附件二：
吉林大学人力资源管理系统信息完善用户手册
（教职工个人用户）
一、系统登陆
1、进入校园网内通过浏览器登录系统：登录地址为：http://rscxt.jlu.edu.cn
2、本系统适用于google、搜狗、360极速版等版本的浏览器，推荐使用google浏览器。
3、人力资源管理系统目前只对全民所有制在职教职工开放。教职工登录用户名为本人工作证号码，密码为123456。

为确保本人信息的安全，请登录系统后对登录密码进行修改（如遇忘记密码，请与本单位人事信息管理员联系，到人社处申请重设）。
    4、在使用过程中如遇问题，请通过本单位人事信息管理员及时与人力资源与社会保障处系统管理员联系。 
二、桌面图标

1、通知公告
点击“通知公告”是用来查看人力资源与社会保障处发布的内部通知公告等信息。例如系统操作手册，系统上线通知等等。
2、消息提醒
点击“消息提醒”是用来接收私信的。收件箱，用来查看新收到信箱和历史收信箱内容。
3、 密码设置
点击密码设置弹出密码修改页面，第一次登录系统之后给自己的密码进行重新设置，为了信息安全，新密码的数值不少于6位，本文档中所指的密码是人力资源管理系统的密码。
4、 角色切换
点击“角色切换”可以针对拥有不同角色的个人进行切换，适用于各单位人事信息负责人和系统管理员。每个教职工只拥有“教职工个人”用户角色。
5、我的资料
用于自己查看、填写、修改自己的相关信息。点击“我的资料”图标，进入后，见左侧导航页面可见需进行修改、填写等需完善的信息项目。
    三、信息编辑修改和打印信息表
1、此次信息完善内容包括：基本信息、学习经历、工作经历、家庭成员、资格证书、学术和社会兼职、荣誉称号。
2、信息编辑修改：点击系统桌面“我的资料”，进入显示页面，页面左侧导航栏为需修改、填写的项目。
基本信息的修改填写：滚动到基本信息页面的下部，点击“编辑”按钮，进入基本信息修改填写页面，按要求修改、填写，完成后，点击下部的“保存”按钮，自动返回基本信息页面，选择下一修改填写项目。
学习经历、工作经历等信息的修改、填写：在页面的左边导航栏中，点击您准备修改、填写的项目，就直接进入该项信息编辑页面，进行信息的新增或编辑修改或删除处理，按要求完成后，保存即可。
进行信息修改、填写前一定仔细阅读下面的修改、填写规则说明。
3、打印信息表
当您完成修改填写的信息后，进入显示页面，滚动到底部点击“打印”按钮，会出现“吉林大学教职工信息-(姓名)”表（参看下图），点击表顶部的“导出WORD打印”或“导出EXCEL打印”，然后打印出此表，交所在单位负责人审核，审核通过后，个人签字确认，由所在单位统一上交人力资源与社会保障处。

完善信息时请保证信息的真实性、准确性和完整性。请认真阅读理解信息修改、填写规则说明。
四、信息修改、填写规则参考下面说明（系统所列信息项目均为信息完善项目，带*的为所有人必填项，其他项目是根据个人实际情况填写。）： 
提醒注意：
在完善基本信息时，对已给出的数据信息进行核对修改，对空白项数据信息予以正确填写；学习经历、资格证信息中显示有信息记录，请对存在的数据信息记录给予“编辑”完善，重复、多余的信息记录予以“删除”处理，缺少的经历信息予以“新增”录入。
如果显示的最高学历和学位层次信息与您的实际不符，请与本单位人事信息管理员联系，及时到人社处技术干部科核对（各临床医院的教职工，请与本院人事管理部门核对），并按规定要求进行审核存档。
1、基本信息
基本资料： 进入页面后，滚动到页面底部，点击“编辑”按钮，进入修改填写页面。
	字段名称
	字段说明
	备注

	*人员编码
	唯一码，工作证号
	只能查看不能修改

	*姓名
	人事档案上为准的教职工姓名
	只能查看不能修改

	*照片
	上传个人近期照片
	近期正面，免冠小二寸或1英寸近照，格式为 .jpg或 .png

	*姓名简拼
	拼音名首字母缩写
	只能查看不能修改

	*曾用名
	有曾用名的据实填写，没有的填“无”
	文本填写项，有的必须填写

	*所在处级单位
	是指学校设立的独立处级机构
	为非修改项。若您所在单位与显示的单位不符，请马上与所在单位的人事信息管理员联系，及时到人社处人事科核定更改。

	所在系/所/科/室
	顺延“所在处级单位”往下填，是指您所在的内设机构。例如：您是学院的职工，就填写到“某系某教研室或实验室”或“某所”“某中心”“某办公室”等；您是机关部门的填写到科室，没设科室的就不填写。
	文本填写项，有的必须填写

	校内兼职单位
	是指您在学校其他单位兼职
	按字典库选填，有的必须填写

	*国籍/地区
	是指您本人的国籍
	必须填写。按字典库选填

	*籍贯
	中国国籍的按实际填写填写。外籍人士选填“国外”
	系统已经给出，若与本人不一致的，请按字典库选填

	*证件类型
	中国国籍的应多为“居民身份证”，外籍人士应为“护照”等有效的身份证件。
	必须填写。按字典库选填

	*证件号码
	中国国籍的为居民身份证，号码为二代身份证18位。其他国籍证件按证件实际号码填写
	必须填写

	*证件有效截止日期
	按证件的实际情况填写。例如您的二代居民身份证上：有效期限2005-11-20-2025-11-20，就填写“2025-11-20”，是长期的就填长期
	按证件标注必须填写

	*证件姓名
	按证件上的姓名填写，中文名字不能有空格，外籍中间可用“.”分隔
	必须填写

	*出生时间
	人事档案记载的时间
	只能查看不能修改

	*民族
	外籍教师按申请批准的民族填写，若还没申请的填写“其他”项
	按字典库选填

	政治面貌
	例如：中共党员
	中国籍的必须填写，按字典库选填，没有党派也不是无党派民主人士的选填“群众”。外籍职工可以不填

	加入时间
	例如：1992-03-25
	填写项

	*参加工作时间
	是指第一次参加工作的时间
	只能查看不能修改

	*教职工来源
	是指您来校工作的途径
	必须填写。按照您来校的实际情况，按字典库选填最适合您的项目

	来校前工作单位性质
	是指调入我校的职工填写来校前工作单位的性质是机关、事业、企业
	调入职工按本身实际情况填写

	来校前是否缴纳养老保险
	一般指调入我校职工原单位是否给您缴纳了养老保险
	调入的职工

	*来校工作时间
	是指来我校入职报到的时间
	只能查看不能修改。若遇到空白项的请到人社处人事科核填，各临床医院的到本院人事部门核填

	*在岗情况
	是指您本人实际岗位状态
	按字典选择，必须填写

	*导师类别
	是指选聘的博士、硕士导师
	按字典选填，不是的填“无”

	导师取得时间
	例如：2013-8-13
	填写项

	*是否为辅导员
	是指学校明确的专兼职辅导员
	按字典项目选填，不是选“否”

	*本年度是否为本科生上课
	是指在本年度是否为本科生上课
	按照教学安排选“是”或“否”即可

	*学缘结构
	是指您学习过程的结果结构。为多选项。“本校”包含合校的所有学校。
	不能选“全选”。若选择“未在本校取得学历或学位”的不能多选。

	懂何种外国语言
	写清语种和掌握程度。
	文本填写


学科领域
	字段名称
	字段说明
	备注

	现主要从事学科门类
	按照您自己的实际情况选填
	按字典项目选填

	一级学科
	按照您自己的实际情况选填
	按字典项目选填

	二级学科
	按照您自己的实际情况选填，若是一级学科中不设二级学科的此项不填写。
	按字典项目选填

	教学和研究方向
	是指您所从事专业情况
	文本填写


联系方式
	字段名称
	字段说明
	备注

	*户口性质
	中国国籍职工必填。外籍职工若无户口的请选择“其他”
	按字典选填项

	*户口所在地
	是指居民户口薄登记所在地，通常是家庭户口簿上的住址，例如：省、市、区、街道、小区、栋、门号。无户口的外籍职工填写实际居住地址即可。
	文本填写

	*通讯地址
	家庭住址或者办公地址
	必须填写

	*邮政编码
	例如：130012
	必须填写

	家庭住址
	家庭实际住址
	有的必须填写

	*电子信箱
	例如：zhaotm@jlu.edu.cn
	必须填写

	*联系电话
	家庭电话、单位电话或手机号码
	必须填写

	*手机号码
	为微信平台、短信集成等管理功能的拓展而设。没有的填“无”
	必须填写

	备注
	以上信息涵盖不全或者不能完全准确表达意思的在此项里面作说明。
	根据实际情况填写


注意：以下为各信息子集的新增和修改
（1）完善信息：对于在页面有经历记录显示的，您需要进行相关字段编辑修改，应在拟修改记录的前方小方框内打“√”，再点击上面的“编辑”按钮，进入修改栏状态，完善各信息。

（2）新增记录：对于有多条信息经历的项目，需要添加经历记录的，需点击上图中“新增”按钮，进入填写状态栏，新增一次为一条记录；
（3）删除记录：对于经历记录中重复的或多余的，应在拟删除记录的前方小方框内打“√”，再点击上图的“删除”按钮，即刻完成（删除任务要确定准确，不要随意操作）。
2、学习经历信息信息填写说明：（因长期以来人事数据库管理的变换，可能造成信息的缺失和重复，请对每一条经历记录均进行编辑等处理，完善其中的各项信息）
 注意：（1）对于在页面显示有学历经历记录的，但需要进行相关字段修改，应在拟修改记录的前方小方框内打“√”，再点击上面的“编辑”按钮，进入修改栏状态。

（2）对于有多条学历经历的职工要根据显示的记录情况，需要添加学历经历记录的，需点击上图中“新增”按钮，进入填写状态栏，新增一次为一条记录；对于学历经历记录中重复的或多余的，应在拟删除记录的前方小方框内打“√”，再点击上面的“删除”按钮，即刻完成（删除任务要确定准确，不要随意）。
（3）在一条记录中，如果没有学位的，在“学位层次”项上选“无”即可。
     (4)只有高中及以下学习经历的，填写最后学习经历一条记录即可,“毕业学校”选“其他”并在“其他（毕业学校补充）”中填写您的毕业学校名称，“所学专业”和“学位层次”选“无”；其他人员从技校及以上学习经历填写。
	字段名称
	字段说明
	备注

	*学历
	是指你的学习经历，比如：高中，大学毕业，博士研究生毕业等
	按字典库选择，必须填写

	*毕业学校
	填写毕业证件上的全称，先在字典中查找选填（可以模糊检索），若字典库中没有，请选择“其他”，并在下一字段““其他”（毕业学校补充填写）”手填毕业证件上学校全称。
	必须填写

	“其他”（毕业学校补充填写）
	为了补充学校代码的不全所设，为手填。
	“毕业学校”选“其他”项，必须填写

	*获得学历的国家/地区
	指毕业学校所在的国家/地区
	必须填写，字典中选填

	*入学时间
	例如：1988-08-28
	必须填写

	*毕业时间
	例如：1992-07-01
	必须填写

	*所学专业
	是指毕业证上的专业。填写毕业证件上的全称，先在字典中查找选填（可以模糊检索），若字典库中没有，请选择“其他”，并在下一字段““其他”（所学专业补充填写）”手填毕业证件上专业全称。高中及以下的选“无”。
	必须填写

	“其他”所学专业补充填写
	为了补充专业代码不全而设，为手填项
	“所学专业”选“其他”项的必须填写

	培养方式
	一般是指学历教育的方式
	填写项

	学制
	例如：4
	填写项

	*是否为最高学历
	该学历是否代表您的最高学历，如果是就填写“是”，不是填“否”
	必须填写

	*学位层次
	有学位的选择填写。没有的选“无”，之后的显示项目自动隐藏，不用填写
	必须填写

	*学位名称
	例如：哲学博士学位
	在字典库中选填，必须填写

	*获得学位的国家/地区
	例如：英国
	在字典库中选填，必须填写

	*授予学位的院校或机构
	先在字典中查找选填（可以模糊检索），若字典库中没有，请选择“其他”，并在下一字段““其他”授予学位的院校或机构补充”手填院校或机构全称。
	必须填写

	“其他”（授予学位院校或机构补充）
	为了补充“授予学位的院校或机构”代码不全而设，为手填项
	上一字段中选“其他”项的必须填写

	*学位授予时间
	例如：1998-07-11
	必须填写

	*是否为最高学位
	该学位是否代表您的最高学位，如果是就填写“是”，不是的填“否”
	必须填写

	备注
	以上信息涵盖不全或者不能完全准确表达意思的在此“备注”项里面作说明。
	根据实际情况填写


3、工作经历信息填写说明：
   注意：对于有多段工作经历的教职工，需要把每一段工作经历新增成工作经历记录。
	字段名称
	字段说明
	备注

	*开始时间
	例如： 1998-10-11
	必须填写

	结束时间
	例如：2000-6-20
	有的必须填写

	*工作单位
	例如：吉林大学人事处
	必须填写

	担任职务
	例如：处长、研究员
	有的必须填写

	工作内容
	简要说明工作内容
	必须填写

	证明人
	当时工作期间的证明人
	必须填写

	备注说明
	以上信息涵盖不全或者不能完全准确表达意思的在此项里面作说明。
	


4、家庭成员信息填写说明：
   注意：对于每个家庭成员都要新增为一条家庭成员记录。
	字段名称
	字段说明
	备注

	*姓名
	是指您家庭成员的姓名
	必须填写

	*与本人关系
	一般是指父母，夫妻，子女
	必须填写

	出生日期
	例如： 1988-06-16
	填写项

	*工作单位
	例如：吉林大学**学院
	必须填写

	职务
	例如：教授
	填写项

	联系方式
	联系电话
	填写项

	政治面貌
	字典库中选填
	选填项

	备注说明
	以上信息涵盖不全或者不能完全准确表达意思的在此“备注”项里面作说明。
	


5、资格证书信息填写说明：
   注意：需要您把获得各类资格的情况，均新增形成一条完整的资格证书信息记录。
	字段名称
	字段说明
	备注

	*证书分类
	是指教师和非教师，教师在字典中选对应项，非教师是指各类从业资格证书。
	必须填写

	*资格证书名称
	是指您获得的证书具体名称
	必须填写

	发证机构
	是指您获得证书的发放机构
	填写项

	证书编号
	所获得证书的编号
	有的必须填写

	获得日期
	例如：2000-06-01
	填写项

	备注
	以上信息涵盖不全或者不能完全准确表达意思的在此“备注”项里面作说明。
	


6、学术与社会兼职信息写说明：
   注意：为可多填项目，把您参加的每个兼职信息均分别新增形成一条完整的学术与社会兼职信息记录。
	字段名称
	字段说明
	备注

	*兼职类别
	是按学术兼职、社会兼职分类填写
	在字典库中选择填写

	*兼职名称
	按兼职的实际填写
	必须填写

	担任职务
	兼职的职务
	填写项

	开始日期
	兼职开始的时间
	填写项

	结束日期
	结束兼职的时间
	有的填写


7、荣誉称号信息填写说明：
   注意：为可多填项目，把您获得每项荣誉称号信息均分别新增形成一条完整的荣誉称号信息记录。
	字段名称
	字段说明
	备注

	*荣誉称号名称
	是指您获得荣誉称号的名称
	必须填写

	级别
	是指荣誉称号的等级
	在字典库中选择填写

	授予机构
	是指哪个机构授予的称号
	填写项

	授予时间
	是指您获得称号的时间
	填写项
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