皖西学院手机端说明书
1、 关注公众号
微信搜索皖西学院人事服务或扫描以下二维码
[image: XJZ9IO)BXWNY}}SSH9{3{DN]	
关注后，根据提示点击“请点击绑定人事信息系统账号”
账号为工号，密码是身份证后6位
[image: 870aa749282cc950516aa536e829817]
2、 手机端功能使用
2.1个人中心
1、教职工可以使用手机端查看经历申请记录，个人信息。点击下方的人事业务-个人中心
[image: ecb98f5d7e0cc1c7298c15df2bb6d94]
2、个人中心可以查看本人申报的经历信息，本人信息，上传头像。
[image: 66037c176fac18324aeceb8244be738]
2.2业务申请
1、教职工可以使用手机端进行业务申请，点击最下方人事业务栏目-业务申请
[image: ecb98f5d7e0cc1c7298c15df2bb6d94]
2、教职工可以在线申报经历信息，列：工作经历申请
[image: 50dd998add517c2d6601473eb72d310]
3、点击工作经历，点击右上角的＋号，即可新增一条工作经历。
[image: 673918f51865100cc87b0cb6c7f0ba3]
4、填写完成后，点击右上角的保存按钮。
[image: 7e88b393b64ce4a2d6e50d1c4104420]
2.3审批中心
1、 二级单位秘书可以进入审批中心审批个人提出的经历申请，校级管理员可以审批二级单位初审的经历申请。
点击最下方人事业务栏目-审批中心
[image: ecb98f5d7e0cc1c7298c15df2bb6d94]
2、待审核的是目前需要审核的相关经历，审核完成后可以在已审核查看
[image: 77792b23c029efa98ec714949434327]
2.4数据中心
1、 数据中心可以查看全校人员、各类分析情况
点击最下方人事业务栏目-数据中心
[image: ecb98f5d7e0cc1c7298c15df2bb6d94]
[image: 4c665885b6cd943b040505504be52b5]
2.5通讯录
1、 通讯录可以查看所在部门的其他同事
点击最下方人事业务栏目-通讯录
[image: ecb98f5d7e0cc1c7298c15df2bb6d94]
[image: 661c428ec093abf6b14dcd942ccbf30]
3、 智能机器人
[image: ]
点击进入智能机器人功能点
3.1绑定情况
绑定情况可以查看已绑定、未绑定、解绑的人员。
3.2推送情况
3.2.1咨询推送计划
该功能可以给教职工手机端发送咨询提醒。
1、校领导可以给关注公众号的教职工发送提醒
[image: ]2、点击新增按钮
[image: ]
3、填写完成后点击保存，是否发布选择是。将需要推送的咨询前面打勾，然后点击咨询推送按钮，关注公众号的教职工将会收到该条推送消息。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]3.2.2整体推送计划
该功能针对没有填写字段的教职工，进行提醒填写。
1、 列：第一条行政岗位类型，开始时间为07-17，每隔15分钟提醒一次，周期是每天，执行时间是9：30，那么从07-17号开始，9：45开始第一次提醒，然后每15分钟提醒一次，教职工手机端会每隔15分钟将会收到一次提醒，提醒填写行政岗位类型字段。
[image: ][image: ]
[image: 25f8b625a8c3b69d2345c8c8ceedd23]	
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