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一、 雇主登录 

1、 用户名、密码输入，选择类别：雇主 

 

2、 多种渠道进入雇主后台 

 

3、 账户和密码找回 

清华大学就业指导中心网站首页，左侧快速通道“相关下载”栏目下载““用户名、密码取回

申请表（雇主用户）”，填写完成后加盖单位公章，与“组织机构代码证”、“营业执照副本”一并传

真至 010-62769370 或将电子扫描件发送至 scc@tsinghua.edu.cn，中心会将用户名或密码发送至用

人单位取回邮箱。  



二、 单位注册 

1、 雇主注册入口（网站首页） 

 

2、 注册界面 

填写单位详细注册信息（*必填） 

 

注 1：如无法上传组织机构代码证或营业执照（副本），请尽快传真至 010-62796370，并注明“申

请开通清华大学就业服务系统”。 

注 2：如您是代理招聘单位，请按照招聘单位信息填写内容。 

  



雇主后台界面介绍 

 

三、 修改注册信息 

 
  



四、 网上招聘信息发布 

1、 新增职位界面 

 

2、 审核通过已发布的职位信息不可修改删除。 

 

 



五、 专场宣讲会场地申请 

1、 选择宣讲会时间、场地 

根据系统开放的时间段，选择宣讲会举办的日期、时间及合适的场地（场地介绍）。 

 
2、 填写宣讲会详细信息 

点击“申请”进入宣讲会申请界面 

 
3、 宣讲会成功申请、等待审核。此时可对申请的宣讲会进行编辑、删除。 

 

http://career.tsinghua.edu.cn/publish/career/8333/index.html


4、 宣讲会申请审核通过 

管理员根据用人需求匹配宣讲会场地并填写相应价格，将订单号以短信形式发送至联系人。 

 
5、 在线打印宣讲会确认函 

（1） 可通过登录用人单位就业服务系统打印宣讲会确认函。 

（2） 登录清华大学就业指导中心网站“雇主”页面，“招聘会预约信息查询”栏目中“专场招聘会

预约信息确认”输入宣讲会订单号及验证码打印宣讲会确认函。 

 

 



 
6、 确认函回传就业指导中心 

请详细阅读确认函，确认信息无误并承诺遵守相关规定，请在右下角单位联系人处加盖单位公章，

传真至 010-62796370，或扫描发送至 scc@tsinghua.edu.cn，并电话（010-62773164）确认。 

7、 支付场地费用 

请保存在线支付截图或银行转账底单，发送至 scc@tsinghua.edu.cn 或传真至 010-62796370。 

（1） 通过在线支付功能付款（如在线打印确认函操作）。 

（2） 通过银行转账付款，银行账户如下： 

开户银行：工行北京分行海淀西区支行 

帐    号：0200 0045 0908 9131 550 

抬    头：清华大学 

备    注：就业中心+订单号 

mailto:%E5%8F%91%E9%80%81%E8%87%B3scc@tsinghua.edu.cn


8、 在线发布宣讲会 

就业指导中心根据用人单位确认函及付款情况在线确认发布宣讲会，宣讲会信息将在就业日历栏

目可见。 

 
9、 专场宣讲会如期举行 

根据确认函时间、场地，用人单位宣讲会如期举行。 
如无法按时举办宣讲会，请及时与就业指导中心取得联系，联系电话 010-62773164,010-62796373。
届时中心将在网站发布延期或取消宣讲会通知，以便同学及时了解情况。 

六、 笔试、面试场地申请(暂未开放) 

七、 大中型洽谈会参会申请 

1、 申请界面 

在“大中型洽谈会参会申请”栏目下，先查看”参会须知”（点击洽谈会名称），再”点击报名”。 

 
2、 填写详细申请信息 

进入大中型招聘会报名界面，认真准确的填写表格 



 
3、 打印报名回执 

确认无误后,提交报名信息，请牢记您申请的订单号，并”打印回执 

 
4、 参会回执回传就业指导中心 

将打印回执加盖单位公章后，传真至 010-62796370，并电话确认是否收到传真。 
  



 
5、 查看审批情况 

查看是否可以参会，清华大学就业指导中心网站，雇主界面下，输入 订单号 后，点击”查看/修
改报名” 

 
  



6、 审批界面 

申请状态为“审核通过”，说明您已经报名成功，并可顺利参会！ 

 

八、 简历浏览(暂未开放) 

九、 联系人通讯录 

1、 维护联系人基本信息 

2、 增加登录用户 

单位管理员可增加该单位下其他登录用户，可用登录名和密码登录该单位就业服务界面。 
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