
海招网企事业用户操作手册 

 

1、海招网链接地址： 

https://www.contacthainan.gov.cn/ 

一、注册部分 

1、注册入口 

点击页面右上角注册入口，进入注册页面。 

 

2、身份选择 

选择以企事业身份进行注册 

 

https://www.contacthainan.gov.cn/


3、填写注册资料 

输入手机号码，输入验证码（验证码看不清楚时，可以点击图片更换），

点击获取验证码后，我们会将 6 位验证码以短信形式发送至您手机，

请您输入收到的 6 位验证码，并设置登录网站的密码，即可注册成功。 

 



 

二、身份认证 

为了网站安全，企事业在使用海招网进行招聘时需要进行身份认证。 

1、认证知悉 

请您在下面页面中点击“去完成招聘者身份审核”。 



 

2、填写资料 

需要认证的资料包括以下内容，请您填写真实资料： 

公司/部门全称 

公司/部门简称 

接收简历邮箱 

招聘者姓名 

招聘者职位 

招聘者证件类型 

招聘者证件号码 

招聘者手持证件照 

企业上传营业执照/政府上传统一社会信用代码 

全部信息上传成功之后，点击“提交审核”按钮。您的信息成功提交，

我们会在 1 个工作日内审核您提交的信息。 



 

 

3、查看审核结果 

您在提交资料之后的 1 个工作日内，可以登录海招网—企业认证，查

看审核结果： 



 

① 审核不通过 

审核不通过时，系统会反馈未通过原因，您可以点击“重新提交”资料

重新进行申请。 

 

② 审核通过 

审核通过后，页面如下。 



 

 

三、完善公司/单位信息 

在发布简历之前，需要完善公司/单位信息，便于应聘者了解贵公司/

单位，并且便于网站优先重点推荐贵公司/单位。 

1. 基本信息填写 

需要填写的资料包括以下内容，请您填写真实资料： 

公司头像（需要正方形 logo）；公司全称；公司简称；公司简介；城

市；行业领域；公司规模；融资阶段；公司主页（官网网址）；公司

地址；经纬度；公交信息 

全部信息上传成功之后，点击“保存”按钮。 



 

 

2.进一步信息完善 

为了便于应聘者了解贵公司/单位，并且便于网站优先重点推荐贵公



司/单位，可进一步完善公司/单位信息。 

需要填写的资料包括以下内容，请您填写真实资料： 

公司产品：产品图片；产品名称；产品网址；产品简介 

公司简介：公司详细的发展历程 

创始团队：团队照片；创始人姓名；当前职位；新浪微博；创始人简

介 

公司标签：可自定义标签；薪酬激励；员工福利；员工关怀；其他 

 



 

 



四、发布职位 

1、发布职位入口 

页面右上角的个人中心—我的招聘页面进入待处理简历页面，点击左

上角的“+发布职位”，即可进入发布新职位页面。 

 

2、填写职位信息 

根据要求填写职位类别、职位名称、所属部门、工作性质、月薪范围、

工作城市、行业领域、工作经验、学历要求、职位诱惑、职位描述、

工作地址、接收简历邮箱。其中标“*”字段为必填字段。建议您尽量

填写完整，描述详细。 



 

3、查看审核结果 

您提交的职位需要审核，审核通过后方可发布。未审核的职位在“审

核中职位”列表中。 



 

审核结果 

① 审核通过 

审核通过的职位，您可以在“有效职位”中查看。 

 

② 审核不通过职位 

审核不通过的职位，您可以在“审核不通过”列表中查询，可以查看不

通过原因，也可以进行编辑，再次发布。 



 

4、下线职位 

如招聘职位已找到合适的人才，或该招聘职位已过期，您可在“有效

职位”中点击“下线”，招聘职位则自动转到“已下线职位”列表中。

各公司/单位应该及时根据招聘情况进行下线职位。 

 



 

 

四、简历管理 

1、简历处理入口 

若您发布的职位有应聘者投递简历，则可以在“我的招聘—待处理简

历”中进行处理。 



 

2、查看应聘者联系方式 

点击“联系方式”，即进入查看应聘者简历页面。 

3、发起面试通知 

如果您觉得这个应聘者符合您的条件，则可直接给他发起面试通知，

按要求填写下列信息之后，其中收件人请输入收件人的邮箱。系统会

将面试通知邮件发送到应聘者的邮箱。其中标“*”字段为必填字段。 

 



面试通知发送成功之后，这一份简历会进入您的“已安排面试简历”列

表中。 

 

4、转发简历 

您还可以将简历直接转发至用人单位领导的邮箱，输入收件人邮箱、

主题、正文即可转发简历至收件人邮箱。 

 

5、简历不合适 

如果您觉得简历不符合您的要求，可以将这份简历加入不合适列表。



系统会发送拒绝邮件至应聘者的邮箱。 

 

6、已通知面试简历 

已通知面试列表中记录的全部为您已经“发起面试”通知的简历。 

 

7、我要搜人才 

您也可以进入人才库，根据您的需求搜索符合条件的人才，查看他们



的简历。 

 

 

五、联系方式 

如您有任何不明白之处，还可以咨询商务厅负责海招网的工作人员。 

姓名 手机号码（同微信号） 

朱晓绵 15538120457 

梁泳怡 15602263884 

刘洪 13728005316 

 

 


