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人事管理系统

操作文档

易普行科技、人事处
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一、系统登陆

1、从学校官网融合门户进去，找到人事系统模块。

2、在电脑版企业微信中打开工作台，找到人事系统模块。
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登录系统以后的主页

消息中心

待办事项
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二、教职工个人信息管理

点击自助服务模块【个人资料】查看个人基本信息以及相关的子集信息。

点击自助服务模块【教职工信息修改】，可发起教职工信息修改流程，页面字段前面带红星

的为必填项，例：
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提交申请以后可在修改记录中实时查看审批进度。

以及查看具体审核记录和流程。
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个人信息修改相关注意事项：

1、联系电话、家庭地址等个人信息后期如有变化的，请及时修改。家庭地址填

写要具体到门牌号。

2、在修改/新增学历学位信息时，各项信息请严格对照证书上的内容填写，示例：

3、如果学历证书缺少相关字段信息，可参考学历电子注册备案表填写。

入学日期和毕

业日期

所学专业

学制年限学习方式

毕业院校
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学位所学专业

学位名称

学位授予日期

选择“学位名称”时，

点击学位左边的三角

符号，可进行具体学位

名称选择。
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三、入职报到

3、入职登记（人事科角色）

3.1、进入系统，点击人事异动

3.2、点击报到入职->入职首页，点击“发起报到流程”。

3.3、进入入职登记页面，填写入职人员信息，点击“入职登记”，

则进入教职工填报信息页面。提交之后报到老师登录系统补充个人详

细信息后提交到人事处再审核。
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3.4、可在这里查询各流程节点的人数，点击进入详情页面。

3.5、点击入职审核，可审核教职工填报的入职信息。
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3.6、点击入职查询，可查询入职报到的人员信息。
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四、合同管理

教职工可以查看自身合同信息。

登录系统后在服务大厅【合同签订】模块即可查看自己的合同数据

五、退休办理

点击自助服务模块【退休申请】，发起申请，填写退休信息。
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申请后，查看审批进程，查看状态确认申请进度。
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六、离职管理

点击自助服务模块【离职申请】，填写离职信息，发起申请。

申请提交以后，可通过离职办理状态字段跟踪流程进度
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七、离校交接办理

点击【离校移交申请】，填写申请信息后提交即可。申请审核完成以后当前账号

即不可再用。

申请提交以后，可通过审核状态字段跟踪流程进度
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《教育部学历证书电子注册备案表》/《中国高等教育学位

在线认证报告》申请操作流程

1、复制此链接 https://www.chsi.com.cn/xlcx/bgcx.jsp 在浏览器

中打开或者在浏览器中直接搜索“中国高等教育学生信息网（学信网），

进入到此页面。

2、点击学历查询

3、点击如何申请
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4、点击“学信档案”

5、登录/注册“学信档案”

6、点击“在线验证报告申请”

7、分别进行学历/学位验证

8、学历验证：在此页面可点击查看/下载/延长验证有效期功能
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9、点击下载，即可以 PDF 版本的形式保存到电脑中。

10、学位验证：进行学位证书绑定

11、输入学位证书号码进行绑定
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12、点击下载，即可以 PDF 版本的形式保存到电脑中。

12、增加多个学历学位，点击高等教育信息，选择绑定绑定学历/学位信息

备注：本科、研究生学历学位证书均可按照此方式进行申请，取得国外(境外）

学历的请上传教育部留学服务中心出具的相应的学历学位认证书。
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江苏省企业职工基本养老报销权益记录单（参保人员)

下载操作流程

1、手机下载“江苏智慧人社”APP,注册登录进入首页，点击“全部”

2、选择个人权益记录查询打印
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3、选择江苏省企业职工基本养老报销权益记录单（参保人员)

4、开始年月一定要选择本人最早开始缴纳社保的时间（江苏省目前最早可从

1992 年 1 月开始查询）
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5、预览即可生成个人权益单，点击保存图片即可保存到手机相册中。在系统填

写每段工作经历起止时间时要对照此权益记录单“缴费起止年月”填写，工作单

位也要按照此权益单“单位全程”填写，务必要保持一致。(注：如实际工作单

位非社保缴纳单位，例如劳务派遣等用工形式，工作单位可填写形式为：实际工

作单位全称（社保缴纳单位名称）
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