皖西学院人力资源管理平台说明书

教职工篇

南京酷奇信息科技有限公司

二零一九年九月

人力资源管理平台主要是用于高校人事信息管理，高校教职工可在平台中查看核对修改自己的个人信息，提交各类人事相关申请。
登录系统：

登录：https://www.wxc.edu.cn/
点击页面右下角的信息门户，登录统一身份认证平台，建议使用谷歌浏览器，进入系统后，点击新人事系统图标，即可进入人事系统。
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（图1）
首页功能。

登录系统后进入首页功能（图2）
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（图2）

图1中左侧菜单显示的是所有人力资源管理平台中的功能点，可以在左侧菜单栏中设置需要显示在中间的卡片（图2）.可以对常用的功能点进行收藏（图3）
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           （图3）                                         （图4）
右侧可以查看自己的待办事项及流程的跟踪
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（图5）
3、人员信息采集

在左侧菜单的应用中选择【个人信息】，可以根据表格中的信息进行填写，填写完成后点击保存即可。

【*号字段】

*号字段是必填项目，未完成*号字段的填写，将无法保存。

【标红字段】

标红字段需要管理员进行审核，审核通过的字段才可以成果保存。
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（图5）
在上端菜单栏中可看见【师资经历】、【客观经历】和【人事经历】，在这里可以维护您的经历信息，如学习经历、工作经历、奖惩信息等。已学习经历为例：

新增：在客观经历下的学习经历显示区点击【新增】按钮后会弹出相关填写表格的界面，按要求填写并保存。此时就会生成一条学习经历的记录，人事处也会出现一条待审核记录。
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（图6）
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（图7）
修改：信息提交后将无法修改，如提交的信息有误，可通知管理员驳回该条记录，进行重新编辑提交。
查看：信息提交后可在查看功能点下查看历史提交的所有经历信息。见图8
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（图8）
提交申请
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在人力资源管理平台中，教职工使用最多的功能就是提交申请，如请假申请、培训申请等。我们以学历进修为例。在左侧菜单中选择学历进修，在上端的菜单栏中点击【在线申请】按钮后会弹出相关填写表格的界面，上传需要提交的证明附件，按要求填写并保存。此时就会生成一条请假申请的记录，部门管理员进行初审，人事处管理员终审。

（图9）

申请完成后，可以在查看页面查看自己的审核进度，及过往的申请经历。
