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本文档为人事人才管理服务系统的用户手册，其目的在于为系统使用用户

提供帮助和参考。人事人才管理服务系统的用户手册按照使用系统的功能模块

进行了划分，本文档主要对系统中在京单位高校招聘功能模块所涉及的操作说

明进行了描述。 
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1 系统登录 

建议使用 360 安全浏览器或 Chrome 内核的浏览器访问系统。 

用户在浏览器的地址栏输入 http://www.moa.gov.cn/，点击右侧导航栏【业

务管理】进入政务信息管理平台进行系统登录，登录系统后跳转到人事人才系

统： 

登录的方式分两种: 

1、通过用户名密码认证登录； 

2、短信验证码认证登录； 

 

图 1-1 系统登录页 

http://www.moa.gov.cn/
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2 常见问题 

2.1 登录系统后显示您的链接不是专用连接 

 

这个时候点击高级，高级下面有个继续访问，点击后就可以就访问系统。(如

果访问后还出现此页面，那按照操作在点击一次即可访问) 
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2.2 在点击业务管理后点击人事人才管理服务后，提示图中

问题。 

 

如果出现图中问题可以按照以下方法进行解决。 

参照 3.用户注册中访问无账号业务申请访问操作 点击前往 

2.3 在账号已经申请后，点击人事人才关联服务提示错误。 

 

如果出现图中“网络繁忙、请稍后再试”的字样后，这种情况需要联系技术

支持人员进行解决或拨打咨询电话：010-59198346 来进行解决。 

2.4 在登录系统后提示“用户不存在” 

如果出现图中“用户不存在”的字样后，这种情况需要联系技术支持人员进

行解决或拨打咨询电话：010-59198346 来进行解决。 
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3 用户注册 

招聘申报人员注册：点击登录界面的【没有账号？立即注册账号】按钮，

在弹出注册界面中填写用户类别、真实姓名、手机号、邮箱、密码等信息基填

写完成后点击【提交】账号注册完成，如下图所示： 

注: 需要注意真实姓名、手机号字段为必填字段。注册完成后，用户可以

使用系统自动生成的统一门户账号或手机号，使用密码进行登录，不必每次使

用短信验证码。 

 

在账号信息注册完成后，通过注册的账号登录系统后点击添加更多或点击

右上角头像选择账户来进行用户的绑定操作。 
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3.1 申请访问无账号业务系统 

点击添加更多或账户设置后选择【申请访问无账号的业务系统】后点击

【申请】按钮来申请访问业务系统。 

 

点击申请后在页面中按照以下要求进行选择: 

板块选择“政务管理” 

模块选择“人事管理” 

应用系统名称选择“人事人才管理服务” 

填写好申请原因，输入好验证码后点击提交。 
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申请完成后页面中会多出一个叫做【人事人才管理服务】的图标，点进去

会进入到公开招聘管理界面。 

 

进入人事人才管理服务系统中点击【公开招聘管理】，如下图所示。 
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4 公开招聘管理 

4.1 基本信息管理 

4.1.1 基本信息 

 功能描述： 

基本信息管理用于填写外部注册招聘人员基本信息。完成对个人基本资料

的维护和修改。其中，个人基本资料主要包括人员基本信息、学历信息、职级

信息、工作经历信息、照片等。用户登录后点击【基本信息管理】中选择【基

本信息】后来填写基本信息情况或修改个人的资料信息。 

 界面入口： 

【基本信息管理】->【基本信息】 

 

 具体操作： 

（1） 基本信息填写：填写基本信息，在标注*号的为必填项。 

其中出生年月、性别会根据填写的身份证号自动生成的。 

上传照片的格式为(只能上传 jpg/png/jpeg 文件，且不超过 2M)。 

学历经历、家庭成员情况、工作经历可以点击对应【新增】进行多

项填写。 

【保存】:对填写好的数据进行暂时保存，没有填写必填项也是可以保存。 

【提交】:对填写好的数据进行提交，如果有必填项没有填写是不能进行提

交操作的。其中如果报名期间结束了那么会提示“报名期间已结束，请勿修改简
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历” 

【清空】：清空填写好的基本信息。 

【预览】:填写好基本信息并提交后,点击预览可以浏览生成好的考生登记

表。 

 

4.1.2 岗位申报 

 功能描述： 

通过申报职位管理用户可完成职位申报，查看申请职位的报名表、申报状

况等功能。 

用户可在职位申报列表中随时查看申报职位所处状态，并根据状态进行相

关操作。如在审核未通过时可以选报其他职位，或者根据审核未通过的原因重

新修改个人信息重新申报该职位。 
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 界面入口： 

【基本信息管理】->【岗位申报】 

 具体操作： 

（1）岗位搜索:可以通过左侧机构数列表,点击单位名称后可以查看本单位

发布的职位。也可以通过搜索岗位中输入岗位的名称、学历要求、政治面貌要

求等进行岗位搜索。 

 

（2） 岗位申报：在浏览职位中找到满足条件的职位，点击操作中的【申

报岗位】进行岗位申报。 

4.1.3 申报查询 

 功能描述： 

用于让招聘用户查看自己申报的岗位的状态，可以进行简历的修改、准考

证打印、取消已申报的职位等操作。 
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 界面入口： 

【基本信息管理】->【申报查询】 

 具体操作： 

1. 查看考生申报的信息点击【浏览】按钮可以浏览报名表，点击打印可以

打印准考证。 

 

2. 打印报名表:点击【打印报名表】可以对报名表进行打印。 
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3. 退回补充申报：如在审核期间材料被审核为退回补充材料的话，可以在

对简历修改后点击【退回补充申报】按钮将材料再次上报。 

 

4. 简历修改：点击【简历修改】可以对简历进行修改。其中在审核期间材

料是不能进行修改的，状态为审核不通过、取消报名状态可以对简历进

行修改。 
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5. 取消已申报岗位：点击【取消已申报岗位】可以对已经申报的岗位进行

取消报名操作。取消报名后可重新申报岗位。 

注:取消已申报岗位仅针对审核状态为待审核的状态才可以取消报名。其他

审核状态是不能进行取消报名的操作。 

 

6. 附件上传：点击【附件上传】上传对应单位所需附件信息。 

注:只有状态等于【请提交书面材料】状态才能进行附件上传。附件上传格

式为 PDF，每个文件大小不能超过 5MB，限制上传 10 各附件。 
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7. 是否参加考试:在接受到短信后，点击【是否参加考试】按钮来进行选

择是否考试。 

注:只有选择参加考试才能进行打印准考证。 

 


