个人信息录入操作说明

信息系统登录：（http://hr.gench.edu.cn/epstar/login/index.jsp）
1、路径：学校人事处网站首页左下角“人事管理信息系统”图标
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2、在登录窗口中输入用户名及密码
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注：

1、用户名为个人员工账号，人事处会将本学院所有教工工号下发至各学院办公室，各职能处室可直接向人事处查询。

2、密码为个人身份证号码最后6位数。

数据录入维护

1、教职工登陆人事信息管理系统后，点击个人信息维护，进入个人信息确认模块。
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2、修改基本信息或者选择左侧的树型结构填写扩展信息（工作简历、学习简历等），界面如下图（注：修改完成后要点击保存）：
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图 3-3-1 操作界面

本次需要个人维护的信息项包括：

1、基本信息

其中所有出现空格的均是可修改项，个人根据实际情况对已有信息做核实，对空白信息进行补全。

2、工作简历（指自参加工作时间起，至进校之前的所有正式工作经历，同一个单位不同职务的，可以添加多条记录）

添加方式为点击添加按钮，在新出现的行中点选相关内容
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填写包括下拉式选择以及手动填写

例1、下拉式选择：时间选项可以在下拉菜单中点选
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例2、手动填写，可以直接输入文字
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全部信息填写完毕后点击保存，待确认后信息修改完成。
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3、学习简历（所有参加过的学习经历，退休返聘人员可以直接从大学开始填写，聘用人员必须自高中起严格按照教育背景如实填写）

（操作同工作简历）。
4、家庭情况（只需要填写直系亲属）

（操作同工作简历）。
5、职称信息（退休返聘人员可以直接填写最高职称信息，聘用人员必须自初级起如实填写）

（操作同工作简历）。
6、党政职务信息（是指在建桥工作期间的党政职务，所有中层干部、办公室正副主任以及正副系主任填写）。
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填写项目包括：现任职务、职务类别、职务级别、任职年月以及任职部门。

现任职务包括：院长、副院长（总支书记）、办公室主任、职能处室正副职；

职务类别包括：除办公室正副主任、正副系主任选择行政其他职外，其余均按照实际情况选填；

职务级别包括：除正处、副处级别以外，其余均为未定级别；

注：今年二级管理改革后新任命的中层干部需要填写文号和任期。

（其余操作同工作简历）。

7、政治面貌。
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基本维护字段为：政治面貌 参加日期 所在单位 介绍人 转正日期

（其余操作同工作简历）
8、出国情况。（所有出国的相关经历，退休返聘人员可以按照实际情况选填填写，聘用人员必须自严格按照要求如实填写）

（其余操作同工作简历）
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