
1

人事管理信息系统使用说明

（二级单位管理员用户）

一、用户登录

人事系统实行统一认证方式登录，以教职工编号（一卡通号）作

为登录账号。系统登录地址为：http://hrsys.scnu.edu.cn/hr，或

通过学校“综合服务平台”，在“常用应用”中点击“人事管理信息

系统”后进入。

具有二级单位管理员身份的个人用户进入系统后，点击

可以切换到“二级单位” 用户。

二、功能模块使用说明

2.1 查询本单位人员信息

点击图标 ，可进入教职工信息查询模块。
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在以上查询框中输入查询条件，查看相应条件的教职工信息。比

如输入姓名，点击查询，出现以下信息条目：

点击条目中的“姓名”，可以显示所有信息窗口，如下：

点击导航栏可以查看各类信息。
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2.2 教职工个人信息审核

图标 为信息审核按钮，主要为二级单位管理员提供审

核本单位教职工信息的功能，该模块包含 11 个子模块的信息审核，

具体如下：

当教职工提交了数据，需要审核时，如

二级单位管理员可以勾选中这条数据点击审核 ，弹出以

下审核页面：

选择审核结果，并填写意见然后保存，审核完成。
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2.3 教职工工作业绩审核

图标 为教职工工作业绩审核按钮，业绩审核包含对

以下 12 项工作业绩相关信息的审核：

当有数据需要审核时，出现以下信息提示：

管理员可以点开信息查看 具体内容，并可进行“通过”、“编

辑”、“退回”、“不通过”四类审核。

（1）如果信息正确且同意，点击 按钮，审核通过；

（2）当发现信息有误时，可以由管理员修改或教职工本人修改：

①管理员修改。如果涉及到的修改内容比较简单，管理员可点

击 按钮，对该条信息的内容进行修改，修改正确后点击

按钮，审核通过；

②退回给教职工个人修改，如果涉及到的修改内容复杂，管理
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员可以点击退回 按钮，退回的信息则由申请人自己修改

（3）若发现信息完全不符合，管理员可点击 按钮不通

过信息审核。

2.4 待处理信息提醒

点击 图标可以查看待处理信息。所在单位可能会

有多名教职工提交多条个人信息或工作业绩，此时二级单位管理员可

以在“待处理信息”模块中查看到各类类型有多少条是待审核状态的。

如果学习经历和海外研修（访学）经历有需要审核的信息，则出现以

下窗口提示：

当数据统计为红色是代表有数据需要审核，勾选该项，点击审核

或者双击那一行，会显示所需审核的数据；审核步骤与“信息审核”

相同。
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2.5 教职工报到管理

二级单位管理员可以执行本单位拟入职人员报到登

记，生成拟报到人员。此时待报到人员的状态如下：

此时待报到人员可以使用一卡通号登录人事系统完善个人信息，

完成入职人员信息登记，入职人员必须到人事处报到，且信息必须经

人事处管理员 审核后方可正式入库。当待报到人员不报到

时，点击不报到 ，此数据不能再进行操作。


