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1、 招聘管理视频查看路径 

（1） 登录集团 HR 系统 https://hr.cnbm.com.cn，主页面：文

件下载-招聘管理-管理员操作手册 

 

（2） 点击进行操作视频的下载即可 
 

https://hr.cnbm.com.cn/
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2、招聘管理权限开通 

系统管理员分配权限步骤： 
 

（1） 首先分配对应人员招聘管理权限，进入系统管理的子功能

用户管理模块，选择用户管理 
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（2） 点击对应人员的编辑按钮 
 

 

 

（3） 点击添加角色按钮 
 

 

 

 

（4） 选择招聘管理角色 
 

 

 
 

（5） 点击保存按钮 
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3、招聘管理模块操作步骤 
 

点击招聘管理模块--维护基础设置中的公司介绍—招聘职位设

置（新增/编辑/删除）--职位发布--简历查看/招聘进度查看 

3.1 基础设置-公司简介 
 

“公司简介”由管理员进行维护，主要对公司的名称，官网地址， 

所在地，地址，公司简介进行维护。 
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3.2 招聘职位设置 
 

(1) 招聘职位,由管理员设置要招聘人员的职位的相关信息。主要

功能包括：新增/删除一个职位/对已有的职位的招聘内容进行修改。 

 

 

(2) 新增一个招聘职位，需要把必填项（带*号的输入项）填写完整， 

设置为生效并点击保存后，就可以到“职位发布”处将新增的职位进行

发布。 
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3.3 职位发布 
 

(1) “招聘发布”，由管理员将“招聘职位”中设置的生效的职位发

布，管理员发布公告，设置详细招聘信息，随后开始进行人员招聘。主要

功能，新增职位发布，公告基本信息设置，详细信息编辑。 
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(2) 职位发布的公告可以新增和编辑公告基本信息，； 
 

(3) 在公告基础信息设置完毕后，添加公告中招聘的岗位信息； 
 

 

 

 

 

(4) 在添加职位信息的过程中，选择已经设置的职位，相关信息自动

填入，同时需要填写发布信息，需要把必填项（带*号的输入项）填

写完整。 
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(5) 在公告基础信息设置完毕后，添加公告的详细信息，请注意：公告的

字体大小和格式可进行调整，建议格式为：楷体 16px 行间距2，发

布前可先进行操作处的公告预览，以保证对外呈现的格式整齐美观。 
 

(6) 公告发布预览，预览刚刚设置的内容； 

 

3.4 简历查看 
 

(1) 管理员在简历查看中查看已发布职位应聘者投递的简历，可

以导出压缩包以及Excel，方便查看，可单独导出一位应聘者和多位 
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应聘者简历信息； 

(2) 管理员查看应聘者简历信息； 
 

 

 

3.5 职位招聘进度 
 

(1)管理员查看职位招聘进度并对相应职位进行延期或结束招聘

操作； 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）延期职位招聘日期可以加长招聘结束时间； 
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注：所有操作在进行下一步前要进行保存操作 


