

教职工基础数据完善操作说明
一、如何进入
1. 登录学校人事系统“http://i.cpu.edu.cn/”，输入您的账号+密码进入门户，选择“人事系统”应用，如下图：
注：请使用谷歌浏览器（Google Chrome）、360极速浏览器登录系统。
[image: ]
2. 教职工个人登录成功后进入如下页面，如图：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]注：存在部分老师有审核权限，登陆后页如下图，可通过点击左侧的教职工管理，找到“教职工信息变更”，或者把右上方的“学校管理”切换成“个人”，如图：
[image: ]
[image: ]
3. 点击”教职工信息变更”，进入正式填报页面，如图：
[image: ]
二、教职工信息修改
基本信息
1. 点击“编辑”，修改权限内的所有字段，修改完点击“提交”按钮，提交后修改数据进入审核流程。
注：字段名前有“*”号表示该字段为必填字段。
[image: ]
[image: ]
修改后内容需要暂时保存但不提交审核，点击“暂存”按钮，如图：
暂存数据如何再次提交审核：在暂存的数据上再次点击“编辑”按钮，确认修改内容没有问题点击“提交”按钮提交审核。
[image: ]
人事信息
1. 人事信息，人事信息包含工作经历、学习经历、家庭成员等，点击“新增”按钮添加信息。有部分信息需要上传附件，点击附件下的“+”进行上传附件，维护好后确认没有问题点击“提交”按钮进入审核，如图：


[image: ]
3、 修改历史
教职工本人可以查看个人信息的历史变更记录，提交数据审核状态。通过“审核日志”查看审核人员及审核意见，如图：
[image: ]
四、数据完善说明
		数据完善主要涉及三项操作：1、核对已有数据；2、编辑错误数据；3、新增缺失数据。说明如下：
1、 基本信息
以下字段不可编辑，如有问题反馈至人事处：
	职工号

	姓名

	来校年月

	编制类别

	教职工类别

	用人方式

	所在单位

	教职工来源

	聘任类别

	当前状态


2、 人事信息
以下人事信息不可编辑，如有问题反馈至人事处：
	岗位信息

	职称信息

	党政职务

	工人等级

	考核信息
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