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PolyU Job Board用戶指南— 僱主平台 

 

1 PolyU Job Board  簡介 — 僱主平台 
 

1.1 簡介 

PolyU Job Board是為所有理大學生及應屆畢業生提供職位空缺的網上求職平台，並支

援僱主提交職位發布申請、管理職位空缺與求職申請，並一站式於平台上追蹤招聘進

度。 

僱主如欲登入本平台，請建立帳戶或使用已註冊的電郵地址登入，並須參閱並遵守本

平台內提供的最新使用條款及私隱政策。 

如理大教職員欲發佈理大校園工作 (WOC) 空缺，請參閱PolyU Work On Campus 及 
“User Guide for PolyU Job Board  – PolyU Staff” (English version only)。 

 
1.2 支援語言 

僱主平台支援三種介面語言: 

• 英文 (English) 

• 繁體中文 

• 简体中文 
 
 
如欲切換語言，請使用頂部標題欄、個人檔案選單旁邊的語言選項。 

 
 

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
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2 入門指南 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
2.1 申請帳戶 

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

• 選擇「申請帳戶」。 

• 填妥所需的聯絡資訊及登入資料。 

• 提供公司／機構的詳細資料，包括商業登記證 (BR) 及公司標誌等。 

• 在提交表格後，僱主即可登入以遞交新增職位的申請。 

• 請注意，僱主的帳戶註冊及職位發布申請將會一併審批，一經批准，確認信
將發送至僱主的電郵地址。

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

 

• 前往僱主登入頁面。 

• 輸入已註冊的電郵地址及密碼。 

• 提交後，系統將發送一次性密碼 (OTP) 至僱主的電郵，請輸入該密碼以確

認登入。 

• 若忘記密碼或需要重設密碼，請選擇「按此重設」。 

• 備註： “使用理大登入 (PolyU-SSO) “ 僅供理大教職員內部使用。僱主請使

用註冊帳戶登入，或登記新帳戶。
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2.3 介面 
 

2.3.1 主頁 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1. 標題欄： 語言選項 (EN/繁/簡) 及用戶選單 (主頁、我的帳戶及登出) 

2. 個人檔案： 公司標誌及名稱 (包括中文名稱，如適用)，並提供編輯公司簡介

及新增職位發布的功能 

3. 職位列表： 關鍵字搜尋欄及職位詳情清單（點擊可展開內容）

1
 

2 

3 
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2.3.2 我的帳戶 

● 點擊用戶選單 > 我的帳戶 
 

 
此處顯示以下資訊: 

• 登入電郵 

• 姓名 

• 部門  

• 職位名稱 

• 更改密碼：提供資料以更改密碼 

 
2.4 建立／更新公司簡介 

● 前往主頁 > 點擊公司標誌或選擇「編輯簡介」以開啟簡介欄。 

● 按需要更新公司詳情，例如公司名稱、標誌、聯絡人及商業登記相關資訊。 

● 點擊「提交」以儲存對公司簡介的更改  

● 理大將於新職位發布申請時同步核實有關更改，經確認後，有關更改將套用

於新增及現有的職位空缺 
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3 職位發布 
 

3.1 新增職位發布 

• 前往主頁 >「新增職位發布」。 

• 填妥表格中的「第 1 部分 — 公司詳情及認證」及「第 2 部分 — 職位資訊」。 

• 閱讀並接受條款及細則，以及私隱聲明。 

• 點擊「儲存及預覽」以檢閱職位發布。 
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• 確認所提供的資訊是否正確，然後點擊「提交」將提交職位申請發

布。 

• 提交後，請不要立即關閉頁面。系統將自動導向至完成提交頁面。當頁面顯示職

位名稱及參考編號時，即表示職位發布申請已完成提交，並將進一步核實。系統

同時會自動發送確認電郵，以通知申請已完成提交。 

• 理大將於五個工作天內進一步核實職位發布申請。職位一經批准，確認信息將發
送至閣下的電郵地址。 
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3.2 查看職位發布狀態及管理職位 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
在主頁上，每個職位發布都會顯示其目前狀態。如欲管理職位發布，請展開資料列並使
用可用的操作選項：「查看職位」、「複製職位發布」、「編輯／刪除職位」及「取消
職位發布」。 

 
 
操作選項 

 
適用情況 

 
功能描述 

 
查看職位 

 
隨時 

顯示完整職位詳情。用戶可以：  

• 提交尚未提交的職位發布 

• 預覽職位（如提供連結） 

• 於職位已發佈或已提交時關閉職位 
 
複製職位發布 

 
隨時 

使用所選職位預先填寫的詳細資料建立新的職位
空缺 

編輯／刪除職
位 

僅限草稿 更新或修改職位發布內容。可保存, 提交或刪除草稿
內容 

取消職位發布 在發布或提交後 於遞交職位發布申請後取消職位，該空缺將不會獲
進一步處理及／或發佈 
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4 常見問題 
 
Q1. 輸入一次性密碼（OTP）後仍無法登入，怎麼辦？ 
 
請嘗試以下方法： 

• 使用其他瀏覽器或裝置 

• 清除瀏覽器快取及 Cookie 後重新登入 

• 暫時停用廣告攔截器或 VPN 

• 嘗試使用其他裝置或網絡 

 
如問題仍然存在，請電郵 career.cps@polyu.edu.hk 與我們聯絡。聯絡時請同時提供相關
資料，例如登入電郵、所在地、所使用的瀏覽器，是否已成功收到 OTP，以及螢幕截圖
以便我們跟進。 
 
 
Q2. 無法在登入時收到一次性密碼（OTP），應如何處理？ 

一次性密碼（OTP）只會發送至已註冊的電郵地址。請先確認： 
• 您的僱主帳戶已成功建立 
• 您輸入的電郵地址與註冊時使用的電郵地址一致 

 

如仍未收到 OTP，請嘗試以下方法： 
• 檢查垃圾郵件或垃圾信箱 

• 使用其他瀏覽器或裝置，並清除快取及 Cookie 

• 暫時停用廣告攔截器或 VPN 

• 嘗試使用其他網絡連線 

 
如仍未收到 OTP，請電郵 career.cps@polyu.edu.hk 聯絡我們。聯絡時請同時提供相關資
料，例如登入電郵、所在地、所使用的瀏覽器、螢幕截圖，以便我們跟進。 
 
Q3. 可以使用同一電郵地址註冊兩個僱主帳戶嗎？ 
 
請留意每個電郵地址只可註冊一個僱主帳戶。 
 
Q4. 我是海外僱主，應如何申請？ 
 
如貴公司業務運作及／或職位的工作地點位於香港，請填寫所需資料並提供有效的香港商
業登記（BR）以註冊僱主帳戶。詳情請參閱上述相關指引。 

mailto:career.cps@polyu.edu.hk
mailto:career.cps@polyu.edu.hk
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如貴公司業務運作及／或職位的工作地點不在香港，請填寫所需資料並提供等同的公司註
冊證明文件（例如營業執照或公司註冊證書）。請留意所提交的文件須為中文或英文版
本。 
 
請注意，所有申請均會進一步審核及核實。如有需要，我們或會要求補充資料或作進一步
說明。理大保留拒絕任何僱主帳戶申請的權利，而無須提供任何理由或事先通知。如有任
何爭議，理大保留最終決定權。 
 
Q5. 本機構沒有商業登記，應如何申請？ 
 
請填寫所需資料，並提交相關證明文件（如註冊證書（CR）或第88條免稅證明）以支持
豁免商業登記的申請，並連同機構資料一併提交，以註冊僱主帳戶。 
 
請注意，所有申請均須經進一步審核及核實。如有需要，我們或會要求補充資料或作進一
步說明。理大保留拒絕任何僱主帳戶申請的權利，而無須提供任何理由或事先通知。如有
任何爭議，理大保留最終決定權。 
 
Q6. 可以更改登入電郵地址嗎？ 
 
如涉及不同業務單位，請使用該業務單位的有效香港商業登記（BR）重新註冊新帳戶。 
如涉及聯絡人變更，請通知我們並重新註冊新帳戶。我們將進一步核實新帳戶及註銷舊帳
戶。 
 
Q7. JIJIS 跟PolyU Job Board 是一樣嗎？ 
 
PolyU Job Board 與大學聯校就業資料庫(JIJIS) 為兩個獨立的平台： 
 

• PolyU Job Board 是理大專屬的一站式求職平台，供所有就讀理大的本科生、研究

生及應屆畢業生使用；並廣泛使用於理大社群。 

 
• 大學聯校就業資料庫(JIJIS) 是由大學教育資助委員會設立的求職平台，供所有就

讀政府資助大學課程的全日制本科生、研究生及應屆畢業生使用（不包括自資課

程）。 

建議同時在兩個平台發佈職位空缺，以更廣泛接觸學生及畢業生。 
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5 查詢 
 
香港理工大學  
學生事務處就業服務部 
電郵： career.cps@polyu.edu.hk 
  

 
本用戶指南中的圖片為示意圖，僅供內部參考。所有內容均可能會有所更改。 
若中英文版本有差異，請以英文版本為依據。如有任何爭議，理大保留最終解釋權。 

 
完 


	1 PolyU Job Board  簡介 — 僱主平台
	1.1 簡介
	1.2 支援語言

	2 入門指南
	2.1 申請帳戶
	2.2 登入 PolyU Job Board
	2.3 介面
	2.4 建立／更新公司簡介

	3 職位發布
	3.1 新增職位發布
	3.2 查看職位發布狀態及管理職位

	4 常見問題
	5 查詢

