用人单位信息表填报说明手册

为规范招聘信息填报工作，确保填报数据真实准确、完整规范，现将信息填报注意事项明确如下，其中表格中标注 * 的栏目为必填项：
1.用人单位名称、统一社会信用代码及单位性质。填报信息须与营业执照、事业单位法人证书等法定登记注册信息完全一致，用人单位名称须使用规范法定全称，不得填报简称、别称或缩略名称。
2.单位级别。单位性质填报为国有企业、机关事业单位的，填写对应行政层级：中央在湘、省属单位、市属单位、县属单位。    
[bookmark: _GoBack]3.所属 4×4 现代化产业体系。各用人单位须结合实际主营业务、经营范围及所属行业，精准填报对应产业类别。
4.企业所在市州。统一填至市州即可，无需填报至区县。
5.招聘联系电话、招聘邮箱。填报信息须真实有效、准确无误，保障招聘对接渠道全程畅通。
6.单位简介。主要用于招聘会现场制作宣传海报，请各用人单位简要介绍本单位基本情况，字数不超过120字。
7.岗位类别。须根据岗位实际工作性质进行填报，可填类别为：管理类、技术类、市场类、销售类、服务类、生产类、行政后勤类、其他。
8.学历要求。用人单位须按岗位实际招录需求规范选择填报，可填范围为：大专、本科、硕士、博士、其他。
9.最低月薪及最高月薪。用人单位需明确薪资区间，填写为阿拉伯数字，不要出现5k、面议、待定等字样。
10.招聘截止日期。统一采用文本格式填报，严格遵循 “YYYY-MM-DD” 规范格式填写，示例：2026-03-09。
11.该岗位关联的重大政策、重大项目、重大生产力布局名称。用人单位岗位关联省级、市县级 “三个重大” 项目的，须如实填报对应政策、项目的规范全称及编号，确保信息真实可查、精准合规。
