[南京审计学院人事信息管理系统] 用户手册


第1章 系统环境

1.1 运行环境
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本系统仅支持IE8、E9、IE10浏览器，不支持如360、搜狗、猎豹等第三方浏览器，如果是IE6、IE7请升级至IE8。

1.2 首次使用系统环境准备

1.2.1 用户名密码

用户名为工号，即学校饭卡卡号，密码与OA系统密码一致。

第2章 系统功能说明

2.1 个人信息

2.1.1 个人信息
登录系统，首先进入“个人信息”（如下图），确认本人基本信息是否完整，是否有误，这部分内容请仔细核对。如有问题，请由所在部门信息员统一报组织人事部。请完善个人联系方式部分。
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2.1.2 岗位聘任申报

1.在菜单中选择【快捷菜单】>>【岗位聘任申报】>>【申报】
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2.基本信息：带[image: image3.png]


的为必填项。籍贯下拉框选择即可（注意：将+点开，选择至最终层级），不需要手动编写。填写结束后，点击保存。
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3. 学习简历：
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点击“新建”增加学习简历，如下图（说明：请从初中毕业后（不含初中）填起，低于或等于此学历直接填写最高学历；进修班不在此处填写）。请严格按照证书填写。

学制：填写阿拉伯数字。两年半请填写2.5即可。
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填写完毕，点击[image: image7.png]B #r



。后即出现：
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双击序号，即可进行修改记录排序值。修改完毕后，点击右上角保存即可排序。

选中该条记录，可以对该条学习简历进行编辑、查看或者删除。
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4.其他扩展信息，如工作经历、职称演变等等操作步骤与学习简历相同。
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5.科研情况：该数据可以直接从科研系统导入，如有导入数据与实际有偏差，可在科研系统里修改、新增。修改后提醒科研部门进行审核，审核完成后，人事系统会自动抽取过来（人事系统仅抽取科研部门审核通过且在聘期内的数据，如数据有问题请与科研部门联系），点击“导入”可将新增的导入过来，如果是修改原来的，请选中对应条目并点击删除，然后再点击“导入”重新导入。
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点击[image: image12.png]


，出现下图：选择记录，然后点击加入，即可把数据导入。
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双击对应条目前方的序号空白处，即可进行输入记录排序值。修改完毕后，点击右上角保存即可排序。

6. 本人自评及岗位等级申请

二级学院正、副院长，教学部正、副主任和科研院所负责人选择“专任教师”，不要选择“双肩挑”岗位。
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7.所有信息填写完毕后，可以点击[image: image16.png]=L



，如没问题，点击[image: image17.png]


，进入审核流程。.
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2.1.3部门审核(部门信息员工作)

在【岗位聘任管理】>>【岗位聘任审核管理】>>【岗位聘任审核】
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对所选记录点击“查看”，
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即可进行查看并审核。

“批量审核”：选择多条记录一起审核。
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点击“提交组人部”则到提交到组人部审核。（提交组人部意味着同意本人申请的岗位和职级，部门退回意见不用填）

点击“退回个人”则回到填报人。（如果填写有误或不同意需要退回本人修改的，则点此按钮，退回时必须要写“部门退回意见”，退回后，填报人可以修改再次提交）

2.1.4岗位聘用办公室审核（岗位聘用办公室工作）

在【岗位聘任管理】>>【岗位聘任审核管理】>>【岗位聘任审核（人事处）】
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对所选记录点击“查看”，

[image: image23.png]7) Fifem RS
RS < rm
DEFERV TARFRE
Byaunv
fiiz=1 B L] HERE ¥
BrnaEne s E 1982.05-22
BB THRESRRT R i A SR i pad SHES®  32022210820622367
S SMIHEE 201108 HREE 201108 [ e —y
O BEROLR . FERSER
BER R ERFHEENATE] 201106 MATHE | slgthy
BEREUFESH  mmmnem |
DR LER SR SR erers
O ERL LS AR
DEAGRRERLER 1 ) YRR GRE) AR |
PR :
208 (5) FER (UR) FEHERE:
oL = 5 [ f e N e [
AR

@ EE

e N e

I e




即可进行查看并审核。
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点击“提交”则审核完毕。

点击“退回”则回到部门审核。

“批量审核”：选择多条记录一起审核。

第3章 常见问题及处理

1.不能打印（聘任表由部门信息员打印）

请安装首页中“JRE（打印控件）.zip”，安装完成后，关闭浏览器再次打开进入系统即可。
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2.表中的信息错了，不能修改怎么办？

如果是基本信息，请带相关证明去组人部修改，如果是个人填写的信息且已经提交，部门信息员退回

3.科研情况（论文专著成果等）有误不能修改怎么办？

请在科研系统中修改，并提示科研处管理员审核。只有审核过的才会到人事系统中。

4.科研情况在科研系统中已经录入，人事系统中怎么还没有？

A、 请确认录入的科研情况有没有被科研处管理员审核通过（人事系统每隔10分钟会自动同步一次）

B、 请确认录入的科研情况信息时间是否在此聘期范围内
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   备注：有部分人科研系统中虽有数据，但在项目表中没有工号，这部分数据也不会被抽取到人事系统，需要找科研系统管理员修改。
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