人事管理系统个人信息填报说明
为建立完善校园信息化，为每名教师建立电子档案。由各老师自行登录“人事管理系统”录入个人信息，现对填报工作说明如下：
一、系统登录
使用校园网在浏览器输入网址：
内网地址http://10.10.0.71:8888

外网地址http://221.213.54.96:1296
登录，进入“人事管理系统”，浏览器建议使用IE8以上版本。
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账号和密码：账号：工号（见附件）；密码：身份证后六位（如果提示密码错误，则密码为空），登陆后应及时修改密码并牢记。
更改密码：首次登陆后可以点击右上角的密码，进入修改密码页面，进入该页面后可自行修改密码点击保存即可。
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1、 信息录入
修改完密码后，返回主页，点击我的信息下的信息维护进入个人信息维护界面。
（一）基本信息维护
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修改信息要注意，白色底纹的是可以自助修改的信息，如曾用名、民族等信息。灰色底纹的信息则不可以自助修改，如发现灰色底纹的信息有问题的，需要联系人力资源处，提交人力资源处后由人力资源处进行修改。如教职工编号、个人身份等信息。
注：填写项目分为：1、代码型：直接选择；2、日期型：直接跳出日历框选择；3、字符型：直接输入文字即可；
1. 代码型项目填写要求：如：行政级别、岗位类型等等，后面有个类似放大镜的 [image: image4.png]


。点击放大镜选择对应的选项即可。
[image: image5.png])

2EER FEECEFRLSRE
BER

v eAE
YRR W
U A 19610825

#E rwl
U SmIfES 19811101

TR AEEH

SIETAETE 19971201

EAER FHER

= PR mrerrr— =




   2.日期型项目：像参加工作时间类似日期之类的点击日期选择对应的日期即可。
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3.字符型项目：像紧急联系人及紧急联系人电话这种不属于日期格式的信息，后面也没有[image: image7.png]


的，直接填入对应的信息即可。
当所有信息都维护完毕后，点击下方的保存，在点击[image: image8.png]


即可完成个人基本信息的信息维护。
4.个人照片：照片为证件照电子版，要求白底，着深色衣服。尺寸26（宽）*32mm（高）之内，格式为".bmp",".jpg",".jpeg"。格式，分辨率150dpi以上，照片小于100kb。
编辑方法为：点击左上角的[image: image9.png]


进入照片维护的界面，[image: image10.png]e





点击浏览，选择符合规格的照片后点击确定即可完成照片信息的维护。
原照片模糊不清者需按照要求重新上传照片。
（2） 子集信息维护
点击“工作经历”进入如下界面，
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修改/删除信息：
进入“工作经历”子集信息维护界面后首先先核对系统中现有的信息是否完整无误。如果有错误的或重复的信息，选择删除或者点击修改按钮[image: image12.png]


修改即可。
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插入信息：如果信息中有中间遗漏的信息，在遗漏的地方点击[image: image14.png]


即可。
新增信息：
如果最后有新的信息需要新增的则点击新增即可。
[image: image15.png](@R FRETERRUFR B0 $E0AE (85) B8 S )

0 @A B ©eEM  SeAE Ptz o = AFThrbiotes A
0 @ & wen ZRELEERLTRE Fusy s
#1217 EmtmTmEmE  me

ﬂﬂ#ﬁiﬁi




点击新增后即可进入新的信息录入界面，填写完对应信息后点击保存即可。
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根据基本信息维护规则：日期型的直接选择对应日期，有[image: image17.png]


选择对应的项目，不属于日期格式的信息，后面也没有[image: image18.png]


的，直接填入对应的信息即可。
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（多媒体子集除外）信息维护方法同“工作经历”是一样的。请按时间先后顺序进行填写。
说明：
1、基本信息及子集中包含的所有字段信息，请各位老师认真真实的填写，如果没有对应的信息可以空着，但所填写的信息一定要真实有效；
2、填写信息的时候请按时间的先后顺序填写；
3、需填写所有职称信息情况。例如，现职称为教授，请填写助教、讲师、副教授、教授的职称信息情况。
（3） 多媒体子集信息维护
点击“多媒体子集”，再点击“新增”跳转至多媒体子集信息维护界面。
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进入该页面后首先填写标题，比如要上传身份证正面照则标题栏输入“身份证正面照”；要上传教师资格证则标题栏输入“高校教师资格证”。然后点击浏览选择对应的多媒体文件点击[image: image22.png]


即可。同一类别可上传多个证书。
备注：
1、多媒体子集中身份证正反面照及有对应高校教师资格证证书的必须上传，将作为课酬标准和评定职称的依据。
2、中专以上学历证书必须上传，本科以上学位证书必须上传。
