人事系统使用注意事项
一、登录http://myu.jsnu.edu.cn/输入正确的工号和密码。（用户名：校园卡号；密码：身份证后六位。如之前曾经登录过校园信息门户，可以按自己修改过的新密码进入。）
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二、登录后点击“人事系统”如下图所示：
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三、点击后弹出人事系统窗口，如下图所示：
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四、先进入信息采集中心模块下的教职工信息采集菜单，下载该页面最下端的附件《人事系统使用说明》，老师们在填写信息前请仔细阅读此说明。人事处前期已经导入了一部分基础信息，请大家认真核对，如果您发现信息有误，有三种处理方法：

1、部分字段可以直接在系统中编辑修改；

2、部分字段需提交书面申请方可修改，如岗位聘任、专业技术职务、工人技术等级字段。请将书面申请交到学院人事秘书处，由学院人事秘书汇总成电子表格再交到人事处；
3、部分子集信息需要增加信息，如：学习简历子集系统中每人已有一条最高学历信息，不完全准确，若有错误请直接在系统中编辑修改，另请老师们在学习简历子集下增加自己的第一学历信息（注：如有硕士以上学位，且无硕士以上学历的，学历字段就选择研究生班）。
采集信息时，老师们一定要认真填写，确保信息全面、真实、准确。友情提醒：大家在填写信息过程中先暂存，填写完毕核对无误后再提交，提交后就不能再更改了，只有审核通过后方可再进行申请修改。 

五、教职工信息采集模块下的信息填写完毕后，请打开教职工信息维护模块，大家把系统中需要填写的字段尽可能的填写完整，如通讯方式、配偶信息（已婚）等等，此模块下信息填写完毕保存后直接生效。
六、书面申请修改信息时要注明：工号、姓名、学院、原错误信息、更改正确信息，请学院按此表格汇总。
	工号
	姓名
	学院
	原错误信息
	更改正确信息

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


在信息采集过程中，各位老师若发现系统有哪些功能不方便使用，需要做哪种改进，欢迎提出宝贵意见，谢谢！
                                             人事处

                                        2014年3月21日
