
附件 1.信息复核操作流程 

 

一、登录系统 

打开安康学院主页，通过主页-数字校园登录（用户名为工号，

初始密码：身份证后六位，点击登录按钮。注：数字校园无法登录，

请联系信息管理处黄老师，3261862。 

 

点击人事系统进入人事管理系统工作台。 

 

 

 

二、个人信息查看 



功能描述：查看个人信息，包括基本信息、人事信息、职务/岗

位信息、薪酬福利信息。 

操作步骤：点击“我的资料”进行个人信息查看。 

 

 

三、个人信息修改 

功能描述：提供个人信息修改功能。 

操作步骤：点击“信息修改”进入操作界面后点击“发起修改申

请”可修改、完善个人信息。 

 

 

“发起修改申请”下可对基本信息中的“基本资料”、“联系方式”、



“学习经历”、“工作经历”、“非学历培训采集表”、“职称”六方面的

信息进行修改。 

联系方式 

可编辑通讯地址、电子信箱、手机号码等基本信息。 

 

学习经历 

1.点击“新增”，可以新增学习经历，建议从大学录入即可，“学

习经历新增”中标注红色的为必填项。 

 

 



2.勾选需要编辑的条目，点击“编辑”，可以对当前阶段经历进

行编辑，“学习经历编辑”中标注红色的为必填项。 

 

 

工作经历 

1.点击“新增”，可以新增工作经历， “工作经历新增”中标注

红色的为必填项。 

 



 

2. 勾选需要编辑的条目，点击“编辑”，可以对当前阶段经历进

行编辑，“工作经历编辑”中标注红色的为必填项。 



 

非学历培训采集表 

1.点击“新增”，可以新增非学历培训经历， “教师培训新增”

中标注红色的为必填项。 

 



 

职称 

1.点击“新增”，可以新增职称信息， “专业技术职务新增”中

标注红色的为必填项。 

 



 

2.勾选需要编辑的条目，点击“编辑”，可以对当前阶段经历进

行编辑，“专业技术职务编辑”中标注红色的为必填项。 



 

四、操作说明 

1.一次只能发起一条修改信息，待审批完成后方能发起下一条。 

2. 当审核状态为“未提交”，点击“继续修改”可继续编辑，修

改完成后，点击“提交审核”后不能再进行任何操作。

 

 


