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[bookmark: _Toc5022]操作说明
[bookmark: _Toc32613]教职工用户组
[bookmark: _Toc10378]如何进入
登录学校人事系统http://hr.cpu.edu.cn/，输入您的账号+密码进入系统，输入岗位聘用，岗聘教职工用户组进入
[image: ]
选择申报类型和申报级别，点击开始填报。
[image: ]
共有两种填报类型。
[image: C:/Users/hp/Desktop/企业微信截图_20261105161543.png企业微信截图_20261105161543]
开始填报后，填写相关信息，保存提交即可。	

职员职级申报和申报辅导员晋升填报界面：
[image: ]
第一步：点击开始填报进入后第一个页面是基本信息，核对信息无误后保存并下一步
[image: 0c1b93675c4a6cd7fe472d26d6b9da2]








第二步：核对简历信息，并填写工作业绩，工作业绩为必填项。填好后保存并下一步
[image: 462ea14081071ecfed858b39ef41367]
第三步：核对任现职以来的年度考核信息，核对无误后保存并下一步
[image: 13e7ee87d2500329ca3faa6f0db8694]
第四步：预览申报表，无误后点击提交
[image: d11ca10f24a7f0b7f08613142ee9841]
若必填项未填或前面的信息未保存，点击提交会出现以下提示：
[image: 68a2e1d75a91cecb8e1cc75472a78cf]
第五步：点击提交后，扫码签名
[image: a11dc85331d79e760943799274145e9]
备注：1.申报表中的基本信息来源于人事管理平台，若生成的申报表出现工作经历等信息不完整的，请教职工本人登录人事管理平台-教职工信息变更模块进行完善。
2.完善后的信息须经所在单位审核和人事处逐级审核（人事处每天下午五点统一审核）后方可生效。
3.若生效后的信息仍不能显示，请在申报表的相关信息处点击加载数据再预览申报表，见下图。
[image: 12]

[bookmark: _Toc14366]院部管理员
院部管理员，以岗聘-院系（部门）审核用户组进入，选择对应批次，审核相关人员。
[image: ]

职员职级申报和申报辅导员晋升，院部审核：
选择相应人员，点击通过，输入下一步审核人，单位排序，审核意见，扫码签名，确定即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc14086]单位领导
单位领导，以岗聘单位领导审核用户组进入，选择对应批次，审核相关人员。
[image: ]
审核相应人员点击通过，输入审核意见，扫码签名，确定即可。如果二维码扫不出来，请点击查看大图，进行扫码。
[image: ]
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