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一.编制管理

1.1系统流程
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模块说明

系统能根据学校的需求灵活设置部门编制类别，将各部门实际的编制情况进行正确维护，对各行政单位的不同编制类别数量进行统计；同时提供查询与统计部门与人员编制情况。
1.1.1编制字典表维护

使用场景：

流程图中的A节点。

功能说明：

在编制维护过程中，部分信息是字典表预先维护好的，人事系统管理员在使用时，从预先定义好的范围内选取即可。该模块包括：编制类别维护、编制岗位维护。 
1.1.2部门编制维护

使用场景：

流程图中的B节点。

功能说明：

人事处管理员可以根据学校的实际情况为不同的行政部门设置各种类别的人员编制；

1.1.3部门编制统计
使用场景：

流程图中的C节点。

功能说明：

统计各个单位，各个编制类别的管理员设置的编制人数、实有人数、缺编人数和超编人数。
1.2系统操作示例
1.2.1编制字典维护操作

实现编制类别和编制岗位的维护。

编制类别维护界面如下图：
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注意：

1、在编制类别维护的时候，代码必须唯一；
1.2.2部门编制维护

实现对学校组织机构的维护，点击界面左边的组织机构树，通过添加部门来增设组织机构，在界面上进行维护。界面如下图：
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1.2.3部门编制统计

1、采用报表统计方式，统计各个单位，各个编制类别的管理员设置的编制人数、实有人数、缺编人数和超编人数。
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1、 编制人数即在页面部门编制维护中设置的编制人数；

2、 实有人数：即各个院系当前在职的所有的人数；

3、 缺编人数：编制人数-实有人数；

4、 超编人数：实有人数-编制人数。
二.组织机构管理

2.1系统流程
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模块说明


本模块主要实现了学校行政单位组织结构的管理与维护。对行政单位的代码、名称、类别、所属类型等信息进行维护，同时也对各行政单位的级别、层次、以及他们之间的隶属关系进行维护。
2.1.1机构字典维护

使用场景：

流程图中的A节点。

功能说明：

在组织机构的维护过程中，部分信息是字典表预先维护好的，人事系统管理员在使用时，从预先定义好的范围内选取即可。该模块包括：行政单位类别维护、所属类型代码维护。 
2.1.2组织机构维护

使用场景：

流程图中的B节点。

功能说明：

系统管理员在此模块设置行政机构名称和代码，实现机构的建立和撤销，转移与更名，删除与导出等功能。依据是学校提供的行政机构编码文件。设置各个部门的属性、类别等信息。维护部门与部门之间的隶属关系。向人事系统中其他模块提供真实可靠的组织结构信息。
2.1.3变更记录查询

使用场景：

流程图中的C节点。

功能说明：

查看在组织机构维护中执行更名、撤销、转移、合并等操作的记录。
2.2系统操作示例
2.2.1机构字典维护操作

实现行政单位和单位类型的维护，页面的标签页是可以点击，互相切换的。界面如下图：
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所属类型代码维护参考行政单位类别维护，下图是某学校的所属类型：
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2.2.2组织机构维护操作

实现对学校组织机构的维护，点击界面左边的组织机构树，通过添加部门来增设组织机构，在界面上进行维护。界面如下图：
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1. “添加部门”操作：类似与通用功能按钮中的“新建”。
2. “删除”、“导出”、“查询”、“重置”操作：相关通用功能按钮操作参见《人事系统通用功能使用手册》。
3. “撤销”操作：类似与通用功能按钮中的“删除”。需要填写撤销文号、日期、原因等信息，重要的是被撤销的部门不可以有下级部门并且该部门不可以有教职工。
4.  “合并”操作：选中要合并的部门，点击“合并”按钮，需填写新所属部门、批准文号、变更日期、变更原因等信息，重要的是被合并的部门不可以有下级部门并且该部门不可以有教职工。
5.  “转移”操作：选中要转移的部门，点击“转移”按钮，自动填写变更前所属部门，需填写新所属部门、批准文号、变更日期、变更原因等信息。

6.  “更名”操作：选中要更名的部门，点击“更名”按钮，自动填写变更前名称，需填写新所属部门、批准文号、变更日期、变更原因等信息。

操作如下图：
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2.2.3变更记录查询操作

选择变更类别（更名、撤销、转移、合并等），查询组织机构变更的记录。界面如下图：
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2.2.4注意事项
1. 维护组织机构数据时，要保证行政单位代码非空和唯一性，以及行政单位的名称、类别、所属类型、隶属关系等信息要严格参照学校提供的行政机构编码文件，不可自行修改。

2. 在执行撤销、合并、转移、更名操作时，要严格按照批准文号，提供真实的变更日期和变更原因。

3. 在执行“删除”操作时，要确保当前人事系统中没有与当前需要停止使用的代码相关联的数据，否则可能导致错误发生，一旦删除，数据无法恢复。

三.基本信息管理

3.1系统流程
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3.3.1模块说明

3.3.2教职工信息权限配置
使用场景：

流程图中的A节点。

功能说明：

设置每个用户组对教职工信息（基本信息和扩展信息）具有何种权限（查看和维护权限）。在给相关用户组配置了基本信息或扩展信息的查看或维护权限后，该用户组的人员才可以对每个教职工的基本信息或扩展信息进行查看或维护操作。

3.3.3教职工信息开放确认设置
使用场景：

流程图中的B节点。

功能说明：

设置个人确认操作的时间段，如果不在所设置的时间段内，未完成信息确认的教职工无法在“个人信息确认”模块进行个人信息的修改和提交操作。

3.3.4个人信息确认
使用场景：

流程图中的C节点和F节点。

功能说明：

对于已经完成信息确认的教职工，在该模块可以直接查看和维护个人信息。

对于未将信息提交给上级部门审核的教职工，只有在“教职工信息开放确认设置”模块所设置的时间范围内，在该模块进行信息的维护和提交操作。超出时间范围后，只能查看个人信息。

对于已经提交审核但是审核还未完成的教职工，在该模块只能查看个人信息。

3.3.5教职工信息确认审核

使用场景：

流程图中的D节点。

功能说明：

审核下一级提交上来的待审核信息。对于确认没有问题的信息记录，审核通过；而有问题的信息记录，退回让个人重新修改。

3.3.6教职工信息维护

使用场景：

流程图中的G节点。

功能说明：

对教职工的基本和扩展信息进行查看和维护。

3.3.7教职工信息批量维护

使用场景：

流程图中的G节点。

功能说明：

使用表格方式维护教职工的基本信息。

3.3.8教职工信息查询

使用场景：

可以在流程图中的任意节点进行查询。

功能说明：

查询教职工的基本信息和扩展信息。

3.2系统操作示例
3.2.1教职工信息权限配置操作
维护基本信息每个字段的查看权限和维护权限，以及设置每项扩展信息的查看权限和维护权限。页面的标签页是可以点击，互相切换的。界面如下图：
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 “权限设置”功能又分为“设置查看权限”功能和“设置维护权限”功能。以下是设置查看权限界面如下图：
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注：设置维护权限界面类似。
1. “设置查看权限”按钮：设置能查看该字段的用户组。

2. “设置维护权限”按钮：设置能维护该字段的用户组。

3. “批量设置查看权限”按钮：同时设置多个字段的查看权限。

4. “批量设置维护权限”按钮：同时设置多个字段的维护权限。

3.2.2教职工信息开放确认设置操作

实现教职工个人信息确认功能的开放时间段。界面如下图：
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选择需要的时间，也可以直接输入时间，要求格式为“YYYY-MM-DD”。
3.2.3个人信息确认操作

教职工登陆人事信息管理系统后，进入个人信息确认模块，修改基本信息或者选择左侧的树型结构填写扩展信息（工作简历、学习简历等），界面如下图：
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 “确认”按钮：确认个人信息无误后，提交上级部门进行审核。确认提交后，相关个人信息不能再修改。提交后的页面如下图：
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注：个人信息审核通过之后，没有提示信息。

“收回”按钮：当提交后，发现仍然有需要调整的地方，在上级部门未审核完成之前，收回提交记录重新修改。

3.2.4教职工信息确认审核操作

审核教职工个人信息,待处理、处理过、已完成、被退回的信息的标签页是可以点击，互相切换的。院系管理员登陆此模块时显示的只是本学院的人员，人事处管理员登陆此模块时显示的是全校的人员。界面如下图：
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1.  “审核”按钮：点击页面中要审核记录的审核按钮，在新页面中选择“审核通过”或者“退回”，审核当前新进人员的个人信息，也可以查看审核流程信息。
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 “审核通过”、“退回”、“查看审核流程”相关通用功能按钮操作参见《人事系统通用功能使用手册》。
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 “查看”按钮：处理过、已完成、被退回的信息页面都可以查看一条记录的信息。
3.2.5教职工信息维护操作

实现教职工基本信息、工作简历、学习简历等情况的维护。界面如下图：
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1.  “打印报表”按钮：选择一条记录，生成教职工基本信息情况报表。并可打印、导出WORD、EXCEL、PDF格式文件。

3.2.6教职工信息批量维护操作

同时修改一条或者多条记录，批量进行维护。界面如下图：
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3.2.7教职工信息查询操作

实现教职工信息查询，并可导出查询结果。界面如下：
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3.2.8相关概念说明
1. 什么是基本信息？

人事部门所管理的教职工基础信息（职工号、姓名、最高学历、最后学位、技术职称等），我们称之为基本信息。每个教职工在系统中只有一条基本信息记录，基本信息记录中只记录当前该教职工的最新状况。

2. 什么是扩展信息？

扩展信息记录的是每个教职工的学习、工作以及晋升等信息集的变动情况。每个信息集都有可能存在多条记录。

3、 扩展信息同步基本信息规则。


教职工基本信息中学历信息、职称信息、职务信息、岗位信息、工人等级信息在基本信息中体现了最新的信息，而在扩展信息中记录了各个阶段的过程信息。基本信息和扩展信息有同步机制保证信息一致，在维护扩展信息时会按照如下规则同步基本信息。

学习简历
最高学历、毕业年月： 学习简历 中 “学历” 代码值 最小的“学历”（即最高的学历） 
最高学位、授学位年月：学习简历 中 “学位” 代码值 最小的“学位”（即最高学位）
职称信息
技术职务、职称级别、评定时间：职称信息中“评定时间”最新的技术职务、职称级别、评定时间。
聘任职务、聘任级别、职务聘任年月：职称信息 中“聘任起始年月”最新的“聘任职务”、“聘任级别”、“聘任年月”。 

党政职务信息
党政职务、党政职务级别、任职年月：党政职务信息中“职务级别”最高的“党政职务”、“职务级别”“任职年月”
岗位信息

岗位类别、岗位等级、聘任年月：岗位信息 中 “聘任开始年月”为最新的“岗位类别”、“岗位等级”、“聘任开始年月” 

工人等级

技术工种、技术等级、技术资格年月：工人等级 中 “技术资格年月”为最新的“技术工种”、“技术等级”、“技术资格年月”

政治面貌
政治面貌、参加党派时间：政治面貌 中 “参加党派时间”为最新的政治面貌、参加党派时间。
3.2.9注意事项
1. 教职工基本信息是教职工最重要的信息记录，在系统中每个教职工的职工号一定是唯一的，职工号一旦确定后是不允许随意变动的。

2. 在“教职工信息确认审核”、“教职工信息维护”、“教职工信息批量维护”、“教职工信息查询”模块中，用户只能对管理范围内的教职工进行管理，范围外的教职工将会被过滤。
四.非在编人员信息维护

学校管理员对非在编人员的基本信息和扩展信息，进行录入和维护的操作。
4.1非在编人员信息维护

[image: image26.png]BT | FPAEHARERMRP

& FEGARSEOFRIRHAREP @ mm
T T BISME: A58 HEE
J oBE RIS ms =) T R FHEA BRI P i SIS
O Lz gpro2tot 2} it 19821220 WK 201003 £ BENAE (SERIAES. &
O [z [oseios i S 10670218 B 200803 ] HENNESTRNLES
O [z przier e S 0790017 B 201211 ] HENNECSTRNLES
O [z o E 10800026 B 201111 # HENNECSTRNLES
m| O 2 oo 2 S 1081200 WU 201010 # HENNECSTRNLES
io & o 2 L 10840526 B 201011 # HENNECSTRNLES g
*lo & pow S te02-1110 B 201200 # HENNECSTRNLES
O [z o2 £ S tos70727 B 201008 # HENNECSTRNLES
O [z [oozios e S tore0t2n B 2000-08 ] FHHCSHAPLER)
12 Bosn ES oR-A1s K | e st 52
B maEm > M #5677





图 3-1 操作界面
信息维护操作

1.  “新建”按钮，为人员分配账号，如下图：
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图 3-1-1 分配账号
2. 注：红色部分为必填字段，基本信息未保存之前，扩展信息页面是不可填写的。
3. “修改”按钮，页面中自动加载要修改的派遣人员信息，再进行修改。如下图：
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图 3-1-2 修改信息
注：保存基本信息后，可以填写扩展信息。
五.合同管理

5.1系统流程
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5.2合同种类维护

使用场景：

流程图中的A节点。

功能说明：

维护合同种类，同时设置各种合同所对应的管理员以及各种合同的到期提醒天数。
在合同登记时，管理员只能登记有查看和维护有相应权限的合同记录。 
5.3合同登记管理
使用场景：

流程图中的B节点。

功能说明：

管理员登记各类合同，并可以查看当前合同、历史合同、未签订合同的教职工信息。
5.4合同变更管理
使用场景：

流程图中的C节点。

功能说明：

管理员可以维护签订后合同的变更情况，主要包括“终止”、“延期”、“解除”、“续聘”四种操作：

终止是指合同正常结束，终止后不再续聘；

续聘是指一种是终止当前合同，续签一份新的合同；

解除是指合同提前结束；

延期是指合同有效期延长，合同其他信息不变。

5.5合同续聘管理
使用场景：

流程图中的D节点。

功能说明：

管理员可以登记劳动合同的续聘合同，登记了续聘合同后，同时将前一合同置为“终止”（htzt=1）

· 续聘合同登记时，系统会自动将上一合同的结束日期作为新合同的开始时间 ，合同种类与上一合同一样，不需要重复输入。

· 续聘合同登记时，系统会显示该职工所有历史合同，作为当前续聘合同期限的参考。
5.6试用期管理
使用场景：

流程图中的E节点。

功能说明：

当合同登记时设置了试用期截止日期，合同自动转到试用期管理中，可以进行“试用期转正”与“解除合同”操作。
试用期转正：试用结束终止，符合条件的教职工可以转正，填写试用实际结束日期。

5.7合同查询管理
使用场景：

流程图中的F节点。

功能说明：

查询合同明细

· 在签合同：所有当前合同状态为“签订”的合同

· 既将到期合同：合同状态为“签订”，且终止日期在合同到期提醒天数范围之内的合同

· 过期合同：合同终止日期已经超过当天，且合同状态仍为“签订”的合同

· 所有合同：包括所有的在签和历史签订合同
· 未签合同教职工：教职工基本信息中的当前状态为“在职”，但没有当前状态为“签订”的合同的员工
5.8合同种类维护操作

1. 合同种类设置界面如图所示：

2. 合同种类表格：点击添加可以添加合同种类，设置合同种类的代码，名称，以及设置合同到期提醒的天数，及续聘提醒天数；

3. 点击合同种类表格中的任一行，如图所示，点击临时上岗试用合同会在下方表格中展示该合同种类的管理员；

4. 添加合同种类管理员时，可以输入职工号或姓名，系统自动将匹配的职工号，姓名的值列出，选择相应的职工，表格中的职工号、姓名、所在部门会自动赋值，点击保存即可。
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5.9合同登记管理操作

1、 合同登记中了分为：当前合同、历史合同、未签合同教职工3个tab页；

5.9.1当前合同管理

1、当前合同界面如图所示，页面的数据过滤条件为：
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1）根据合同种类中的设置，判断当前登录的管理员是哪些合同的管理员，获取可以管理的合同种类，

2） 合同状态为签订（htzt=’0’）；

2、点击添加按钮如所示：
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1）输入职工号或者姓名，会自动将匹配的职工号、姓名的值列出来，点击职工号，可将职工号、姓名、性别、所在部门自动赋值。

2）选择合同期限（除无固定期限）后，输入合同起始日期，合同截止日期会根据合同期限、合同起始日期自动算出来，例如图中合同期限是1年，合同起始日期为2012-04-11，则截止日期为2013-04-10（合同起始日期+1年-1天）；

3）选择无固定期限，合同截止日期是不自动计算的；

2、 可以根据起止时间段、合同种类、职工号/姓名组合条件查询符合条件的合同；

5.9.2历史合同管理
1、历史合同的界面如图所示，页面的数据过滤条件为：

1）根据合同种类中的设置，判断当前登录的管理员是哪些合同的管理员，获取可以管理的合同种类数据，

2） 合同状态为“终止”或“解除”（htzt!=’0’）；

2、 双击历史合同界面的任一行，可以查看历史合同信息；

3、 可以根据起止时间段、合同种类、职工号/姓名组合条件查询符合条件的历史合同；
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5.9.3未签合同管理
1、未签合同教职工的界面如图所示，页面的数据过滤条件为：当前在职的且未签合同的教职工

2、点击签订，显示界面如图所示，职工号，姓名、性别、所在部门根据当前选择的职工号自动获取，合同信息编辑和修改方式同如图。
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5.10合同变更管理操作

合同变更管理界面如图所示：
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页面过滤条件为：合同信息表中所有合同状态为签订（htzt=’0’）的合同信息；

1、 必须选择记录后才可以进行终止、延聘、解除操作；

2、 批量勾选合同信息:

1）点击终止，界面如图所示：
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A、点击保存后会自动更新所选合同的合同状态为1（“终止“）；

B、合同实际终止实际为所选和合同的终止日期；

  2）点击延期，界面如图所示：
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A、 点击保存后会自动更新所选合同的合同截止日期为所填写的延期日期；

3）点击解除，界面如图3.3-4所示：
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A、点击保存后会自动更新所选合同的合同状态为2（“解除“）；

B、合同实际终止实际为填写的解除合同日期；

5.11合同续聘管理操作

1、 合同续聘管理界面如图所示：
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2、 页面数据为当前合同状态为0（“签订“）状态的所有合同信息；

3、 点击合同续聘，必须勾选且只能勾选一条合同信息，界面如图3.4-2所示：

1）职工号、姓名、性别、所在部门、合同编号自动根据从选中合同中复制自动带出来；

2）合同信息的操作方式同合同登记模块；

3）合同续篇登记表单中下方的历史合同表格显示的该职工所有的历史合同即合同状态不为0（为“解除“或”终止“）的合同；
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5.12试用期管理操作

1、 试用期管理界面如图所示：

2、 页面数据为合同状态为0（“签订“）且试用结束日期为不为空且试用实际结束日期为   空的合同信息；

3、 批量勾选一条或多条合同信息，点击试用期转正，界面如图所示：

点击保存，更新当前合同的试用实际结束日期为填写的转正日期；

4、 批量勾选一条或多条合同信息，点击解除合同，界面如图所示，解除方法同合同变更管理中的合同解除操作：
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5.13合同查询操作

1、合同查询分为在签合同、即将到期合同、过期合同、所有合同、未签合同教职工5个标签页；
2、合同查询—在签合同tab页显示的数据为合同状态为0（“签订“）的所有合同；

3、可以根据起止时间、合同种类、职工号/姓名查询符合条件的所有合同状态为“签订“的合同信息；

4、点击查询签订2次以上的人员，可以查询有两条或者两条以上合同信息的记录；

5、双击任一条合同信息，可以查看当前合同信息，以及当前这个人的历史合同信息，如图所示；
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1、合同查询—即将到期合同tab页显示的数据条件为：


1）根据合同种类设置中各个合同种类的到期提醒天数加上合同终止时间要<当前系统时间且合同终止时间不能>系统时间；

2）合同状态为0（“签订“）；

2、双击任一行合同信息可以查看合同详细信息包括历史合同信息；

3、可以根据合同种类、职工号/姓名查询即将到期的合同；

4、点击查询签订2次以上的人员，可以查询有两条或者两条以上合同信息的记录，如图所示；
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1、合同查询—过期到期合同tab页显示的数据为合同状态为0（“签订“）且合同终止时间小于当前系统时间的所有合同；
2、双击任一行合同信息可以查看合同详细信息包括历史合同信息；

3、可以根据合同种类、职工号/姓名查询过期的合同信息；

4、点击查询签订2次以上的人员，可以查询有两条或者两条以上合同信息的记录，如图所示；
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1、合同查询—所有合同tab页显示的合同信息为所有的合同信息；

2、 可以根据起止时间、合同种类、职工号/姓名查询符合条件的所有的合同信息；

3、 点击查询签订2次以上的人员，可以查询有两条或者两条以上合同信息的记录；

4、双击任一条合同信息，可以查看当前合同信息，以及当前这个人的历史合同信息，如图所示；
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1、合同查询—未签合同教职工tab页显示的是所有未签合同的教职工信息；

2、可根据所在部门、职工号/姓名查询满足条件的未签合同的教职工信息；
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六.考勤管理

6.1单位考勤员操作


进入系统后，点击“考勤信息维护”菜单，再选择要填报的考勤年月,系统会初始化数据，把单位里的所有在职人员都默认为全勤，只需要登记缺勤的人员数据，
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数据初始化后，可以按人员编制查看到单位人数，如下图右下角显示86行，即共有86人。
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缺勤信息填写：


默认都是全勤，如某位教职工有缺勤，点击“全勤”，会弹出新的页面，再点击“添加”按钮，选择考勤类别和起止时间。
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也可以先下载模板，把数据整理好后，批量导入进系统。
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考勤报表打印：

待全部信息填后确认后，可以分别打印出考勤报表，可以直接打印，或导出excel表格后再打印。
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提交到上一级审核
确认数据无误后，点“全部提交”，即可提交到单位负责人审核，在单位负责人审核前，还可以“收回”再修改。


若数据发生变化点击“重新计算考勤信息”，系统会重新计算全勤、缺勤天数。
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6.2单位负责人操作


登录系统后，点击“考勤信息审核”菜单，选择考勤年月，就可以看到考勤员提交上来的数据，也可以打印考勤报表，或点击“全勤”按钮，查看该人员的缺勤信息，若确认没问题，点击“审核”按钮，再选择“通过”输入审核意见，确定后就提交到人事处了，若有问题，点击“审核”按钮，再选择“退回上一步”输入审核意见，确定后就退回到考勤填报人员那里。
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七.离校管理

7.1系统流程
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7.2离校类别设置
使用场景：

流程图中的A节点。

功能说明：

设置离校类别字典表、不同离校类别对应的审核流程。

设置不同离校类别的申请的审核全部通过后，离校人员的基本信息被修改成何种状态，这个状态会在基本信息的“当前状况”字段中体现。

7.3离校人员填写申请
使用场景：

流程图中的B节点。

功能说明：

离校人员可以填写、提交个人的离校申请。
1. 对于未将信息提交给上级部门审核的新进人员，可对个人信息进行核实、填写。

2. 对于已经完成信息确认的新进人员，可在该模块查看、维护个人信息。

3. 对于处在流程审核中的新进人员，在该模块只能查看个人信息。

7.4本部门领导审核
使用场景：

流程图中的C节点。

功能说明：

审核下一级提交上来的待审核信息。对确认没有问题的信息记录，审核通过；而有问题的信息记录，退回让个人重新修改。

7.5人事处终审
使用场景：

流程图中的C节点。

功能说明：

审核下一级提交上来的待审核信息。对确认没有问题的信息记录，审核通过；而有问题的信息记录，退回让个人重新修改。

另外，终审完成后，系统会根据离校类别设置中离校类别与人员当前状况的对应关系，更新基本信息中的“人员当前状况”字段。

7.6离校信息登记
功能说明：

在此模块可以直接维护离校人员信息，不需要进行审核流程。

7.7离校类别设置
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1. 人员当前状况：该字段的字典表与人员基本信息中“当前状况”字段字典表一致。在审核流程全部通过后，系统会根据离校类别与人员当前状况的对应关系，更新基本信息中的“当前状况”字段。

如：离校申请时，离校类别选择为离校，那么在审核流程全部通过后，基本信息中的“当前状况”字段会被更新成“离休”状态。

2. 审核流程：用于指定不同离校类别下，对应的审核流程。不同的离校类别，可以根据实际业务需要，配置不同的审核流程。审核流程的相关配置在流程管理模块中的流程设置页面完成。

7.8填写离校申请

进入个人离校申请管理模块，填写离校申请。界面如下图：
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注：不能修改的部分是从个人基本信息中自动带出。
确认申请信息无误后，点击“提交申请”按钮，提交上级部门进行审核。申请确认提交后，相关离校信息不能再修改。提交后的页面如下图：
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在流程信息栏中可以到查看申请的审核过程。

7.9单位审核

学院管理领导审核离校人员离校信息, 待处理、处理过、已完成、被退回的信息的标签页是可以点击，互相切换的。界面如下图：
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图 3-3-2 流程审核页面
1. “审核”按钮：点击页面中要审核记录的审核按钮，在新弹出页面中选择“审核通过”或者“退回”，审核当前新进人员的个人信息，也可以查看审核流程信息。

2. 处理过、已完成、被退回的信息页面可以双击查看一条记录。

7.10人事处审核

人事处审核人员的离校信息，操作方式、界面与学院相同。

人事处审核通过后，将更新基本信息中的基本信息中的“当前状况”字段。更新规则在离校类别设置中确定。

7.11离校信息登记

单击“添加”按钮，可以直接增加离校人员信息。已有的信息可以单击“修改”按钮，进行离校信息维护。维护信息后，点击“保存”对修改后的信息进行存档，并将更新基本信息中的基本信息中的“当前状况”字段。更新规则在离校类别设置中确定。
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八.退休管理

8.1预测方案设置
功能说明：

设定教职工退休方案，可以对方案进行灵活的调整，方便对退休人员进行预测。
8.2退休预测
功能说明：

可以根据预测方案的设置，能够对即将退休的人员进行预测。

8.3退休人员管理
功能说明：

在此模块可以直接进行已退休人员的增加、删除和修改等操作。

8.4延退管理

功能说明：

在此模块可以直接对延长退休的人员进行增加、删除和修改等操作。维护延退人员的相关信息，在退休预测结果中会包含延退人员的信息。
8.5返聘管理

功能说明：

维护返聘人员的相关信息，如返聘时间等信息。
8.6预测方案设置操作
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根据人员的职称、职务、性别等条件，设置不同的人员退休方案。
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单击“修改”对预测方案进行维护调整。单击每个条件进行调整，也可以重新增加条件，点击“并且”会在并且和或者之间切换条件。
8.7退休预测操作
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进入退休预测模块后，根据预测方案的选择，并输入预测退休时间的起始和终止时间，单击“开始预测”，则系统会根据条件查询出即将退休的人员。对查询后的数据可以点击“导出”，即可以导出格式为excel的文件。

选择某条记录后，单击“退休处理”，则可以输入此人的退休时间等信息，确认后则记录到退休库中。
8.8退休人员管理操作
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单击“添加”可以根据职工号填写添加退休人员信息，添加时，输入职工号或姓名，点击确认后，系统会自动将基本信息引入，只需输入退休时间等信息然后进行保存。

在这里增加退休人员记录后，该人员在基本信息中的当前状态将变成退休（dqzt=’01’）。

在这里删除退休人员记录后，该人员在基本信息中的当前状态将变成在职（dqzt=’11’）。

8.9延退管理操作

[image: image73.png]@ EREE-RESE

@ =p
OFm M BISmE: iR = 0o ass pEE
v | #® mrs 8 [T SRR RIS HRISES
r [z owen E=1 i 10a0801  EAZE
0 2 s 2333 ]

BRI bl
fus
=




[image: image74.png]HEEARER
2 ERER
BIS:
ek EEA:
HRIRSAL:
e

< EEER
SEBARAERTIEL:
i

4
FERRRAL:
AT
SORT 25

SEBSESRRTIEL:

=1
RIS
R
SMIMEER:




单击“添加”可以根据职工号填写添加延退人员信息，添加时，输入职工号或姓名，点击确认后，系统会自动将基本信息引入，只需输入延退时间等信息然后进行保存。

在这里增加延退人员记录后，该人员在基本信息中的当前状态将变成延聘（dqzt=’12’）。

在这里删除退休人员记录后，该人员在基本信息中的当前状态将变成在职（dqzt=’11’）。

8.10返聘管理操作
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九.校内调动
9.1校内调动申请

教职工网上进行校内调动申请，同时可以打印调动申请表，进行调出调入部门审核，人事处网上进行审核。
9.2校内调动审核
对调动的人员信息进行审核。审核确认后的部门信息将同步教职工基本信息。

9.3校内调动维护

可以在系统中直接添加需要调动的人员，同时也可对调动过的人员进行修改。
9.4校内调动查询
通过 “校内调动查询” 功能查询已经调动过的人员情况。

9.5校内调动申请
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教职工登陆人事系统后，进入校内调动申请模块，系统会自动生成基本信息，网上进行填写调入部门、调动原因等调动信息的填写，确认后单击“提交申请”，信息将提交到上级部门审核。
9.6校内调动审核
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管理员人员登陆人事系统后，进入校内调动审核模块，待审核的申请、处理中的申请、已完成的申请、被退回的申请的标签页是可以点击，互相切换的。
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点击审核后会出现调动的详细信息，详细信息中单击“流程审核”，可以对当前记录审核，记录审核意见。

审核完成后调动后的部门信息会被更新到教职工基本信息的部门字段中。
9.7校内调动维护
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管理员人员进入校内调动维护模块，单击“添加”按钮，可以增加校内调动人员信息。已有的信息可以单击“修改”按钮，进行校内调动信息维护。维护信息后，点击“保存”对修改后的信息进行存档。

保存后调动后的部门信息会被更新到教职工基本信息的部门字段中。
9.8校内调动查询
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管理人员可以根据调动时间，调出或调入部门的信息对调动信息进行查询，查询后可以单击“导出”，将查询结果导出为excel格式文件。

双击每条记录，可以查看此条记录的详细信息。
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单击“添加”可以根据职工号填写添加返聘人员信息，添加时，输入职工号或姓名，点击确认后，系统会自动将基本信息引入，只需输入返聘时间等信息然后进行保存。
十.新进人员管理
10.1系统流程
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10.2账号分配

使用场景：

流程图中的A节点。

功能说明：

当新进人员进校报到时，人事处管理员给其分配一个职工号，录入新进人员的姓名、所在具体部门、证件号码、当前状态等。
10.3新进人员信息填写
使用场景：

流程图中的B节点。

功能说明：

新进人员可以填写、保存、提交或查看个人信息。
4. 对于未将信息提交给上级部门审核的新进人员，可对个人信息进行核实、填写。

5. 对于已经完成信息确认的新进人员，可在该模块查看、维护个人信息。

6. 对于处在流程审核中的新进人员，在该模块只能查看个人信息。

10.4新进人员审核
使用场景：

流程图中的C节点。

功能说明：

审核下一级提交上来的待审核信息。对确认没有问题的信息记录，审核通过；而有问题的信息记录，退回让个人重新修改。

10.5账号分配操作
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3.  “新建”按钮，为新进人员分配账号，如下图：
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注：红色部分为必填字段，部分字段设置了默认值。

4. “修改”按钮，页面中自动加载要修改的新进人员信息，再进行修改。如下图：
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10.6新进人员信息填写操作

新进人员登陆人事信息管理系统后，进入新进人员信息管理模块，填写基本信息或者选择左侧的树型结构填写扩展信息（工作简历、学习简历等）。界面如下图：
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注：不能修改的部分为分配账号时填写的信息，其他的个人信息，用户可以进行填写、修改等。
 “提交”按钮，确认个人信息无误后，提交上级部门进行审核。确认提交后，该相关个人信息不能再修改。提交后的页面如下图：
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注：个人信息审核通过之后，没有提示信息。
“收回”按钮，当提交后，发现仍然有需要调整的地方，在上级部门未审核完成之前，收回提交记录重新修改。

10.7新进人员审核操作

审核新进人员个人信息, 待处理、处理过、已完成、被退回的信息的标签页是可以点击，互相切换的。界面如下图：
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3.  “审核”按钮：点击页面中要审核记录的审核按钮，在新页面中选择“审核通过”或者“退回”，审核当前新进人员的个人信息，也可以查看审核流程信息。

4. 处理过、已完成、被退回的信息页面可以双击查看一条记录。

10.8相关概念说明
1. 新进人员与普通教职工有什么区别？

新进人员是指那些刚刚入校，仍然在办理入职手续的这类新来人员。在系统中这类人员仅仅只能完成自己信息的填写和确认工作，而不能在系统中进行普通教职工的其它人事业务。具体在数据库中体现为该人员的新进状态（XJZT）为1，而审核状态（SHZT）仍然为未审核通过状态，即（SHZT <> 2）。当新进审核通过后新进状态（XJZT）为0，审核状态（SHZT = 2）。

10.9注意事项
1. 在教职工基本信息维护模块中，维护了每个教职工的扩展信息后，可以根据一定规则将最新信息同步到基本信息中，在新进人员管理模块如何实现该功能？

新进人员管理模块标准模块中没有给出类似基本信息的同步功能，如果现场需要该功能，可以在审核流程中设置流程动作来实现。

实现过程如下：

如图1、2所示：在新进审核流程中第3步更新新进状态中对应的步骤类型是更新新进状态。
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此处的步骤类型实际上就是流程中的流程动作。在图3、4中进行流程动作的定义。对于需要进行同步操作的，可以在图4中的执行后动作表达式后加入需要的更新语句即可。
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表达式样例如下，需要根据现场实际情况进行相应调整：

update t_jzg_jbxx

   set FIELD9 = (select SXZY

                   from t_jzg_xxjl

                  where zgh =

                        (select zgh from t_jzg_jbxx where wid = '@docvalue')

                    and byny = (select max(byny)

                                 from t_jzg_xxjl

                                where zgh = (select zgh

                                               from t_jzg_jbxx

                                              where wid = '@docvalue'))

                    and rownum = 1),

       FIELD8 = (select BSYXXHDW

                   from t_jzg_xxjl

                  where zgh =

                        (select zgh from t_jzg_jbxx where wid = '@docvalue')

                    and byny = (select max(byny)

                                 from t_jzg_xxjl

                                where zgh = (select zgh

                                               from t_jzg_jbxx

                                              where wid = '@docvalue'))

                    and rownum = 1)

 where wid = '@docvalue'
注：

1. 在原有更新新进状态语句后增加同步语句时，需要给前面的更新语句加上分号“；”

如：update t_jzg_jbxx set xjzt='0' where wid = '@docvalue';

此处再定义同步表达式

2. 样例中的FIELD8、FIELD9代表基本信息中的最后学历所学专业和最后学历毕业学校。
十一.年度考核

11.1考核批次设置


每次开展年度考核都需要新建一个批次，进入“考核批次设置”，新建一条记录，设置好开始日期、结束日期，在些时间范围内教职工才能在网上填写；
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11.2参加考核人设置


设置好批次后，就设置需要参加考核的人员，先选择当前批次，再点击“初始数据”按钮，系统会默认把所有教职工都初始化年度考核表里，也可以把逐个人员进行添加或删除；
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注意：“初始数据”按钮只用在新建好的批次，若已经做过初始化，就不要再操作，否则会覆盖以前的数据，特别是正在做考核的期间，不要操作此按钮。 
初始化数据后，可以对某些不需要参加考核的人员做设置，点击下图的“编辑”按钮图标，“是否考核”选为“否”，则该人员不参加考核，不参加考核的人，需要输入不参加考核的原因，把原因输入到“备注”框里，点击保存即可。
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11.3评优基数设置


设置单位的评优比例，先选择当前批次，为该批次新建一条评优基数名称，输入比例；[image: image97.png]ASEERERSE
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建好一条评优基数名称后，先选中，再点击“设置评优基数条件”，如下图步骤，“设置评优基数条件”即设置评优基数由哪些人员组成。
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11.4单位优秀率设置


先选择当前批次，再点击“设置优秀率”按钮，系统会自动按设置好的评优基数和比例算出每个单位优秀率人数；可以修改“实际优秀人数”，系统以此项数据为准。
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11.5人事处汇总


可以查询到哪些单位已提交了考核结果，哪些单位还没有提交，也可以看到各个考核等级的统计数据，如果某个单位的数据有误，可以点击“批量退回”的图标按钮，将数据退回到单位，单位才可以进行修改；
[image: image100.png]ET | ABRIE

& EREEOABRLS @ mm
E ~ i vaE pEE
HEEE SR BAR SMEEAR  TEEAR  HEEC)  WERAAR  LRWER  HRSNN  HRESeR
201220138087, 12 12 0 12 1 0 0
€] m I 5l
W4 B Jmasm | » =16

m*





11.6人事处考核评定


即学校的考核意见在此录入，可以点击“复制部门考核结果”批量把部门的考核意见作为学校的考核意见，也可以点击“编辑”图标按钮进行单个录入，点击“查看明细”，即可查看到该人员填写的工作总结；


“同步考核信息”按钮用于，在全部人员的最终考核结果都已确定，点击此按钮就可以把各人员的考核结果同步到该人员的基本信息里。
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十二.高级人才管理

12.1高级人才类别维护
功能说明：

可以自定义设置高级人才类别，如：中国科学院院士；中国工程院院士；长江学者特聘教授；长江学者讲座教授 ；“新世纪百千万人才工程”等。

12.2高级人才信息维护

功能说明：

主要实现对学校高级人才的信息进行管理，可以对高级人才信息进行单独维护和查询。
12.3高级人才类别维护
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图 2-1-1操作界面

12.4高级人才信息维护

单击“新建”，可以新增高级人才类别记录。单击某条记录，可以直接修改点击处的信息。修改后单击“保存”按钮进行保存。
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单击“新建”可以新增高级人才信息，可以添加校内人员或校外人员，校内人员则在教师信息库里搜索，如果是校外人员，则需要给该人员新分配一个职工号，在新增页面，输入职工号或姓名，系统会自动引入教职工基本信息数据，填写高级人才类别、批准年月等信息后单击“保存”。也可以通过单击“修改”按钮，直接修改高级人才信息。
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十三.职称评审

13.1系统流程
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13.2职称评审方案设置
使用场景：

流程图中的A节点。

功能说明：

设置每一个批次专业技术职务申报的显示名称、申报内容、权限等信息。对每个批次的专业技术职务申报，可设置不同的提示信息、填报有效时间段、申报职称选择范围、申报人员的范围等。

设置不同职称序列的审核流程。在设置审核流程时，学校可以根据自身数字化校园的建设现状，没有数据集成的信息可以设置相关业务部门会签，有数据集成的信息，可以不需要再次审核。
每年，管理人员可以创建新的申报批次，申报批次可以指定申报的时限。

13.3个人填报
使用场景：

流程图中的B节点。

功能说明：

个人可以查看到当前时间且本人附合申报条件的申报批次，并可以进入申报。个人的基本信息、学习、工作简历等信息，都可以通过人事管理模块中的数据直接生成；个人的科研、教学等信息，如果有相关的业务系统数据集成的，也可以直接生成表格，不需要二次录入，如果没有数据集成，个人可以直接在申报表格中填写。填写完毕的申报单进入审核流程转到相应的业务部门审核。可以预览下载打印所填写的申报表。可以查询申报信息所处审核状态。

13.4数据引入
使用场景：

流程图中的B节点。

功能说明：

教职工专业技术职务申报时，可以对教职工基础信息数据进行引入；可以对科研信息进行引入，如科研项目情况、论文情况、著作情况、科研奖励情况等信息的引入；可以对教务信息进行引入，如教学工作量、讲课情况等信息的引入。通过数据引入保证教职工无需重复填写相关信息，也保证了数据的权威性。

13.5本部门审核
使用场景：

流程图中的C节点。

功能说明：

网上审核其管理范围内的人员的申报信息；可以监控本学院部处下人员的填报审核过程；可以下载打印本学院部处下人员的申报表。

13.6人事处审核
使用场景：

流程图中的D节点。

功能说明：

网上审核全校范围人员的申报信息，填写审核意见，并查询整个流程审核的处理人相关信息，如具体的处理步骤、处理人、处理意见等内容。可以下载打印全校教职工的申报表。

13.7人事处监控
使用场景：

流程图中的D节点。

功能说明：

管理人员可以查询统计当前批次的各个序列的申报人数、审核状态等信息，便于人事处对各种申报过程进行监控和管理。数据查询分析管理提供对专业技术职务申报信息的查询功能，院系、人事处分别查询各自管理范围内教职工申报情，便于对专业技术职务申报整体情况进行分析管理。

13.8职称评审方案设置

13.8.1填报类别设置
设置专业技术职务申报的显示名称、申报内容、权限。界面如下图：
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选中需要维护的类别，进入维护界面：
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填报类别设置后继续下一步，进入页面有四个配置项目：

1） 填报内容配置：
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配置后的效果图如下：
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配置说明：
1、填报内容字段最多只能增加20个。所以，在分析表格时一定要考虑好需要配置的字段数。实在需要增加的话，需要在填报内容配置表中增加字段。
2、相关字段说明：
· 字段标识：A1-A20，不能重复。 
· 字段名称：在填报页面上显示的字段名。
· 字段类型：有文本、数字、下拉框、日期、是否、下拉数这几个选项。
a.配置下拉框类型，需要维护“选择范围”信息。例如拟聘职务：
选择范围：select ZYJSZWDM value,ZYJSZWMC displayvalue  from T_ZXBZ_ZYJSZW where sfsy=1

b.配置下拉树类型，需要维护“选择范围”和“树型结构配置”。例如二级学科：
选择范围:select XKDM value, XKMC displayvalue from T_ZXBZ_XK
树型结构:{treeId:'T_ZXBZ_XK', viewTextPath:false,allowUnLeafClick: false}
注：viewTextPath:是否可以显示树形结构的路径，allowUnLeafClick:是否允许选择父节点。
· 选择范围：下拉框或者下拉树类型需要在此项进行配置。配置下拉框或者下拉树中的数据范围。支持参数：‘{uId}’，用于传入ZGH。
· 查看范围：指定在查看状况下，能查看到的数据范围。选择范围和查看范围可以不一样。
· 树型结构配置：下拉树类型需要配置此项。
· 排序：个人填写页面的显示顺序。
2） 填报数据配置：
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配置完成后效果图：
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1、配置说明：
a.先在表T_TPL_TABLE中维护需要填写的扩展信息对应的业务对象。
TABLECNAME：业务对象中文名
TABLEENAME：业务对象英文名
CAPTION：自己定义的中文名，与数据配置中的数据标识对应。
b.进行填报数据配置。
c.对于各个业务对象在界面上显示的字段的调整，请参考人事配置指导手册中建模配置详细说明 
2、相关字段说明：
数据标识：与表T_TPL_TABLE中的CAPTION对应。系统通过数据标识关联需要进行维护的业务对象。
数据名称：填报页面扩展信息的显示名称。
排序：填报页面扩展信息的显示顺序。
限制记录数：个人维护扩展信息时，系统允许填写的记录数。
填写说明：填报页面扩展信息的相关填写说明。
是否允许编辑：在个人填报时，是否允许对扩展信息中的数据进行修改。对于业务数据齐全的学校，只需要让用户看到自己的数据，并进行相应钩选即可，就可以生成表格了。但是通常情况下，系统中无法通过正常的业务流程，获取到相关数据时，系统允许个人自己填写相关记录，在生成表格后统一审核。
3） 填报文本配置：
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配置完成后效果图：
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1、配置说明：填报内容字段最多只能增加9个。所以，在分析表格时一定要考虑好需要配置的字段数。实在需要增加的话，需要在填报内容配置表中增加字段。
2、字段说明：
字段标识：A1-A9，不能重复。
字段名称：个人填写文本时的显示名称。
显示宽度、显示高度：用于定义文本框的高度和宽度。
4） 填报模板配置：
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配置完成后效果图：
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配置说明：此处只是定义了需要生成的报表对象，报表的制作通过润乾报表工具开发完成。
13.8.2填报批次设置

设置每年职称评审的批次，定义填报时间。将填报类别跟填报批次关联。
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13.9个人填报

教职工可以根据个人自助平台，根据时间范围内显示的填报项目，进行个人专技填报申请。点击下图红色边框区域进入详细填报页面。
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进入下图的个人详细填报页面后进行填报：

1、 列选择：扩展信息的第一列选择后的记录将被作为此次申报的有效记录，出现在审核端和输出报表中。

2、 条数限制：勾选记录时，需要按照标题后面提示的条数限制。

3、 排序：扩展信息的第二列排序维护后，审核端和输出报表中将以此顺序作为顺序排列。

4、 重新加载：扩展信息可能来源于科研、教务、人事、研究生等权威数据源，当源头数据发生变化或更新时，点击“重新加载”即可引入最新数据。

5、 预览：点击“预览”图标后，将输出相关的申报表，可提供下载或直接打印。

6、 保存：及时保存填写的数据。

7、 提交：确认填写完成后，提交至上级部门审核。提交后所有填报项将不可再编辑。
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点击“预览”报表按钮后，展现报表打印的预览界面，如下图：
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13.10本部门审核

学院管理员审核个人提交的申请, 分为待处理、处理过、已完成、被退回的信息的4个标签页。

待处理页面如下图：页面显示的数据为待当前登录教职工审核的申请记录。
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· 处理中的申请：指已经审核通过并已提交下一个审核且此流程还没有结束的个人申请；

· 已完成的申请：指所有审核都已完成的个人申请；

· 被退回的申请：指已经审核但没有通过且已退回提交人的个人申请；

处理过、已完成、被退回的信息页面可以双击查看一条记录。
点击“审核”按钮，进行查看个人填报信息，并进行审核操作，审核通过将进入下一个审核环节，审核不通过将退回个人，也可以查看审核流程信息。见下图：
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13.11人事处审核

院系审批处理后，报给人事处管理人员，由人事处管理人员进行最终确认审核。

待处理页面如下图：页面显示的数据为待当前登录教职工审核的申请记录。
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· 处理中的申请：指已经审核通过并已提交下一个审核且此流程还没有结束的个人申请；

· 已完成的申请：指所有审核都已完成的个人申请；

· 被退回的申请：指已经审核但没有通过且已退回提交人的个人申请；

处理过、已完成、被退回的信息页面可以双击查看一条记录。

点击“审核”按钮，进行查看个人填报信息，并进行审核操作，审核通过将结束，审核不通过将退回上一级审核，也可以查看审核流程信息。见下图：
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13.12人事处监控

可以查询统计当前批次的各个序列的申报人数、审核状态等信息，便于人事处对各种申报过程进行监控和管理。
[image: image125.png]& BEESEE WRLE

@ =p

EAERRE BIR ~ RS i ~ SRS B v B)EE PEE
4 BIS- e BIRRE
- Tr7ot032 *® AHDEPR *IER E
- TT701029 # ERERDE AP *IER
- Tr701025 = it *IER
I Tr7ot023 % BENEER *IER g
- Tr7ot019 Ed SERRETESR *IER
[ Tis1025 L mig s #IER -





第2页 共76页

[image: image126.jpg][image: image127.jpg][image: image128.jpg]R emmi

IIIII



_1326189876.vsd
�

�

组织机构维护


机构字典维护


变更记录查询


组织机构是否变更


是


A�

B�

C�


_1395669326.vsd
�

编制字典表维护


部门编制维护


部门编制统计


A


B


D



_1395829619.vsd
�

合同种类维护


合同登记


合同变更


试用期转正


合同续聘


合同查询


A


B


C


D


E


F



_1396695734.vsd
�

�

个人填报


人事处审核


本部门审核


完成


提交申请


退回


提交


退回


A


B


C


D


职称评审方案设置


E



_1333481806.vsd
�

�

离校类别设置�

本部门领导审核�

人事处终审�

完成�

提交


A


B


C


D


个人申请�

提交申请


E


退回


退回



_1325578823.vsd
�

�

信息权限设置�

A


个人信息修改完成�

开放确认时间设置


各部门维护管理范围内相关信息


上级部门审核个人提交的信息


提交确认信息


信息确认审核流程


信息维护流程


E


D


C


B


审核通过


教职工确认信息是否正确�

是


修改个人信息


否


提交确认信息


G


退回


教职工修改和查看被授权字段


F


否


教职工是否已经完成确认流程


是


保存修改信息


保存修改信息



_1326184462.vsd
�

�

�

是


新进人员本人修改个人基本信息和扩展信息


上级部门审核新
进人员提交的信息


管理员给新进
人员分配账号


新进人员信息完成


是否已经完
成流程审核�

否


否


新进人员
到校报到�

是


是否审核通过


新进人员确认
信息是否正确�

提交


是


是


否


否


A�

B�

C�


