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一、注册账号、密码

求职者可以通过以下方式获得上海公共招聘栏目网上求职密码：

（一）线上申请：

1、本市户籍人员可通过安卓版或 IOS 版“上海人社”APP 实名

认证后自助申请密码。

2、非本市户籍人员可通过安卓版“上海人社”APP 实名认证后

自助申请密码。

（二）线下申请：

持本人有效身份证件，前往就近的上海人力资源和社会保障部门

所属区就业促进中心窗口申请密码。

二、登录网站

1、进入上海公共招聘栏目（个人简化版）

求职者在浏览器地址输入上海公共招聘栏目（个人简化版）的网址：

http://www.rsj.sh.gov.cn/zp3/grb.jsp

2、进入登录页面

在首页中央的“登录”页面中，在“用户名”框中输入个人身份

证号，在“密码”框内输入密码，根据图片显示的内容输入验证码（字

母区分大小写），点击“登录”按钮后，系统将进入“个人求职”的

有关界面。

友情提醒：在公共场合登录本网站，离开时请务必点击页面右上
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角的“退出”按钮，退出登录状态。

三、简历管理

1、登录后点击导航栏中的“简历管理”，录入或管理个人简历

2、录入或修改个人信息，完成后点击“保存”

3、“基本情况”栏目中“姓名”、“身份证号码”、“性别”、“文化

程度”、“政治面貌”由系统自动生成，“居住区”、“所属街道”、

“联系地址”、“手机”为必填项，其他信息可按照实际情况自行

填写。



上海公共招聘栏目（个人简化版）操作手册

4

4、填写“学习经历”、“工作经历”栏目中相关信息，可按系统

格式逐条添加、修改或删除相关经历（限 9 条）。

5、填写“证书情况”栏目中相关信息，“外语语种”、“语种熟练

程度”提供下拉框选择。
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6、填写“求职意向”，以便网站或职介所工作人员有合适岗位推

荐时，可根据个人填写的“求职意向”进行匹配推荐。

（1）网站提供 3 个欲从事岗位的填写项，其中前两个为按照国

家职业分类标准的选择项，如选择项中无法查找到欲从事的岗位分类，

可在第三个输入框中自行进行文本式输入。

（2）请按照本人期望输入“期望月薪”、“工作地区”等信息项

（3）可选择是否“接受推荐”。如选择“是”，则公共职介的工

作人员可向个人推荐岗位，如选择“否”，则公共职介的工作人员不

能向个人推荐岗位。

注：接受推荐。选择“是”，至少要填写：欲从事岗位 3、工作

地区 3
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7、录入简历资料后，一定要按“保存”按钮，否则所填写的内

容将无法记录在系统里。

四、岗位查询

1、点击导航条中的“岗位搜索”进行招聘信息的查询和搜索

2、网站提供三种选择招聘岗位的方式

（1）查看所有招聘岗位：本类查询可以直接显示目前网上在招

的所有有效岗位

（2）查看职介代理招聘岗位：本类查询可以显示全市任一区公

共就业服务机构目前网上在招的有效代理招聘岗位。

（3）根据本人需求自主查询的招聘岗位：本类查询为您提供岗

位查询条件，您可以根据求职意向自主设定筛选条件进行岗位搜索。

注：“岗位查询”只提供查询！如要投简历，请先登录，再通过

“岗位应聘”栏目投递简历。

3、岗位搜索结果显示
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（1）岗位名称前如有“ ”，即为本市人力资源和社会保障部

门所属职业介绍机构受用人单位委托代理招聘的岗位。带有“ ”的

岗位，表示应聘该岗位后可以直接得到面试通知。

（2）点击该栏任意位置可查看岗位的具体要求。

4、点击岗位信息下方“打印”按钮，可直接跳转至计算机打印页面。
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五、岗位应聘

1、点击导航条中的“岗位搜索”进行招聘信息的查询和搜索，

搜索方式同“岗位查询”。

2、点击具体招聘信息下方的“应聘”按钮，向招聘单位发送本

人简历。

六、查看单位回复

1、点击导航条中的“应聘记录”查看已应聘岗位的单位回复情

况。

2、可点击“单位回复”下方的“请查看”按钮查看单位给出的

相关回复，并根据回复要求进行后续回复或面试操作。（如在“请查

看”后有 NEW 字闪烁，说明单位有新的回复消息可查看）
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回复类型有：

①通知补充材料：求职者在对话框中按单位要求输入需要补充的

内容，点击“提交”。

②通知面试：求职者可选择“参加面试”、“不参加面试”等按钮

给予单位面试反馈。
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七、修改密码

1、点击导航条中的“账号管理”修改个人密码。

2、根据提示项目分别输入旧密码、新密码、确认新密码后，即

可完成密码的修改。


