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PolyU Job Board用户指南— 雇主平台 

 

1 PolyU Job Board  简介 — 雇主平台 
 

1.1 简介 

PolyU Job Board是为所有理大学生及应届毕业生提供职位空缺的网上求职平台，并支

援雇主提交职位发布申请、管理职位空缺与求职申请，并一站式于平台上追踪招聘进

度。 

雇主如欲登入本平台，请建立帐户或使用已注册的电邮地址登入，并须参阅并遵守本

平台内提供的最新使用条款及私隐政策。 

如理大教职员欲发布理大校园工作 (WOC) 空缺，请参阅PolyU Work On Campus 及 
“User Guide for PolyU Job Board  – PolyU Staff” (English version only)。 

 
1.2 支援语言 

雇主平台支持三种介面语言: 

• 英文 (English) 

• 繁体中文 

• 简体中文 
 
 
如欲切换语言，请使用顶部标题栏、个人档案选单旁边的语言选项。 

 
 

https://www.polyu.edu.hk/sao/careers-and-placement-section/job-opportunities/work-on-campus-scheme/
https://www.polyu.edu.hk/sao/docdrive/_sso/cps/docs/jobboard_staffuserguide.pdf


                                      PolyU Job Board 雇主用户指南 (Last updated on 5 May 2026) 
 

4 
 

2 入门指南 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
2.1 申请账户 

• 前往 PolyU Job Board登入页面 (https://jobboard-sao.polyu.edu.hk)。 

• 选择「申请帐户」。 

• 填妥所需的联络信息及登入资料。 

• 提供公司／机构的详细资料，包括商业登记证 (BR) 及公司标志等。 

• 在提交表格后，雇主即可登入以递交新增职位的申请。 

• 请注意，雇主的帐户注册及职位发布申请将会一并审批，一经批准，确认信
将发送至雇主的电邮地址。

https://jobboard-sao.polyu.edu.hk/
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2.2 登入 PolyU Job Board  

 

• 前往雇主登入页面。 

• 输入已注册的电邮地址及密码。 

• 提交后，系统将发送一次性密码 (OTP) 至雇主的电邮，请输入该密码以确

认登入。 

• 若忘记密码或需要重设密码，请选择「按此重设」。 

• 备注： “使用理大登入 (PolyU-SSO) “ 仅供理大教职员内部使用。雇主请使

用注册帐户登入，或登记新帐户。
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2.3 介面 
 

2.3.1 主页 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1. 标题栏： 语言选项 (EN/繁/简) 及用户选单 (主页、我的帐户及注销) 

2. 个人档案： 公司标志及名称 (包括中文名称，如适用)，并提供编辑公司简介

及新增职位发布的功能 

3. 职位列表： 关键词搜寻栏及职位详情清单（点击可展开内容）

1
 

2 

3 
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2.3.2 我的帐户 

● 点击用户选单 > 我的帐户 
 

 
此处显示以下信息: 

• 登入电邮 

• 姓名 

• 部门  

• 职位名称 

• 更改密码：提供资料以更改密码 

 
2.4 建立／更新公司简介 

● 前往主页 > 点击公司标志或选择「编辑简介」以开启简介栏。 

● 按需要更新公司详情，例如公司名称、标志、联络人及商业登记相关信息。 

● 点击「提交」以储存对公司简介的更改  

● 理大将于新职位发布申请时同步核实有关更改，经确认后，有关更改将套用

于新增及现有的职位空缺 
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3 职位发布 
 

3.1 新增职位发布 

• 前往主页 >「新增职位发布」。 

• 填妥表格中的「第 1 部分 — 公司详情及认证」及「第 2 部分 — 职位资讯」。 

• 阅读并接受条款及细则，以及私隐声明。 

• 点击「储存及预览」以检阅职位发布。 
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• 确认所提供的资讯是否正确，然后点击「提交」将提交职位申请发

布。 

• 提交后，请不要立即关闭页面。系统将自动导向至完成提交页面。当页面显示职
位名称及参考编号时，即表示职位发布申请已完成提交，并将进一步核实。系统
同时会自动发送确认电邮，以通知申请已完成提交。 

• 理大将于五个工作天内进一步核实职位发布申请。职位一经批准，确认信息将发
送至阁下的电邮地址。 
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3.2 查看职位发布状态及管理职位 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
在主页上，每个职位发布都会显示其目前状态。如欲管理职位发布，请展开数据列并使
用可用的操作选项：「查看职位」、「复制职位发布」、「编辑／删除职位」及「取消
职位发布」。 

 
 
操作选项 

 
适用情况 

 
功能描述 

 
查看职位 

 
随时 

显示完整职位详情。用户可以：  

• 提交尚未提交的职位发布 

• 预览职位（如提供连结） 

• 于职位已发布或已提交时关闭职位 
 
复制职位发布 

 
随时 

使用所选职位预先填写的详细数据建立新的职位
空缺 

编辑／删除职
位 

仅限草稿 更新或修改职位发布内容。可保存, 提交或删除草稿
内容 

取消职位发布 在发布或提交后 于递交职位发布申请后取消职位，该空缺将不会获
进一步处理及／或发布 
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4 常见问题 
 
Q1. 输入一次性密码（OTP）后仍无法登入，怎么办？ 
 
请尝试以下方法： 

• 使用其他浏览器或装置 

• 清除浏览器快取及 Cookie 后重新登入 

• 暂时停用广告拦截器或 VPN 

• 尝试使用其他装置或网络 

 
如问题仍然存在，请电邮 career.cps@polyu.edu.hk 与我们联络。联络时请同时提供相关
资料，例如登入电邮、所在地、所使用的浏览器，是否已成功收到 OTP，以及屏幕截图
以便我们跟进。 
 
 
Q2. 无法在登入时收到一次性密码（OTP），应如何处理？ 

一次性密码（OTP）只会发送至已注册的电邮地址。请先确认： 
• 您的雇主帐户已成功建立 
• 您输入的电邮地址与注册时使用的电邮地址一致 

 

如仍未收到 OTP，请尝试以下方法： 
• 检查垃圾邮件或垃圾信箱 

• 使用其他浏览器或装置，并清除快取及 Cookie 

• 暂时停用广告拦截器或 VPN 

• 尝试使用其他网络联机 

 
如仍未收到 OTP，请电邮 career.cps@polyu.edu.hk 联络我们。联络时请同时提供相关资
料，例如登入电邮、所在地、所使用的浏览器、屏幕截图，以便我们跟进。 
 
Q3. 可以使用同一电邮地址注册两个雇主帐户吗？ 
 
请留意每个电邮地址只可注册一个雇主帐户。 
 
Q4. 我是海外雇主，应如何申请？ 
 
如贵公司业务运作及／或职位的工作地点位于香港，请填写所需数据并提供有效的香港商
业登记（BR）以注册雇主帐户。详情请参阅上述相关指引。 

mailto:career.cps@polyu.edu.hk
mailto:career.cps@polyu.edu.hk
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如贵公司业务运作及／或职位的工作地点不在香港，请填写所需资料并提供等同的公司注
册证明文件（例如营业执照或公司注册证书）。请留意所提交的文件须为中文或英文版
本。 
 
请注意，所有申请均会进一步审核及核实。如有需要，我们或会要求补充资料或作进一步
说明。理大保留拒绝任何雇主帐户申请的权利，而无须提供任何理由或事先通知。如有任
何争议，理大保留最终决定权。 
 
Q5. 本机构没有商业登记，应如何申请？ 
 
请填写所需资料，并提交相关证明文件（如注册证书（CR）或第88条免税证明）以支持
豁免商业登记的申请，并连同机构数据一并提交，以注册雇主帐户。 
 
请注意，所有申请均须经进一步审核及核实。如有需要，我们或会要求补充资料或作进一
步说明。理大保留拒绝任何雇主帐户申请的权利，而无须提供任何理由或事先通知。如有
任何争议，理大保留最终决定权。 
 
Q6. 可以更改登入电邮地址吗？ 
 
如涉及不同业务单位，请使用该业务单位的有效香港商业登记（BR）重新注册新帐户。 
如涉及联络人变更，请通知我们并重新注册新帐户。我们将进一步核实新帐户及注销旧帐
户。 
 
Q7. JIJIS 跟PolyU Job Board 是一样吗？ 
 
PolyU Job Board 与大学联校就业数据库(JIJIS) 为两个独立的平台： 
 

• PolyU Job Board 是理大专属的一站式求职平台，供所有就读理大的本科生、研究

生及应届毕业生使用；并广泛使用于理大社群。 

 
• 大学联校就业数据库(JIJIS) 是由大学教育资助委员会设立的求职平台，供所有就

读政府资助大学课程的全日制本科生、研究生及应届毕业生使用（不包括自资课

程）。 

建议同时在两个平台发布职位空缺，以更广泛接触学生及毕业生。 
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5 查询 
 
香港理工大学  
学生事务处就业服务部 
电邮： career.cps@polyu.edu.hk 
  

 
本用户指南中的图片为示意图，仅供内部参考。所有内容均可能会有所更改。 
若中英文版本有差异，请以英文版本为依据。如有任何争议，理大保留最终解释权。 

 
完 
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