人事信息管理平台录入说明
人事信息平台录入端口：http://10.97.4.69:8080
注意事项：

浏览器采用IE6.0及以上版本

在系统运行过程中需要加载系统插件

此管理平台只限学院内网使用

日期格式为：YYYY．MM．DD(可选择录入、也可手动录入)
1、系统登录及修改密码
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输入用户名及密码

登录后在页面右上方修改密码
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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”
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3、指标解释及录入方式

人员基本情况子集：

1）学龄：统招专科以上学历全日制学习时间
2）工龄：自参加工作起到至今的工作时间，如果在工作期间参加全日制在校学习的需从工龄中减去在校学习时间
学习经历子集：

1）同一学校授予的学历证书及学位证书录入同一条记录

2）只有学历或学位的只录入相应信息其余可为空

3）录入顺序由低到高，同一层次的学历或学位按照证件日期的先后顺序录入


工作经历子集
1) 按照时间的先后顺序录入

2) 同一单位中无论岗位变化、职位变化都需要录入


专业系列技术职务子集（教师系列、其他系列、职业资格子集）

1） 按照职称证件的发证时间顺序录入

2） 在职业资格子集中只有高校教师资格证的不需录入

论文、著作、科研及其他获奖荣誉子集

1) 录入近5年数据
2) 按照时间的先后顺序录入

多媒体子集
1）需要上传证件及证书的扫描件（扫描件大小控制在1M之内）
证件：身份证

证书：学历证书、学位证书、职称证书、职业资格证书等
2）禁止上传用手机或照相机采集的照片

3）扫描件的文件命名格式，例：“教师资格证（杨宏保）”。
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