这些信息资料打印保存。
【图8】
六、查询应聘人员信息
如果是招聘人员的单位，则可点击如（图9）中的“查询应聘人员信息”按钮：
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【图9】

点击（图9）画面中的“查询应聘人员信息”按钮后即出现如（图10）画面。该画面就是所有需要寻找岗位的应聘人员信息（如要取消所发布的信息，只要在该项信息后面“取消发布”下点击“×”即可）。招聘人员单位在此信息库中如搜索到合适的人才需要面试，即可在该人选信息条最后“通知应聘”下点击相对应的“√”（如点错可在（图12）中点击“撤消应聘通知”下相对应的“×”即可撤消），该选中人员就会进入到下一个信息库即：“查询接到应聘通知人员信息”库。
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【图10】
七、查询已接到应聘通知人员信息
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点击如（图11）中被红色圆圈圈中的“查询接到应聘通知人员信息”按钮，就会出现（图12）画面：
【图11】

（图12）画面是所有被招聘人员单位选中的应聘人员信息资料，招聘人员单位可点击“发布单位”下对应的单位通知该单位面试时间地点。如果经面试后决定录用其中人员，可直接

点击该人选信息条最后面“通知录用”下的“√”（如点错可点击“撤销应聘通知”下相对应的“×”即可撤消），该选中人员就会进入到下一个信息库即：“查询已录用人员信息”库。
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【图12】

八、查询已录用人员信息

点击（图13）中的“查询已录用人员信息”按钮，会出现如（图14）画面：
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【图13】
经面试被录用人员全部信息都在“查询已录用人员信息”中反映，见（图14），如果用人单位误操作或反悔需撤消录用，可在该项信息后面对应的“撤消录用通知”下点击“×”按钮，该项信息就会自动回到“查询接到应聘通知人员信息”中，甚至“查询应聘人员信息”中重新接受招聘。
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【图14】
九、个人身份登陆
平台还为业内职工个人提供了个人登陆通道。以个人身份登陆必须先注册获取登陆用户名和密码。见（图15）

【图15】

登录后首先必须录入个人基本信息以及求职意向并确认（见图16中的蓝色圆圈），也可保存到本地电脑。确认后该信息自动转入“查询应聘人员信息”中接受同样的招聘。同时以个人身份登陆后还可以进入“查询岗位招聘信息”中寻找适合自己的岗位（见图16中的红色圆圈），并直接与岗位信息发布单位取得联系，毛遂自荐式的推荐自己。

【图16】
平台中各个查询信息都设打印可以打印保存。
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