人力资源管理系统岗位聘用模块操作指引
[bookmark: _GoBack]（普通教职工用户）

1. 打开学校主页的信息门户
[image: ]
2. 登录学校信息门户
[image: ]
3. 登录人力资源管理系统
[image: ]
4. 登录系统后，进入岗位聘用模块
[image: ]
5. 点击“首次发起‘第四轮岗位聘用’申报，点击此处！” 
[image: ]
6. 进入岗位入口，开始申报
[image: ]
7. 阅读有关事项，点击确认并初始化信息
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8. 点击“开始申报”
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9. 请您首先填写申报信息
[image: ]
上轮聘期考核合格者：
[image: ] 
上轮聘期考核不合格者：
[image: ]
根据个人业绩情况选择评聘方式：
[image: ]
（1）选择晋级续聘者，必须填报业绩信息；
（2）选择原级续聘者，由学校组织评聘的，不需填报业绩信息；由单位组织评聘的，根据单位要求填报业绩信息；
（3）选择降级续聘者，一般不需填报业绩信息（单位要求填报除外）。
10. 根据个人业绩情况，选择填写业绩信息
[image: ]
11. 填写或核实个人业绩数据
（1）业绩数据主要获取自第三轮聘期考核单位审核通过的业绩和职能部门的业绩数据，且保留了第三轮聘期考核时单位对该业绩的审核意见，个人填报时主要进行“查漏补缺”“核查对错”；
（2）业绩数据填报过程中，要标记出满足直接竞聘或评选条件的“达标性”业绩，此部分业绩用来判断是否满足基本的晋聘条件。
[image: ]
12. 业绩填写完成后，打开“查看并提交聘用材料”页面，浏览核实填报信息
[image: ]
13. 查看岗位聘用申报表
[image: ]
[image: ]
14. 查看岗位聘用业绩情况对照表
[image: ]
[image: ]
15. 确认申报信息无误后，手机扫码签名提交
[image: ]
16. 如果后期因特殊情况确实需要撤回申报的，请联系单位人事秘书操作。
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