报考系统操作指引文档

1、 引言
本文档主要用于指引考生进行线上报考、打印准考证、查看成绩等操作。若在实际运行过程中流程有变化，请及时留意学校官网信息及手机短信通知。
2、 流程说明
	
[image: ]

	序号
	流程名称
	说明

	1
	注册并登录
	考生进行账号注册及登录

	2
	填写个人信息
	考生登录系统后，在线上填写好个人相关信息。

	3
	岗位报名及确认
	考生选择好应聘的岗位，并在规定的报名时间内完成线上报考。

	4
	打印笔试准考证
	报考后留意是否收到短信或个人邮件提醒，并登录系统打印笔试准考证。

	5
	线下现场参加笔试
	根据准考证信息，在考试当天前往考点完成笔试。
（若无需参与笔试的考生，可直接参与面试）

	6
	打印面试准考证
	留意是否收到面试安排的短信或个人邮件提醒，登录系统打印面试准考证。

	7
	线下现场参加面试
	依照面试准考证地点及时间，前往考点参与面试

	8
	查看成绩
	考生登录系统查看个人成绩



3、相关操作说明
3.1、注册并登录
[image: ]
图：3.1-1
[image: ]
图：3.1-2

[说明]：
· 第一步：打开浏览器（建议使用谷歌浏览器），输入访问地址：http://zp.zhjpec.edu.cn/ 
· 第二步：界面登录对话框左下角点击【注册账号】按钮后，会打开新注册页面
· 第三步：在注册页面中，按图：3.1-2 填写好相关信息并提交。
· 第四步：完成注册账号后，可使用手机号码或身份证号码登录系统。
[注意]：一个证件号码（身份证或护照号码）只能注册一个账号，若忘记密码，可通过登录页的【忘记密码？】功能找回
[bookmark: _GoBack]3.2、个人信息填写
3.2.1、上传个人照片
[image: ]
图：3.2.1-1

[说明]：
· 第一步：打开菜单“个人资料-》上传照片”进入页面，如图：3.2.1-1。
· 第二步：按照要求上传个人免冠照片，点击【选择文件】。选择完毕后点击【确认/打开】即可上传。
[注意]：上传的照片必须为近期正面免冠电子证件照片，规格为：jpg/jpeg/png格式，2M以下，照片必须清晰，不变形，背景为纯色，请勿上传照片截图。如因照片模糊、不符合规范导致无法参加考试的，由考生本人负责。
3.2.2、个人基本情况
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图：3.2.2-1
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图：3.2.2-2

[说明]：
· 第一步：打开菜单“个人资料-》个人基本情况”进入页面，如图：3.2.2-1。
· 第二步：按实际情况填写好“基本情况”信息，其中带“*”为系统必填信息
· 第三步：按图：3.2.2-2要求填写好“联系方式”，填写完毕后点击“保存并下一步”。
[注意]：手机号码及邮箱务必填写正确，用于接收系统信息（可收到打印准考证及面试时间、地点等通知）
3.2.3、学习/工作情况
[image: ]
图：3.2.3-1
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图：3.2.3-2
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图：3.2.3-3
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图：3.2.3-4
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图：3.2.3-5

[说明]：
· 第一步：打开菜单“个人资料-》学习/工作情况”进入页面，如图：3.2.3-1。
· 第二步：按图：3.2.3-1要求填写好学习情况信息。
· 第三步，填写“学习经历”（至少填写一条），如图：3.2.3-2。点击【新增】按钮后，可在表单中填写信息，如图：3.2.3-3 
· 第四步：填写“工作经历”，如图：3.2.3-4。点击【新增】按钮后，可在表单中填写信息，如图：3.2.3-5
· 第五步：填写完本页信息后，点击【保存并下一步】可跳转下页继续填写“健康情况”
[注意]：若最高学历为“大学专业教育”以下 ，详细专业为非必填。
3.2.4、健康情况
[image: ]
图：3.2.4-1

[说明]：
· 第一步：打开菜单“个人资料-》健康情况”进入页面，如图：3.2.4-1。
· 第二步：按照要求填写好个人健康情况。
· 第三步：填写完后点击【保存并下一步】。
[注意]：左右眼视力输入值需在正常范围内：5.3--4.0

3.2.5、家庭情况
[image: ]
图：3.2.5-1
[image: ]
图：3.2.5-2
[说明]：
· 第一步：打开菜单“个人资料-》家庭情况”进入页面，如图：3.2.5-1。
· 第二步：点击【新增】按钮，如图：3.2.5-1。
· 第三步：在弹出框中输入家庭成员信息，如图：图：3.2.5-2
· 第四步：填写完毕后，点击【保存并下一步】
[注意]：家庭成员最少要填写一名
3.2.6、奖惩/特长/业绩
[image: ]
图：3.2.6-1

[说明]：
· 第一步：打开菜单“个人资料-》奖惩/特长/业绩”进入页面，如图：3.2.6-1。
· 第二步：按实际情况填写好内容。
· 第三步：填写完毕后，点击【保存并下一步】

3.2.7、其他情况
[image: ]
图：3.2.7-1

[说明]：
· 第一步：打开菜单“个人资料-》其他情况”进入页面，如图：3.2.7-1。
· 第二步：按实际情况填写好内容。
· 第三步：填写完毕后，点击【保存并下一步】

3.2.8、个人附件
[image: ]
图：3.2.8-1

[说明]：
· 第一步：打开菜单“个人资料-》个人附件”进入页面，如图：3.2.8-1。
· 第二步：点击【选择文件】，选择完毕后点击【确认/打开】即可上传。
· 第三步：点击【保存】即可
[注意]：附件内容只要包含但不限于个人简历、学历证书、学位证书及岗位需求的其他相关资料等，请先转PDF格式后再上传，单个文件大小控制在5M以内。

3.3、岗位查询及报考
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图：3.3-1

[image: ]
图：3.3-2

[image: ]
图：3.3-3

[image: ]
图：3.3-4


[说明]：
· 第一步：打开菜单“业务办理-》岗位查询及报考”进入页面，如图：3.3-1。
· 第二步：查询招聘项目，处于报名阶段的招聘项目可进行报名。
· 第三步：点击【我要报名】进入招聘项目查询其招聘岗位。
· 第四步：点击【报名】对招聘岗位进行报名，进入查看岗位详情信息页面。
· 第五步：查看招聘岗位的详情信息后，在报名结束时间前点击【下一步】。
· 第六步：确认或完成个人报考信息后，点击【确认报考】完成报名。
[注意]：提交前需核实个人信息，一个人只能报考一个岗位（不允许同时报考多个岗位）。

3.4、打印准考证
[image: ]
图：3.3-5
[说明]：
第一步：打开菜单“业务办理-》打印准考证”进入页面，如图：3.3-5。
第二步：选择本次报考的岗位信息，可看到【笔试准考证】、【面试准考证】的按钮（免笔试的考生只需打印面试准考证即可），考生根据情况下载对应的准考证，浏览器会打开新窗口，下载准考证（PDF格式）后，请自行再进行打印。
[注意]：1、若打印准考证时，显示“暂未安排笔试，请留意通知”，则需等待校方安排考试后才能打印准考证；2、若看不到【面试准考证】则需等面试安排通知短信后，再登录系统查看并打印 3、下载准考证时，个别浏览器可能会拦截，请先解除拦截（同时建议使用IE9以上或Chrome浏览器）
	
3.5、查看成绩
[image: ]
图：3.3-6
[说明]：
第一步：打开菜单“业务办理-》打印准考证”进入页面，如图：3.3-6。
第二步：选择本次报考的岗位信息，点击【查看成绩】

3.6、导出报名表
[image: ]
图：3.3-7
[说明]：
第一步：打开菜单“个人资料-》个人基本情况”进入页面，如图：3.3-7。
第二步：在页面底部找到按钮【导出PDF】，点击后即可导出
[注意]：导出PDF时，个别浏览器可能会拦截，请先解除拦截（同时建议使用IE9以上或Chrome浏览器）
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