专业技术高等级岗位“空岗补聘”系统
使用说明

根据学校“专业技术人员高等级岗位空岗补聘”工作安排，为进一步提高工作效率，加强人事管理工作的信息化建设，人事处在原有的岗位设置管理系统基础上，新增“空岗补聘”模块。通过模块进行网络填报，实现教职工相关信息采集和工作业绩维护，生成《云南大学专业技术高等级岗位调整应聘申请表》。

为便于各单位和教职工正确、顺利使用专业技术高等级岗位“空岗补聘”系统，现将相关使用说明介绍如下：
一、教职工个人使用

1、登录系统。

通过校园网主页进入云南大学人事处主页（http://www.rsc.ynu.edu.cn/），点击“人事管理系统”按钮进入登录页面，使用本人职工号和个人密码登录。进入系统后，点击“岗位设置管理系统”图标即可。
职工号为个人“校园一卡通”卡号后8位，个人密码为本人参加学校岗位聘用和年度考核时所设置的密码。如遗忘密码，请与人事处人事科联系，联系电话65033841。

2、申请空岗补聘。

进入“岗位设置管理系统”后，页面将显示本人职工号、姓名和身份证号码，请先对上述信息进行核对。核对无误后，点击“空岗补聘”图标，开始填写相关信息。
应聘岗位相关信息填写完成后，点击“保存&下一步”按钮，进入个人基本资料编辑。个人基本资料为首次岗位聘用时填写，请认真核对补充完善，确保个人信息的真实有效。
为便于后续工作开展，请尽量上传照片，照片要求为JPG格式文件，宽X高为120X160，照片大小应小于50K。
基本资料维护完毕后，点击“上一步”按钮可回到上一级应聘信息填写页面，点击“保存&下一步”按钮，进入“学习工作情况”和“个人业绩”的补充和维护。
个人业绩分为“承担教学情况”、“承担科研项目和获得专利情况”、“发表论文、出版著作情况”、“获得奖励、荣誉称号及入选人才培养项目等情况”、“承担其他专业技术工作、管理、工勤工作情况”以及“个人应聘理由”。请按照页面提示，按顺序如实、详细填写。并在填写完每一部分后，点击“保存&下一步”图标，进入下一部分填写。
系统已经包含岗位聘用和年度考核时所录入数据，可对新增内容进行补充填写，或根据需要点击增加、减少、插入、删除等按钮，对数据条目做相关操作。在表单中凡涉及本人排名、人数、经费等字段请用小写半角阿拉伯数字填写、部分内容力求简明扼要。其中“承担其他专业技术工作、管理、工勤工作情况”和“个人应聘理由”部分，请突出重点，紧扣文件相关内容及工作实绩，不超过1000字，如没有涉及内容可空置。首行缩进可使用中文全角空格。
“个人应聘理由”部分填写完毕后，点击“保存&下一步”按钮，完成资料保存。
重要提示：请在填写完每一个页面后，确保点击“保存&下一步”图标，进入下一页面，否则填写的信息将无法保存。

3、生成应聘申请表

完成资料填写后，重新对所填写的材料内容进行检查核对，经核对无误后，可点击“生成专业技术高等级岗位调整应聘申请表”按钮，生成PDF格式的《云南大学专业技术高等级岗位调整应聘申请表》，打印上交。申请表请使用A4纸双面打印。
为确保信息安全，完成申报后，不再使用本系统时，点击“注销退出”按钮退出系统。

4、安全提示

教职工请妥善保管好自己的登录密码，以防个人信息被泄漏或恶意修改，建议选用字母数字混合方式提高密码强度，并通过系统的“修改密码”功能定期修改个人密码，确保个人信息安全。
二、单位使用

1、登录系统。

各单位须指定专人使用岗位聘用和年度考核工作时所使用的单位密码，登录人事管理系统，点击“岗位设置管理系统”图标，进入该系统。各单位的人事管理系统登录密码应妥善保管，并指定专人使用，使用人员如有变更，应及时报人事处备案。若因人事管理系统密码管理不善，造成教职工信息泄露的，追究相关人员责任。
2、岗位应聘情况
“岗位设置系统”单位首页已列出本单位参加本次专业技术高等级岗位调整应聘教职工的职工号、姓名、应聘岗位等信息。点击教职工姓名对应链接，即可查看教职工填报的应聘申请表。
3、结果上报
各单位岗位设置与聘用工作组对应聘专业技术二级、三级岗位人员申报材料进行初审，对副高级及以下专业技术岗位应聘人员开展评议，确定专业技术五级及以下岗位拟聘人选后，请在“岗位设置管理系统”单位首页中“推荐/拟聘岗位”一栏下拉菜单中进行选择，为每位应聘人员录入推荐或拟聘岗位。

然后点击“生成推荐/拟聘上报名单”，生成本单位《正高级高等级岗位推荐人选名单》和《副高级及以下高等级岗位拟聘人选名单》，加盖公章后，连同纸质材料一同报人事处。

由于“人事管理系统”目前正处于完善阶段，难免存在不足之处，若各单位和广大教职工在使用时遇到问题，请及时与人事处联系，联系人：卫纯（65033841）。同时，欢迎各单位和广大教职工对“云南大学人事管理系统”的使用和完善提出宝贵意见和建议。
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