人事平台录入完成规范示例

1、系统登录及修改密码


输入用户名“N00001”及密码“3214413”

登录后在页面右上方修改密码
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密码修改后点击“保存”

2、完善信息

在登录系统后、鼠标点击“我的信息”
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在点击“信息维护”




照片维护

3、人员基本情况子集完成示例
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此子集录入完成后点击“临时保存”。
4、学习经历子集完成示例

   1）、现最高学历“本科”，最高学位“学士”示例
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注意：只有学历无学位的学位字段为空

2）、现最高学历“本科”，最高学位“硕士”示例
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3）、现最高学历“研究生”，最高学位“硕士”按照现最高学历“本科”，最高学位“学士”示例录入

注意：学习经历子集要按照学历从低到高的顺序录入，具有双学历及双学位的按照学历或学位的获取时间从小到大录入
5、工作经历子集完成示例
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 注意：工作单位、工作部门、工作岗位任何一项发生变化都需要录入
6、政治面貌子集完成示例
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注意：具有多党派的按照时间顺序录入

7、教师专业技术职务系列、其他专业技术职务系列、职业资格系列子集完成示例
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  注意：1、其他专业技术职务系列、职业资格系列子集按照时间顺序录入

        2、参照示例如上图

8、论文情况子集示例
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注意：按照时间顺序录入
9、著作情况子集示例
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注意：按照时间顺序录入

10、科研情况子集示例
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注意：按照时间顺序录入

11、其他获奖/荣誉子集示例
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注意：按照时间顺序录入

12、教育培训子集示例
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13、多媒体子集示例
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  注意：多媒体子集中上传的必须是扫描件而不是照片。扫描件的命名格式“证件名（姓名）”，例如：教师资格证（杨宏保）

注意：待所有子集信息录入完成，并且核实无误后，到“人员基本情况”子集中点击“整体报批”。
点击此处维护照片（彩色一寸蓝底）








