[bookmark: _GoBack]归口管理人员基本信息管理操作说明
1、 新增归口管理人员信息
1、 [image: ]各单位人事专员进入人事系统后选择“人员调配”—“归口人员增加”—“业务处理”进入归口人员增员表。其他人员如需管理权限可与网络信息中心联系。
2、 [image: ]添加归口人员基本信息
1) 归口人员基本信息包括：
a) 姓名：汉字间不要有空格；
b) 性别：可选择；
c) 单位：选择“归口人员”；
d) 部门：归口人员所在的管理部门；
e) 身份证号：身份证或护照号，注意大小写（身份证号中X为英文大写）；
f) 身份证件类型：选择身份证或护照；
g) 工号：对于已有编号规则的人员，如外聘教师等，按原编号规则，对没有固定规则的人员，不填写，由系统自动编号，不要直接使用身份证号码、手机号作为员工号；
h) 人员状态：在职、退职（取消权限但有必要保留信息）；
i) 归口人员类别：选择“其他归口人员”“归口外聘教师”“归口驻场人员”。
2) [image: ]录入完一人后可通过“新增”或“删除”继续录入或删除录入的信息，对于新增人员信息较多的情况，可选择“功能导航”——“导入数据”，下载模板，整理好数据后导入（可以利用Excel“拖曳填充”的功能简化录入）。
3) 完成录入后请选择“保存”，然后“报批”。
4) 归口人员审批：部门负责人会在系统待办任务中收到报批申请，确认后可选择“提交”或“驳回”。归口人员信息新增需要部门负责人审批通过后，于第二日生效。
2、 浏览、修改、删除归口管理人员信息
1、 [image: ][image: ]进入“职工管理”，点击“记录录入”可看到住址机构树和归口人员列表。点击某人员前“修改”标记可进入编辑页面修改相关信息，勾选若干人员信息，点击下方“删除”按钮可实现删除人员。
2、 勾选若干人员信息，点击下方“批量修改”，选择要批量修改的项目可实现批量修改。
image1.png




image2.png
HAOARIBRE

RIS - || $UR | R | G | VHE | B | Z1E || EE | Ommags

53}

wE

HI1%

e

a2

Efr

SHIES

Is

ABRE

J i1 [

| moEsEm

] =S

| BOAR%ES

BIR

X552

BIEA

SIEEH




image3.png
i —______|

e

i

E
SRS

F
SPHEHRR ]

'
0

H
BREHA

il

Ed

ED/\

G <
)}

il

03 3OAR





image4.png
(W4 H%ER)

s Aoy of s EOHE TR
= 4G} B8 spEmenan BOAR [=055] O Srsmans
&} AOAR O | ®mA | s® me &0 #

O & B & REESROEOAR

0O & @ @ Re@ESeoE0AR =

0O @ & & (*EEse0EiAs ®

0O & B & R&ESeoE0AR ®

O & B & REESeoE0AR K

[m] & B & REESR0EOAR =




image5.png
HeEE

HEE

wEESE | ExEe

6

7

8

9

10

1

12

13

14

O mmmn © msinz O 2HTREURTET

SiiEr
SHIES
=)
HTER
AB3)
BOASEE
BEAR
ABHRE

wEs

wE

=il

8 0O

0O/000O0Oo




