人力资源信息系统操作手册

一、登录系统
本次上线的人力资源信息化管理系统是一套基于BS架构搭建的管理系统，因此无需在电脑安装客户端，可直接通过浏览器输入IP地址进行访问。
1、 人力和人才信息管理系统登录网址：
http://192.168.50.148/login/index.html
（注：因系统安全，需要使用医院网络进行登录。浏览器地址栏输入IP地址后，点击访问或回车，即可打开人力资源信息化管理平台登录界面。第一次登录时，如果系统自动弹出安装插件的窗口，我们点击允许或下载插件即可，没弹出提示不用操作）。
    
2、软件登陆账号和密码：
员工账号：职工工号；
密码：s2Y@身份证后六位(需注意大小写）
(如身份证编号为xxxxxxxxxxxx123456,密码则为：s2Y@123456)。

3、登录界面：
[image: ]
4、系统首页说明：
[image: IMG_256]





[bookmark: _Toc68959616][bookmark: _Toc68959926][bookmark: _Toc73628900]使用功能：
软件已在首页预置员工常用业务操作表单在服务大厅中，其中业务包含：信息采集、年休假申请、转正定级、年度考核、内部调动、人员调出、岗位聘任的人事异动业务。点击异动模块后，会显示相应的表单，直接点击业务表单名称图标，即可快速进入相应业务处理。


二、填写职工信息维护表
1、登录“职工专技信息维护表”；
[image: IMG_256]


2、检查本人原有专业技术资格信息或录入本人最新取得的专业技术资格信息；
[image: IMG_256]




3、新增专业技术资格信息需要上传本人新取得资格证书电子照片，修改需要上传本人原有的资格证书和聘任证书电子照片。
[image: IMG_256]

[image: IMG_256]



4、表格填写中注意实时保存，填写完成后必须点击页面左上方的“报批”按钮进行提交。
[image: IMG_256]

三、专业技术职务聘任申请表填写
1、在功能区（服务大厅）选择“岗位聘任”——“专业技术聘任申请表”；
[image: IMG_256]




2、选择新取得的专业技术名称和取得时间；
[image: IMG_256]


3、查看工作履历，对于之前信息可以进行完善和修改。并填写获奖情况和论文情况。
[image: IMG_256]
（注：内容真实有效，表格中涉及日期栏目可以通过选择或者直接录入数字XXXX-X-X方式填写）

4、表格填写中注意实时保存，填写完成后必须点击页面左上方的“报批”按钮进行提交。
[image: IMG_256]
5、提交后，请科室负责人在人力资源信息系统上登录个人账号，查看申报信息。
[image: ]
6、在《专业技术职务聘任申请表》第二页，填写科室鉴定意见，同意聘任点“同意”；不同意聘任点“退回”（退回发起人）。
[image: ]

四、现职称期满续聘考核表填写
1、在功能区（服务大厅）选择“岗位聘任”——“现职称期满续聘考核表”；
[image: IMG_256]

2、根据本人实际情况如实填写表格内容；
[image: IMG_256]



3、表格填写中注意实时保存，填写完成后必须点击页面左上方的“报批”按钮进行提交。
[image: IMG_256]4、提交后，请科室负责人在人力资源信息系统上登录个人账号，查看申报信息。
[image: ]
5、在《现职称期满续聘考核表》中，填写科室民主管理小组意见，同意聘任点“同意”；不同意聘任点“退回”（退回发起人）。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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