学生用户操作手册
[image: image1.jpg]



中国人才信用网
目  录
3第一章 帐号激活与账号安全


3第一节 个人用户登录


3第二节 激活帐号


6第三节 个人用户找回密码


9第四节 用户设置


10第五节 系统日志


11第二章 学生档案维护


11第一节
个人信息的填写


15第二节 个人信息提交审核


17第三节 信息申诉与变更


21第三章 档案共建


23第四章 信用产品与平台服务


23第一节 信用简历


26（一）制作信用简历


32（二）简历外发


34第二节 家教简历


34第三节 档案预览


36第四节 服务定制


38第五章 其他功能与常见问题


38第一节 站内信


39第二节
常见问题



第一章 帐号激活与账号安全
第一节 个人用户登录
共建高校的学生用户的账号和密码由中国人才信用网统一分配，初始账号和密码由辅导员分发给学生，由学生激活使用。学生用户可以登录到中国人才信用网主页，在登录框输入账号和密码，如下图：
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图1-1用户登录 

第二节 激活帐号
新用户通过初始账号和密码登陆用户页面，可以看到账号尚未激活提示，如下图：
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图 1-2引导激活
点击“确定”后进入激活操作，如下图：
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图1-3确认信息
请填写正确的手机、固定电话，阅读《中国人才信用网信用服务协议》、《中国人才信用网对学生信息安全保密承诺书》、《大学生建档信息诚信承诺书》。签订以上的协议及承诺书是为了保护用户个人隐私和信息安全，约束大学生提交真实的信息。勾选“我已阅读”的方框，方可进入下一步。点击“下一步”进入如下设置：
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图1-4设置新用户名
因为分配的是初始用户名和密码，所以学生用户可以在这里设置自己的新用户名，建议用户进行重设。

点击上图“下一步”进入密码设置界面，如下图：
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图1-5设置新密码
密码的设置和账号的修改一样，都是防止信息涉密的重要措施，所以请用户在密码修改后牢记自己的密码。
密码修改下面有“不重设密码”，用户也可以点击“不重设密码”直接进入下一步，但建议重新设置密码。
点击上图的“下一步”进入“设置密码保护”操作，如下图：
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图1-6设置密码保护
设置密码保护是保密工作中重要的一环，当忘记密码或者账号被盗用的时候，用户可通过设置的密码保护问题找回密码。
点击上图的“下一步”，来到激活邮箱页面，如下图：
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图1-7激活邮箱
点击上图的“激活”，来到用户激活完成跳转界面，如下图：
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图1-8账号激活成功跳转界面
以上是帐号的激活过程，激活后方可进行管理维护工作。
第三节 个人用户找回密码
当用户忘记密码或者账号被盗用者修改了密码时，通过以下操作流程可以帮同学找回自己的帐号密码。如下图：
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图1-9找回密码
点击“忘记密码”，进入下一步，填写相关识别码。识别码可以是用户名、身份证号和组织机构码（学校用户或单位用户等），如下图：
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图1-10填写识别信息
填写完相关识别信息后，进入下一步，选择找回密码方式。如下图：
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图1-11选择找回密码方式
找回密码的方式有通过密码保护问题、电子邮箱和手机方式，如下图：
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图1-12通过密码问题方式
  或通过电子邮箱方式，如下图：

[image: image14.png]PREREHEBD, FEEE
LR ol ]

FRARBRER: [ |omwweden, SuEwes

==

BERT. EEGEHENE GERITRES, RERTERENEAFESTHE
SHRTHRRLIIE RS 26, AREERLREREE GRS, ERukaE
i 020-62215000

EFRN | FRPL | BRER | RS




图1-13通过邮箱方式
选定找回方式后，按“下一步”，系统将会把申请验证码发送到个人的邮箱，然后登录邮箱把申请验证码输入页面指定的文本框即可。
手机短信方式，如下图：
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图1-14通过手机短信方式
若以上三种方式操作成功后，用户就可以设置自己的新密码，如下图：
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图1-15重新设置密码
重设完密码后可以重新登录，如下图：
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图1-16重新登录
第四节 用户设置
通过“用户设置”选项，可以修改个人账号信息，包括用户名、邮箱、密码和密码提示问题。如下图：
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图1-17用户设置
建议用户将原始账号和密码修改成方便记忆的。
密码提示问题是指用户设定问题和答案，当用户名和密码丢失的时候，可以通过回答问题来找回自己的密码，所以也建议用户尽量完善这部分资料。如下图：
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图1-18密码提示问题
第五节 系统日志
系统日志包括了本人登录日志和本人操作日志。
本人登录日志详细地记录了个人登录IP、个人登录时间、注销时间和停留时间，如下图所示：
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图1-19本人登录日志
本人操作日志详细地记录了操作用户、操作时间、操作对象、操作模块和具体操作，即所有用户对本人档案的操作都可以在这里查看到，如下图：
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图1-20本人操作日志
本平台提供详细的系统日志，是为了让用户对自己的档案信息有完全的知情权，同时也保证了用户信息的安全。
第二章 学生档案维护
    学生档案维护主要是同学根据个人实际情况填写个人信息，通过向辅导员提交信息，如果辅导员审核后，该信息即成为认证信息，从而可以累积个人的信用资产。
第一节 个人信息的填写
在管理中心界面点击“档案维护”进入个人信息维护界面，根据个人实际情况对自己的档案信息进行维护。

（一）新增个人信息
新增个人信息是学生用户根据自身情况添加的信息。新增个人信息操作如下图：
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图2-1新增信息
点击上图的“新增”，出现信息填写对话框，如下图：
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图2-2信息填写
按照提示填写档案信息，如下图所示：
[image: image24.png]



图2-3信息填写与保存
填写完毕后，点击“保存”，成功增加新信息，如下图：
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图2-4信息增加成功
 （二）修改个人信息 

    用户可以对自己输入的信息进行修改，但在提交审核过程中或认证成功后，该信息无法修改。修改信息操作如下图：
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图2-5修改信息
点击上图的“修改”，信息由浏览状态变成修改状态，如下图：
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图2-6填写修改内容
修改信息，点击“保存”完成操作，如下图所示：
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图2-7信息修改成功

（三）删除个人信息
用户可以对自己输入的信息进行删除，但在提交审核过程中或认证成功后，该信息无法删除。删除操作如下图：
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图2-8信息删除
点击“删除”按钮，弹出删除信息提示框，点击“确定”后完成信息删除，如下图：
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图2-9确认删除
第二节 个人信息提交审核
学生对本人维护部分信息向学校或第三方机构提出审核申请，经审核后，该信息成为认证信息。具体操作如下图： 
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图2-10信息认证界面
用户点击“信息认证”(“申请认证”，进入申请认证页面，首先选择发送信息的机构，学生用户在校期间一般来说就选择自己的学校，第二步选择要提交认证的个人信息，第三步提交认证材料，如果有证明材料的电子版（如证书扫描成电子版），建议上传证明材料，还有填写联系电话，这样做有利于审核老师审核该信息。最后点击“提交申请”，弹出提交成功提示框，如下图：
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图2-11信息认证成功
信息提交成功后，用户可以在“我的认证”中查看到刚刚提交的信息，如下图：
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图2-12我的认证
★待受理：表示该信息正在提交审核，但是审核者未对信息作任何动作，这时个人用户可以取消申请。
★受理中：表示审核者正在受理提交的信息。
★已取消：表示个人用户在审核者受理该信息前取消该信息。
★认证完成：表示提交的信息认证成功。
★已拒绝：表示提交的信息被审核者拒绝受理。
第三节 信息申诉与变更
当发现自己的档案有误或需要对已认证信息进行更新时， 可以通过本功能向对应的档案管理机构或认证机构申诉，相应的机构在受理之后会帮助您更新档案信息。具体操作如下
在管理中心点击“档案维护”( “信息申诉与变更”。如下图：
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图2-13 进入信息申诉与变更
点击进入“信息申诉与变更”后，第一步是选择要申诉的内容，如下图：
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图2-14选择申诉内容
点击“下一步”进入修改状态，填写申诉内容，如下图：
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图2-15填写申诉内容
请尽量详细地填写新档案信息，以便审核者审核。填写完毕后，点击“提交申诉”完成信息申诉操作。此时用户可以在申诉记录里看到自己提出的申诉信息，如下图：
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图2-16申诉记录
★待受理：表示该信息正在提交审核，但是审核者未对信息作任何动作，这
时个人用户可以取消申请。
★受理中：表示审核者正在受理提交的信息。
★已取消：表示个人用户在审核者受理该信息前取消该信息。
★认证完成：表示提交的信息认证成功。
★已拒绝：表示提交的信息被审核者拒绝受理。
第三章 档案共建
信用档案是需要多方共建的，一般来说，学生在拿到账号之后就已经与母校建立共建关系了，所以基本上学生不需要进行这方面的操作，但是当学生走向社会后，将需要自己申请加入单位，所以这里有必要介绍共建的步骤，具体操作如下：
点击管理首页的“档案共建”(“加入共建”，如下图：
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3-1档案共建
如果加入某学校即可点击“申请加入学校”，如下图：
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图3-2申请加入学校
首先填写申请加入的学校的资料以及自己的资料，然后查看并接受该单位的诚信承诺书，最后点击“保存”，系统将会向该学校发送共建申请。如下图：
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图3-3申请成功
如果学校用户同意与你共建信用档案，则可以在上图“个人共建记录”中查看到，如下图：
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  图3-4个人共建记录
档案共建是信用档案的特点，在校大学生虽然暂时不需要自己申请加入共建，但是当大学生走向社会的时候，总有一天要与工作单位等共建信用档案。 
第四章 信用产品与平台服务
第一节 信用简历
在平台上，同学除了可以对自己的档案信息进行维护外，还可以通过本平台提供的信用产品（信用简历和家教简历）求职。还可以将纸质证件证书转化为电子证书，上传到自己个人信用档案中永久保存，并申请第三方信用认证，使证件证书增值和资产化。如下图：
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图4-1信用产品
信用简历是学生求职就业、职位晋升的信用名片、是打消用人单位的疑虑、吸引用人单位关注、轻松获得面试和就业机会的重要法宝。信用简历可在线制作和投递，方便、简单、实用。学生毕业或将来转换工作时均可使用，其具体操作如下：
点击管理中心的“信用产品”(信用简历旁边的“进入”，进入信用简历页面，如下图：
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图4-2信用简历首页
推荐模板包括基本信息、求职意向、教育经历、工作实习、培训经历、项目经验、勤工俭学、任职记录、证件证书、在校优良记录和自我评价和特长，其预览效果如下图：
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图4-3推荐模板

（一）制作信用简历
若推荐模板的指标还没满足您的求职需求，可在制作信用简历时自主添加备选指标。具体操作如下：
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图4-4信用简历管理界面
点击上图的“新增”，进入个人信用简历的编辑，如下图：
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图4-5新增信用简历
在这个页面，用户可以根据个人需要点选信用信息，制作完成后保存为新的个人简历，可以在简历列表里看到：
[image: image47.png]W EEEn R

wHEE PR IR S HEER AFEE

ERMGEFERIL. RYEROERSS. THAASI0EE. F3AARE
SERUFEEATRLIANEE LS. ERNATEANETRE, 6. §e. KA.

SRR T (R (8
BEAGEE
WHAE AEEER
EHER FIEE HEER Ttes MEEE
#Ihe FEIRER EHES ERHERIER

BT
EAEELE. ERNERSERR  BUEHERNEAE LSRR AP TRERER. 1 LEET
BRI » ATERI RN SRS,

AR O3 Ok Ok OFs Jan
ey i BEEHAE AFEE | BE
Ie) FAOHH 2010-11-03 15:24:17 2ol0-11-14 1005715 AF | BE D)





图4-6新增信用简历成功
★修改：用户点选个人简历，然后点击“修改”，根据个人需要修改个人简历。
★删除：用户点选个人简历，然后点击“删除”，删除个人简历。
★下载：用户点选个人简历，然后点击“下载”，下载个人简历，保存为PDF格式。
★打印：用户点选个人简历，然后点击“打印”，可直接打印简历。
信用简历网址投递的功能：将信用简历生成web链接复制到招聘网站、个人博客、空间等处作为个人诚信求职主页，也可以将网址以邮件的方式发给使用方查询，以便更加形象地展示自身实力与信用状况，增强企业对您的了解和信任，拓宽职业发展空间。
具体操作如下：
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图4-7信用简历网址投递
点击上图的“新增”可制作自己的信用简历网址，如下图：
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图4-8信用简历网址投递设置
网址投递的生效时间和截止时间表示查看者只能在这段时间内查看简历，另外用户还可以设定查询密码，任何人点击生成的网址，如果没有查询密码，就查询不了个人档案的信息。点击上图“确定”后生成新的简历网址，如下图：
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图4-9创建信用简历网址成功
   点击网址投递列表中的“web链接”按钮生成网址，复制到招聘网站或者发送给企业，然后浏览和跟踪信用简历被查询次数、最近查询时间。

（二）简历外发
当信用简历和求职信制作完成，用户可以通过信用平台的简历外发模块将信用简历和求职信发送给企业。
具体操作如下：
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图4-10简历外发
完成以上步骤后，点击“发送并保存”，系统将向企业发送简历，可在发送记录中查询，如下图：
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图4-11发送记录
用户可以在此页面查看到过去发送的所有记录，方面用户对自己投递过的企业进行跟踪。
用户可以根据个人需要对自己的简历设置公开程度，如下图：
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图4-12公开设置
    用户可以自主选择简历的公开程度，体现了中国人才信用网为广大用户提供自由和保密的信用服务平台。
第二节 家教简历
    家教简历与信用简历操作类似，但是家教简历无求职信，用户可以参考信用简历的相关操作。
第三节 档案预览
用户可以对自己的档案进行预览,而档案可以分为完整版、标准版和拓展版。完整版信用档案的构成：本人维护信息、学校维护信息、单位维护信息、第三方维护信息；标准版信用档案主要包括：基本信息、教育经历、学习成绩、毕业评语、在校优良记录、在校不良记录、助学贷款记录七大类信息；拓展版信用档案主要包括：基本信息、教育经历、学习成绩、毕业评语、在校优良记录、在校不良记录、助学贷款记录、培训经历、项目经验、任职记录、实践实习、勤工俭学、工作履历、证件证书、境内外交流十五类信息。如下图：
[image: image54.png]FRREREE

HREREREE

HRREREE

IR, FIER. (SATS. EEER. EETR. AEIESNS. EPRFEMEIRR
RETAERFS » R EEDE LI A S E
ERIERSENN S APER. PIEPER. SEPER. BITEAER

ERERSELET AP, PRRAAPRORT, B FONETEREST &
FEAEERMERS RO SRS R~ R RERRET R TEEAT &
B ER. ASRTANESNE. FEEFEREE SRR RS, f
PREERSIERIE , LAETFAOATRS  BASEE. DAk BMESHS.

FERERNEEERE EAEE. SEER. PIANE. LT ENERET.

ERTRIER. BRETERLAREL

RIS SRS LA P ERNRIRS R R SR, £4SNT TN
SATBRES » RN —TPERRST R RERNEE TR PRI , #8
SRR, TETATRIVER. FURSSNE. BAERLPEEIIEA kRN
FEEM, RBASIFNPEEREPRANEENE » AT HTS, 6
HERSEA.

FRISEANETENRE: EAEE. UHER. PN LT ENRIET.
ERTRIER. BREREIR. FUER. MASE. HINER. KBE. #T6%. If

B ERHES. BASTEEAER.





图4-13档案预览
进入预览界面后会有两个应用窗口分别是“快速定位”和“操作指南”。如下图：
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图4-14档案预览操作
通过“快速定位”，可以快速的指向自己想浏览的信息，方便快捷。而通过“操作指南”可以实现档案的下载、打印和打印设置、调整显示次序和服务定制，下载的档案是PDF格式的。
第四节 服务定制
本平台提供用户定制的服务有助学贷款提醒和手机服务，可以根据个人需要定制。如下图：
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图4-15服务定制
当您的档案中存在已认证且未到期的助学贷款信息时，助学贷款提醒服务每年或每月会在还款日期前自动向您档案中填写的手机以及邮箱发送还款提醒信息。点击“开通服务”进入开通助学贷款提醒界面，填写相关信息。如下图：
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图4-16 开通助学贷款提醒服务
助学贷款提醒可以设置提醒时间。填写手机后，按发送验证码，验证码将会发到用户手机上，最后将验证码填上，点击“确定”完成操作。
绑定手机服务后可以免费享受的服务有：手机找回密码、档案变更提醒、档案查询提醒、档案认证提醒。如下图：
[image: image59.png]By FUES

HEFNEETNEHZZAT RS

- FUHERR GETEROR EETFNAAELEE

- HRTERE (HDALOESEETRI, FLSKEEERT)

- HRTERE (STMOREER TSN TAR R AR, FSKEIEERT)
- HEALRE CHTAIAESRTEEIE AR, FISIREIERE)

HEF ST




图4-17手机服务
点击上图的“申请手机绑定”，填写要所绑定的手机号码，填写所发送的验证码，确定绑定。如下图：
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图4-18绑定手机
当用户的档案有任何的异动，信用平台将会通过短信告知用户，一方面方便用户管理信用档案，另一方面也保障了用户的信息安全。
第五章 其他功能与常见问题
第一节 站内信
站内信可以收发站内信息，包括系统信息和私人信息，是信用平台上沟通的工具。通过收发站内信，用户可以与平台的注册用户进行沟通交流（学校，单位或者家长等均可），如下图：
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图5-1站内信
★未读信息：用户所有的未读信息都会在这里显示，方便用户及时阅读。
★私人信息：用户与其他用户沟通交流的信息均为私人信息。
★系统消息：当用户的信用档案有异动，系统就会发送一条信息告知用户，用户通过该信息可以了解到档案的异动情况，还可以查看详情，非常方便！
★发件箱：记录着用户发送的信息，方便用户查阅。
★写站内信：用户通过发送站内信与平台其他用户进行沟通交流，包括学校、家长和单位等。
第2节 常见问题

1、 用户账号激活过程中个人基本信息的有误怎么办？

答：激活账号过程中，如果发现自己的身份证号码、姓名、性别等基本信息有误的话，就需要提交到学校辅导员处，由辅导员统一交由本平台进行修改。
2、学生提交信息认证时应该向学校提交还是第三方机构提交？
答：学生在提交信息时可以向学校提交也可以向第三方提交，但向第三方提交认证时必须向学校提交相关的材料，由学校代为提交申请，第三方的申请认证是属于有偿服务，学生可以根据自己的需要做出选择。
3、信息认证标志有哪些呢？其含义是什么？
信息认证主要分为三类：第三方认证、单位审定、学校审定；其分别添加认证标志 [image: image62.png]


、单位审定标志 [image: image63.png]


、学校审定标志[image: image64.png]


； 信息认证后，档案信息的认证状态标志为：

	认证状态
	标志
	含义

	未审定&未认证
	
	没有经过审定和认证的信息

	已认证
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	经过我司来认证的信息

	学校审定
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	经过学校校方审定的信息

	单位审定
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	经过单位审定的信息

	学校审定&已认证
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	经过学校审定与我司认证双重审核的信息

	单位审定&已认证
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	经过单位审定与我司认证双重审核的信息


图5-4信息认证标志及其含义
[image: image72.png]



点击删除





确认删除





③填写申请说明与联系电话，最好上传证明





①选择发送申请的机构





②选择提交认证的个人信息





各种信息审核状态





信息受理审核中





刚提交的信息





点击进入





③点击“下一步”继续





②选择提交申诉的个人信息





①选择发送申请的机构





填写信息，“*”号为必填项，下同





点此提交申诉





填写新的档案信息





原来认证信息





信息受理审核中





各种信息审核状态





刚提交的信息





可申请加入学校或者单位





②查看并接受诚信承诺书





③点击“保存”发送申请





①填写申请加入的学校的资料以及自己的资料





申请中





详细的共建记录供用户查询





也可自行制作信用简历





点击进入平台的推荐模板





点击“新增”打造个人简历





用户可以根据个人需要点选信用信息





用户可以对简历进行相关操作





个人简历增加成功





网址投递流程介绍





制作信用简历的网址





简历网址属性设置





追踪简历被查询信息





点击复制简历网址





验证码已发送到用户手机上，将填入即可





验证码已发送到用户邮箱，登录邮箱将验证码填入即可





③选择是否附送求职信





②选择简历





①填写企业资料，职位名称和验证码





用户可以查看到发送详情





选择公开程度，点击“保存”即可





①选择提示时间





③将收到的验证码填入





②填写提示方式





①点击“发送验证”，手机将收到验证码





②将收到的验证码填入





撰写站内信





查看详情








选择通过密码保护问题方式找回密码





选择识别码类别并输入相应识别码和验证码





点击“忘记密码”





输入找回密码问题的答案





重设您的密码





密码找回成功，可重新登录





输入初始用户名、密码与验证码后，点击“登录”完成登录





①确认基本信息并填入手机和固定电话





②约定服务协议与承诺书，并勾选接受





①选择重设用户名





②输入信用户名确保账号安全





①选择重设密码





②输入原密码和新密码并确认








①输入常用电子邮箱作为找回密码的重要途径





②输入密码提示问题及答案





登录邮箱，将收到的激活码输入框内





也可以修改激活邮箱





已成功激活账号，现在可以登录管理中心








