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使用手册

宿迁学院
人事信息采集说明
宿迁学院人事处
二〇一六年四月

如何进入人事信息采集系统?
       建议使用IE8.0以上版本的浏览器访问本系统。
登录http://61.147.254.67:9080/index.portal输入正确的用户名和密码。
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   注：登录用户名为教职工工号，初始密码为111111，为防止个人信息泄露，请登陆后及时修改密码。（工号会发到各个部门）
     2、登录系统后，如下图所示
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        修改密码方法：请点击上图右上角的齿轮按钮修改密码。
    出现如下图所示，输入原始密码、新密码后点击“保存”。这样密码就修改完成了。
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点击下图左上角“信息中心”，进入采集界面。
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      窗体顶端

窗体底端

  4、点击下图中“信息采集中心-教职工信息采集”就可以采集信息了。
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如何采集信息？
      如果出现以下提示，表示现在不在信息采集时间范围内：
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     如果在信息采集时间范围内，显示下图（这些信息需要学校逐级审核后才会进入人事信息库）：[image: image2.png]=R
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     注：带*为必填项目。

     请先填写基础信息、在校信息、政治面貌、能力专长、通讯方式这5项信息，且带*的必填项目都填写完成后才可以“暂存”或者“快速保存”。

      如果未填写完成，点击“暂存”或“快速保存”会出现如下界面。刷新可以去掉“不能为空”，但也会清除所填写的信息。
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基础信息（请如实填写）
    照片： 照片为必填项目，请先准备一张一寸电子照片再继续填写信息（1寸照片，26*32mm之内，分辨率为150dpi以上，jpg格式,大小60K以内)

    照片修改: 可以使用电脑自带的“画图”软件。如下图所示，减小图2中的水平和垂直的比例就可以了，直到调整到60k以内。
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图2

    证件有效期：  身份证背面有，例如：2008.03.12-2018.03.12.
    出生地、籍贯： 可以通过输入文字查询，不需要逐条选择。
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 2、在校信息：（请如实填写）

  进入本单位形式：毕业生就业为63、内聘博士为02、校领导为10、以前的老人员为03（师范学校、电大、进修学校）。

  教职工类别：教师请选择（111或113），其他人员按照实际填写。

  教职工来源：外聘人员选择99，其他人员按实际填写。

  用人方式：  内聘职工选择1，其他人员按实际填写。

  签订合同情况：一般选择20，校领导和组织部认定的处级干部选择0

  在岗、在编状态：请根据个人的实际情况填写

  海外经历：请根据个人的实际情况填写
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[image: image3]
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填写上面两项信息后，请继续填写完成政治面貌、能力专长、通讯方式。

政治面貌

   政治面貌：请根据个人的实际情况填写
   参加党派日期：请根据个人的实际日期填写，群众或无党派请填写当天填表日期即可。
能力专长

           请根据个人的实际情况填写

5、通讯方式

           请根据个人的实际情况填写
6、备注说明

           请根据个人的实际情况填写
    以上6项目所有的必填都填写完成后，请点击页面底部的“暂存”或者“快速保存”按钮。    请不要点击“提交”按钮，否则就直接提交审核无法修改了。  （如下图所示）
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 然后填写以下“子集信息”
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    7、学习简历

        每一个阶段的学习经历请添加一条记录。

例如：a. 大专阶段    有学历信息，无学位信息，上传学历证书的原件

     b. 本科阶段    有学历信息，有学位信息，上传学历、学位证书的原件

     c. 硕博士研究生  有学历信息，有学位信息，上传学历、学位证书的原件

     d. 在职硕博     无学历信息，有学位信息，上传学位证书的原件

学历原件、学位原件、国外学历学位认证书原件、留学回国人员证明原件文件类型为jpg、pdf、word学历、学位原件大小限制为1M,国外学历学位认证书原件、留学回国人员证明原件大小限制为10M。

     8、工作简历

        每一个阶段的工作经历请添加一条记录。

     9、家庭成员

        请根据个人的实际情况填写

     10、岗位聘任

        系统里面已经导入了上一次填写的信息，请大家核对，如有错误请修改。 另外每人请再增加一条聘任信息。（如果岗位一直没有变化的，聘任日期从2015.09.01开始，如果有变化的，请按照实际情况填写）
        主要岗位名称：

        a.专业技术岗位填写：教授、副教授、讲师、助教、研究员、副研究员、助理研究员、研究实习员、高级工程师、工程师、助理工程师、技术员、高级实验师、实验师、助理实验师、实验员、高级会计师、会计师、助理会计师、会计员、研究馆员、副研究馆员、馆员、助理馆员、主管护师、高级审计师、审计师、助理审计师

        b.管理岗位填写：校长、副校长、党委书记、党委副书记、党总支部书记、党总支部副书记、院长、副院长、调研员、处长、副处长、科长、副科长、科员、办事员、主任、副主任、馆长、副馆长、工会主席、团委书记、团委副书记、团总支书记、党务秘书、教务秘书

         c.工勤岗位填写：高级技师、技师、高级工、中级工、初级工

         d.没有找到对应请选择“其他”。

        岗位变动方式：根据每个人的实际情况选择。

       请继续如实填写完成后面的“子集信息”。

         考核信息：不需要填写，统一导入数据。

         教育教学：从2015年1月开始填写。     
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   填写完成后，确认信息无误，页面底部点击“提交”，一定要记得提交哦。

【放弃】：一旦放弃，所有采集的信息都将被删除，需要重新采集。

【提交】后，信息将会进入审核流程，如下图：


 如果您发现提交信息有误，在信息采集时间内（行政秘书尚未审核前）您可以点击【查看申请】，弹出下图（如果您的浏览器拦截弹出窗口，请选择“总是允许”），点击【取回】，这样你就可以继续修改数据了。
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3 谢谢对我们的支持。
请在限定时间内完成信息采集，谢谢对我们工作的支持！
如何选择日期：

如果当前日期控件显示年月不是想要选择的，请点击下图红色区域：
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2、当前显示年月不是想要选择的，请点击“[image: image7.png]


”或“[image: image8.png]


”向前或向后翻页：

[image: image9.jpg]A

nA

+A
+-8

+zA

2010

2011

2012

2013

2014

2015

2016

2017

2018

2019




选定年月，点击“确定”：
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4、再选择日：
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