人事系统个人信息维护通知

各部门、院系：

根据学院信息化创建工作要求，现需对人事管理系统中教职工个人信息进行更新、补充填报，现通知如下：

一、填报范围

全体教职工

二、填报时间

1.2023年9月15日前填报完善人事管理系统；

2.二级单位管理员2023年9月18日前完成审核。

三、填报流程及内容

1.教职工进入校园网信息门户，登录“人事管理系统”，进入“基本信息”界面，对“基本资料”、“联系方式”、“专业技术职务”、等信息进行完善，并按要求上传相关材料；

2.进入“档案信息”模块，对档案相关信息逐项进行完善，并按要求上传相关材料。

2.进入“人事信息”模块，“学习经历”、“工作经历”等逐项进行完善，并按要求上传相关材料。
四、审核流程

1.个人进入“人事管理系统”填报；

2.二级单位管理员初审；

3.人事处审核、备案。

五、填报要求

1.信息填报真实完整，准确规范。人事管理系统教职工信息补充完善后，将与上级部门数据库进行对接，人事处各类推荐评选、职称申报、年度考核、绩效工资、教师培训等相关业务将从人事管理系统中进行信息采集。人事信息内容完善以后，教职工在个人信息发生变化后，需对信息进行及时更新、实时维护；

2.各部门、院系指定1名具体负责此项工作的管理员，于9月12日下午17时前将人事管理系统二级管理人员信息登记表（见附件）报送至人事处211办公室，人事处将二级管理账号分配至管理员，二级管理员负责对本单位、本部门教职工信息的初审和日常管理维护。

附件

人事管理系统二级管理员（单位负责人）

信息登记表

单位、部门（盖章）：                                                                     填表日期：     年   月   日

	序号
	单位
	教工号
	姓名
	联系电话
	备注

	1
	
	
	
	
	


负

责负责人（签名）：

山东现代学院人事系统更新指南

登录网址

统一门户网址 https://portal.sdxd.edu.cn:8081/index
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https://cas.sdxd.edu.cn:8081/lyuapServer/login?service=http%3A%2F%2Frsfw.sdxd.edu.cn%3A9000%2Frsfw%2Fsys%2Fjzgxxbgglxt%2Findex.do%3FEMAP_LANG%3Dzh#/jzgxxbg
账号为本人的考勤号（19年之前入职老师登录账号可能与考勤号不符可联系部门负责人咨询），初始密码：xxb88762105

登录后请第一时间修改密码，密码尽可能的复杂，由字母、数字、符号组合而成，拒绝123456、666666或身份证后六位等简单的密码！
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3、登陆后右上角头像旁边选择教职工身份
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4、点击修改头像，上传本人证件照照片
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5、点击“编辑”修改个人基本信息，蓝色方块的信息为可编辑内容
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6、基本信息编辑完成后，点击“暂存”对内容进行保存

注：所在科室，行政岗位选择“办公室”；学管岗位选择“学生科”；教师岗位选择“教务科”
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7、编辑在校信息、资质信息、通讯信息，并点击暂存

注：留校生务必填写“其他”中的信息
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8、证明材料中，点击“编辑”，按要求上传附件，点击“暂存”（没有的材料跳过即可）
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9、人事信息板块，点击“新增”，填写相关信息，点击“暂存”
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