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信 息 采 集
操 作 说 明

（个人）
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1、进入【人事信息-个人】首页：
点击【全部应用】，在【人事信息】栏点击【人事信息】，选择数据权限【个

人】，进入【人事信息】首页。
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2、填写或修改个人非经历信息：
（1） 在【个人信息维护】页面中间根据右下方【试图说明】填写或修改个人

信息，鼠标向下拖动滚动条可下拉页面；

（2） 填写信息时，遵守“应填尽填，带星号必填”原则；

（3） 修改已有信息时，遵守“确定有误信息必修改，无把握信息不轻易修改”

原则；

（4） 填写完成后，点击【保存】按钮进行保存。
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3、维护非经历信息注意事项：
（1） 带灰色锁字段为只读字段，无需维护信息；

（2） 带红色星号字段为必填字段，未填写无法保存或提交；
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（3） 带灰色印章字段为审核型字段，修改信息后，印章会变为黄色，在校级

审核过之后，数据生效。
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4、维护经历信息（应填尽填）：
（1）新增经历信息：

点击所需填写的经历信息，跳转到此经历信息页面，点击【新增】按钮，跳

转到填写经历信息页面；



9 / 101

（2）填写经历信息：

在填写经历信息页面，根据个人实际情况填写经历信息，填写完成后，点

击【保存】按钮进行保存，保存后回到经历信息页面；

（3）查看、删除经历信息：

在经历信息页面，选中一条经历点击【查看】按钮，进入详细页面，可以在

此页面修改此条经历，修改后点击【保存】按钮进行保存，保存后回到经历信息

页面；在经历信息页面，选中一条经历点击【删除】按钮，删除此条经历信息。
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5、提交个人信息
（1）个人所有信息填写完成并保存后，点击【提交】按钮进行提交；（2）个人

提交后页面处于锁定状态，不可修改信息，进入审核环节；

（3）若信息有误或需要调整，在信息采集期间，二级单位、人事处可进行驳回，

驳回后解锁页面。



信 息 采 集
操 作 说 明

（二级）
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1、进入【人事信息-二级单位】首页：
点击【全部应用】，在【人事信息】栏点击【人事信息】，选择数据权限【二

级单位】，进入【人事信息】首页。
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2、审核本部门已提交的人员信息：
（1）进入【待审核】人员详细页面：

点击【审核信息-待审核】，页面显示本部门已提交且待审核的人员信息，

点击【查看】按钮，进入详细页面；
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（2）核对人员现状信息：

页面中间为个人现状信息，鼠标向下拖动滚动条可下拉页面，逐条核对现

状信息；

（3）核对人员经历信息：

页面左侧为个人经历信息，点击一条经历信息，页面显示个人经历信息，

点击【查看】按钮，查看详情页面，逐条核对完成后，点击【关闭】按钮，返回

审核主页面；
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（4）审核人员信息：

分别核对完成现状信息及经历信息后，鼠标向下拖动滚动条下拉页面，点

击【审核结果】，通过选择“1-通过”；未通过选择“2-未通过”并填写审核意见；

信息不完整或有明显错误选择“3-驳回”并填写审核意见，返回列表页，点

击【解锁按钮】，并确认解锁，个人即可修改重新提交；

点击【审核签名】按钮，用微信扫码签名并提交，点击【保存】按钮。
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3、查看部门人员提交状态：
（1）查看部门已审核人员：

在二级单位人事信息首页，点击【已审核】，列表显示本部门已审核人员（审核

结果为 1-通过或 2-不通过），点击查看按钮进入详细页面；

（2）查看部门未提交人员：

在二级单位人事信息首页，点击【未提交】，列表显示本部门未提交人员，

点击查看按钮进入详细页面。
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4、查看本部门人员信息：
信息采集完成后，在二级单位人事信息首页，点击【人员信息】，列表显示

本部门在岗人员，点击查看按钮进入详细页面。
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入 职 管 理
操 作 说 明

（个人）
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1.登录系统
通过校方给出的账号、密码登录人事系统，进入个人页面。
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2.个人信息提交

点击【新增】按钮，进入个人信息填报页面。

在个人信息填报页面，带“*”为必填信息，带锁标志的信息不可修改，左侧经历信息

按要求填写，可自由增加经历信息条数，信息填写完成，点击【提交】按钮。



离 校 管 理
操 作 说 明

（个人）
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1.进入【离校管理-个人】首页：
点击【全部应用】，在【人事信息】栏点击【离校管理】，选择数据权限【个

人】，进入【离校管理】首页。
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2.新增【离校申请】：
点击【新增】按钮，新增离校申请，填写申请信息后，点击【保存】按钮。

跳出经历提交弹窗，点击【取消】按钮，取消提交，处于保存未提交状态。
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3.打印离校审批表：
点击【打印预览】，打印高级专家延、退休审批表，线下盖章。
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4.上传离校审批表：
线下盖章后，将离校审批表上传到【辞职（调出）审批表附件】，点击【保

存】，在弹窗中点击【提交】按钮，选择审核人完成提交，页面被锁定。
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5.查看离校审批进度：
点击【查看】按钮，进入离校申请详情，下拉到页面底部，查看审核情况。
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离 校 管 理
操 作 说 明

（二级）
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1.审核个人提交的【离校申请】：
在【PC 端-首页-待办事项】、【PC 端-右上角铃铛】点击【审核】按钮，

进入审核页面，点击【附件区】查看审批表。通过选择“1-通过”，未通过选择

“2-未通过”，如觉得信息不完整，则选择“3-驳回”即可（或手机端直接审核），点

击【签名】扫码签名，填写【意见】。或在手机端进行审核。
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2.进入【离校管理-二级单位】首页：
点击【全部应用】，在【人事信息】栏点击【离校管理】，选择数据权限【二

级单位】，进入【离校管理】首页。

3.查看本部门未处理的离校申请：
点击【离校审核】，列表页显示提交离校申请且部门未处理的教职工，点击

【查看】按钮，查看教职工离校信息。
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4.查看部门审核通过的离校教职工信息：
点击【离校汇总】，列表页展示部门审核通过的离校教职工，点击【查看】

按钮，查看离校教职工离校信息。
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退 休 管 理
操 作 说 明

（个人）
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一、进入个人页面

1、找到【退休管理】模块

登录系统后，在首页点击【全部应用】，在【人事工作】分类下找到【退休管理】

模块。
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2、进入个人页面

点击【退休管理】模块，在弹框中选择【个人】身份进入个人页面。
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二、个人查看

1、查看退休手续流程

进入个人页面，在页面说明中点击《办理退休手续流程》超链接，可阅读相关流

程信息。
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2、查看退休信息

进入个人页面，在列表页可以看到个人退休信息，点击其后的查看按钮，可阅读

详细退休信息。



退 休 管 理
操 作 说 明

（二级）
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一、进入二级单位页面

1、找到【退休管理】模块

登录系统后，在首页点击【全部应用】，在【人事工作】分类下找到【退休管理】

模块。

2、进入二级单位页面

点击【退休管理】模块，在弹框中选择【二级单位】身份进入二级单位页面。
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二、发起退休

1、发起提前退休

进入二级单位页面，点击【发起提前退休】页面入口。
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进入【发起提前退休】页面，点击【新增】按钮。
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在详情页的姓名栏中输入想要新增的本部门教职工姓名，在候选框中选择对应人

员。

在维护好退休相关信息后，点击【保存】。
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在【经历确认】弹窗中选择【提交】，代表将该流程提交到下一审核环节。

在审核人候选框中选择下一环节审核人，即可完成提前退休的发起。

2、发起正常退休
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进入二级单位页面，点击【发起正常退休】页面入口。

进入【发起正常退休】页面，点击【新增】܀

休 增【꜀单开
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在维护好退休相关信息后，点击【保存】。

在【经历确认】弹窗中选择【提交】，代表将该流程提交到下一审核环节。
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在审核人候选框中选择下一环节审核人，即可完成正常退休的发起。

三、退休汇总

1、查看退休汇总信息
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进入二级单位页面，点击【退休汇总】页面入口。

进入【退休汇总】列表页面，可查看本部门审核通过的所有退休汇总信息。

四、退休人员库

1、查看退休人员

进入二级单位页面，点击【退休人员库】页面入口。
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进入【退休人员库】列表页面，可查看本部门所有已退休人员信息，包括历史退

休人员数据。
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单 位 证 明
操 作 说 明

（个人）
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1. 进入【单位证明-个人】首页：
点击【全部应用】，在【人事信息】栏点击【单位证明】，选择数据权限【个

人】，进入【单位证明】首页。

2.申请单位证明（系统内已配置收入证明、在职证明）：
在需要申请的模版中点击【发送邮件】按钮，页面上方弹出邮件发送成功

提示，证明附件发送到个人邮箱中。进入个人邮箱，在附件中预览、下载、收藏、

转存模版。
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3.查看和下载历史生成的证明：
点击【证明申请汇总】，页面显示生成的全部证明信息，点击【查看】按

钮，可查看每条证明详细信息，点击【附件】下载证明。
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国 内 访 学
操 作 说 明

（个人）
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一、进入个人页面

1、找到【国内访学】模块

登录系统后，在首页点击【全部应用】，在【师资工作】分类下找到【国内访学】

模块。

2、进入个人页面

点击【国内访学】，选择个人数据权限， 则可进入国内访学个人页面。
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二、访学申请

进入个人页面后自动停留在【进修申请】列表页，在右下方点击【新增】按钮。

进入新增详情页，在左侧的经历详情中可依次查看个人信息是否正确。 若要增加

信息， 可点击【+】按钮，若要删除有误信息，可点击删除按钮进行删除。
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带“*”的信息必填，维护好进修申请信息， 完成之后点击右下角保存。

弹出的经历提交弹出中点击【提交】。
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选择下一环节的审核人，即可完成进修申请的提交。

页面提示保存成功，则进修申请自动提交到下一审批人。



国 内 访 学
操 作 说 明

（二级）
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一、进入二级页面

1、找到【国内访学】模块

登录系统后，在首页点击【全部应用】，在【师资工作】分类下找到【国内访学】

模块。

2、进入二级单位页面

点击【国外访学】模块，在弹框中选择【二级单位】身份进入二级单位页面。



63 / 101

二、进修信息审核、总库

1、进修信息审核

点击右上角的提醒图标或左侧的待办事项，选择需要审核的待办事项，点击后面

的审核按钮，进入审核页面。

在审核页面，点击【签名】按钮。
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用手机扫码签字并提交，手机需连接内网。
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在审核页面，点击【意见】按钮，在审核意见框中输入审核意见。

在审核页面，点击【查看流程】按钮，查看详细流程及审核进度。
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在审核页面，点击【通过】按钮，代表该条进修申请通过审核，可进入到下一审

核环节；审核不通过，可点击【未通过】；信息不全，需要退回补充信息的，可以

点击【驳回】。

点击【通过】并确定后，可选择下一环节审核人。
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2、进修信息总库

点击【部门进修汇总】页面入口，进入【部门进修汇总】列表页。

在【部门进修汇总】列表页可查看通过部门审核的进修信息。点击查看按钮可查

看进修信息详情页。
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在详情页的左侧，点击【打印预览】按钮，可预览进修信息，点击右上角的下载

按钮，可下载进修信息。



国 外 访 学
操 作 说 明

（个人）



70 / 101

一、进入个人页面

1、找到【国外访学】模块

登录系统后，在首页点击【全部应用】，在【师资工作】分类下找到【国外访学】

模块。

2、进入个人页面

点击【国外访学】，选择个人数据权限， 则可进入国外访学个人页面。
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二、进修申请

进入个人页面后自动停留在【进修申请】列表页，在右下方点击【新增】按钮。
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进入新增详情页，在左侧的经历详情中可依次查看个人信息是否正确。 若要增加

信息， 可点击【+】按钮，若要删除有误信息，可点击删除按钮进行删除。

带“*”的信息必填，维护好进修申请信息， 完成之后点击右下角保存。
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弹出的经历提交弹出中点击【提交】。

选择下一级审核人
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页面提示保存成功，则进修申请自动提交到下一审批人。
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一、进入二级页面

1、找到【国外访学】模块

登录系统后，在首页点击【全部应用】，在【师资工作】分类下找到【国外研修】

模块。

2、进入二级单位页面

点击【国外访学】模块，在弹框中选择【二级单位】身份进入二级单位页面。
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二、进修信息审核、总库

1、进修信息审核

点击右上角的提醒图标或左侧的待办事项，选择需要审核的待办事项，点击后面

的审核按钮，进入审核页面。
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在审核页面，点击【签名】按钮。
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用手机扫码签字并提交，手机需连接内网。
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在审核页面，点击【意见】按钮，在审核意见框中输入审核意见。

在审核页面，点击【查看流程】按钮，查看详细流程及审核进度。
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在审核页面，点击【通过】按钮，代表该条进修申请通过审核，可进入到下一审

核环节；审核不通过，可点击【未通过】；信息不全，需要退回补充信息的，可以

点击【驳回】。

点击【通过】并确定后，可选择下一环节审核人。
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在详情页的左侧，点击【打印预览】按钮，可预览进修信息，点击右上角的下载

按钮，可下载进修信息。



学 历 进 修
操 作 说 明

（个人）
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一、进入个人页面

1、找到【学历进修】模块

登录系统后，在首页点击【全部应用】，在【师资工作】分类下找到【学历进修】

模块。

2、进入个人页面

点击【学历进修】模块后，个人可直接进入学历进修的个人页面。
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二、进修申请、学历认定

1、进修申请

进入个人页面后自动停留在【进修申请】列表页，在右下方点击【新增】按钮。

进入新增详情页，带“*”的信息必填，维护好进修申请信息后，本人签名需在手机

连内网的情况下，扫码进行，点击【保存】按钮。
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在弹出的经历提交弹出中点击【提交】。

选择下一环节的审核人，即可完成进修申请的提交。
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2、学历认定

进修结束后，在学历认定的列表页找到对应的认定申请，点击认定申请后面的查

看按钮，进入学历认定申请的详情页。

在详情页， 维护好带“*”的信息， 保存并提交审核。参照学历进修申请， 学历认

定提交到下一审核人。



学 历 进 修
操 作 说 明

（二级）
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一、进入二级页面

1、找到【学历进修】模块

登录系统后，在首页点击【全部应用】，在【师资工作】分类下找到【学历进修】

模块。

2、进入二级单位页面

点击【学历进修】模块，在弹框中选择【二级单位】身份进入二级单位页面。
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二、进修审核、总库

1、进修审核

点击右上角的提醒图标或左侧的待办事项，选择需要审核的待办事项，点击后面

的审核按钮，进入审核页面。
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在审核页面，点击【签名】按钮。
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用手机扫码签字并提交，手机需连接内网。



95 / 101

在审核页面，点击【意见】按钮，在审核意见框中输入审核意见。

在审核页面，点击【查看流程】按钮，查看详细流程及审核进度。
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在审核页面，点击【通过】按钮，代表该条申请通过审核，可进入到下一审核环

节；审核不通过，可点击【未通过】；信息不全，需要退回补充信息的，可以点击

【驳回】。

点击【通过】并确定后，可选择下一环节审核人。
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2、进修总库

点击【进修总库】页面入口，进入【进修总库】列表页。

在【进修总库】列表页可查看部门审核已通过的教职工学历进修申请。
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三、学历认定、认定总库
1、学历认定

点击【学历认定】页面入口，进入【学历认定】列表页，查看本部门进修结束的

教职工学历认定申请。

在【学历认定】列表页，选择学历认定，点击后面的查看按钮。
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在【学历认定】详情页，点击【打印预览】按钮，可预览学历认定信息，点击右

上角的下载按钮，可下载学历认定信息。
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点击右下角保存，进入提交流程， 选择下一审核人。
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2、认定总库

点击【认定总库】页面入口，进入【认定总库】列表页，查看本部门审核通过的

进修结束的教职工学历认定申请。


	1、进入【人事信息-个人】首页：
	2、填写或修改个人非经历信息：
	3、维护非经历信息注意事项：
	4、维护经历信息（应填尽填）：
	5、提交个人信息
	1、进入【人事信息-二级单位】首页：
	2、审核本部门已提交的人员信息：
	3、查看部门人员提交状态：
	4、查看本部门人员信息：
	1.进入【离校管理-个人】首页：
	2.新增【离校申请】：
	3.打印离校审批表：
	4.上传离校审批表：
	5.查看离校审批进度：
	1.审核个人提交的【离校申请】：
	2.进入【离校管理-二级单位】首页：
	3.查看本部门未处理的离校申请：
	4.查看部门审核通过的离校教职工信息：
	二、个人查看
	二、发起退休
	三、退休汇总
	四、退休人员库
	1. 进入【单位证明-个人】首页：
	2.申请单位证明（系统内已配置收入证明、在职证明）：
	3.查看和下载历史生成的证明：

	二、访学申请
	一、进入二级页面
	二、进修信息审核、总库
	二、进修申请
	二、进修信息审核、总库
	二、进修申请、学历认定
	二、进修审核、总库
	三、学历认定、认定总库

