教职工用户补充信息操作说明(“个人业务”模块)
人员基本信息维护
在主界面上，选择左侧树型结构菜单项“人员管理->人员基本信息维护”，即可进入“人员基本信息维护”界面，如图1-1。
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图1-1

操作要点：
1） 展开功能按钮，点击【申请】按钮，进入基本信息修改界面，如图1-2。
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图1-2
注意事项：

A．个人信息中姓名、性别、工作单位、出生日期、民族、籍贯、出生地、国籍、政治面貌、证件类别、证件号、进校来源、正式进校时间、参加工作时间、从教年月、人员类型等字段必须填写。
B．除事业编制人员不需选择“用工形式”外，其他人员均需选择用工形式。
C．教学科研人员必须填写学科门类、二级学科、从事专业等字段，其他类型人员根据需要填写。
2）点击“学习经历”可以进行“学习经历”信息的维护，如图1-3、图1-4。
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图1-3[image: image4.png]ROFNERN T Lot og o1 4 @
P —T Y —

EEEE SRS FIGH TEH SRS SRS BSES BERE ABRE EES

: i FAZFERIE =
- HhetsiEe L ||

o mREE »

o0 mrREE 0| EIARFHOHE r

o R

o0 FRHAREE L

o £ BARSEE

o0 e

(Vb EnEe: m

| m— e

Copyright @ 2012 JRARAE MmAFANERL BFRMIE: 025-63508085 Hiht: AmEHEROKLS

NARD

1




图1-4
注意事项：
学历学位信息请注意填写完整。如为单独学历或学位，请将该学历或学位部分填写完整，并标注是否最高学历或最高学位。
3）点击“功能”按钮下 的“增加”，可以进行新增信息操作
4）点击“修改”、“删除”可以进行信息查看、维护、和删除
5）点击“保存”按钮后，会自动弹出【提交】按钮，即将信息提交到院系处，进行审核，个人不允许修改。
6）或点击“保存”之后，点击“操作”，弹出如下几个按钮，如图1-5。

1）“修改”--可以再次修改数据。
2）“删除”---将已经保存的数据删除掉。
3）“提交”--之后，即院系开始审核，无法再进行修改。
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图1-5

院系人事秘书审核修改数据操作说明（“院系业务”模块）
基本信息查看
使用角色：基本信息查看-二级单位业务人员
通过选择左侧树型结构菜单项“人员管理->基本信息查看”，即可进入“基本信息查看”界面 如图2-1；
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图2-1
1） 操作要点：
2） 在基本信息查看列表界面，通过‘姓名’，进入详细信息查看界面，如图2-2。
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图2-2
3） 在基本信息查看列表界面，通过【打印汇总表】，进入信息列表打印界面，如图2-3。
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图2-3
· 在信息列表打印界面，点击【人员基本信息列表】可以打印教职工基本信息，如图2-4，在基本信息列表界面，点击对应的图标将基本信息导出，例如导出excel格式，点击[image: image9.png]
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图2-4
基本信息修改
使用角色：基本信息修改-二级单位业务人员
通过选择左侧树型结构菜单项“人员管理->基本信息修改-院系”，即可进入“基本信息修改”界面 如图2-5；
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图2-5

操作要点：
1） 在列表界面，通过‘审核’，进入审核界面，对本单位教职工申请的修改信息进行审核。
2） 在列表界面，通过‘修改’进入修改界面，修改填写的申请信息，注意已审核的数据不可以进行修改；
3） 在列表界面，通过‘删除’，删除选择的数据，注意已审核的数据不可以删除；
4） 二级单位通过【申请】按钮，申请修改本单位教职工的相关信息，修改基本信息界面如图2-6，扩展信息界面如图2-7。
注意事项：

A．个人信息中姓名、性别、工作单位、出生日期、民族、籍贯、出生地、国籍、政治面貌、证件类别、证件号、进校来源、正式进校时间、参加工作时间、从教年月、人员类型等字段必须填写。
B．除事业编制人员不需选择“用工形式”外，其他人员均需选择用工形式。
C．教学科研人员必须填写学科门类、二级学科、从事专业、研究方向等字段，其他类型人员根据需要填写。
D．学历学位信息请注意填写完整。如为单独学历或学位，请将该学历或学位部分填写完整，并标注是否最高学历或最高学位。
[image: image12.png]- o
© 0 fReEg
&8 ARER

o[ BPBER IR R
o] BB R
<[] Bk TR —RR
<[] BREEE-— Rl
<[] AR~ Rl

© 0w

© [ BEER

O 0 spEs

o0 EtEEs

© L0 AEYIEERRL

R OB R

RS v fE

HARRE YRES ¥I4F IfFERH FEEE R

HUTHFE R4
- wHEE
AR
=N ETIE

A B -

BHE |-

1988-03-013)

g -
et -
BRAE:
FRERIE:

SR 0

FOfTEH:

st

iRt

T

FHNED:

Tt TIFER T

32010319680

ABEAEE

1988-03-01]3

HEE || pEa

BHES ARES B

A

EE30H

A HERE:

=D

TR

R

i e

[

Dz8
taEm [~
=B v
199512133
FURANL

1988-03-01]3

0

Copyright @ 2012 JRARAE MmAFANERL BFRMIE: 025-03508085 bt AmEMEROKLS
ALL RIGHNTS RESERVED. COPYRIGNT @ NANITNG UWIVERSITI. $its: HRIVER





图2-6
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图2-7
