新进专业技术人员中初级职务聘任网上填报和审核说明

一、登录人事系统
登录我校人事综合管理系统有以下两种常用方法。
方法一：申报人员可从学校官网首页登录校园一站式服务平台，进入平台后点击右侧“业务直通车”下方“人事系统”即可进入我校人事综合管理系统。
方法二：直接输入网址http://rs.suibe.edu.cn/epstar/，即可进入人事综合管理系统。用户名及密码与校园一站式服务平台相同。

二、个人填报
[bookmark: _GoBack]申请人员登录系统后，当前身份选择“个人自助平台”→ 点击“师资管理”→ 点击“新进专业技术人员岗位聘任管理”→ 填报类别下拉菜单选择“新进专业技术人员职务岗位聘任”→ 点击“填报/查看”→按要求分别填写并保存基本信息和工作小结→点击“提交”提交申请→再次进入，点击“预览报表”进行预览→在预览视图上方点击“打印”，打印《新进专业技术人员职务岗位聘任表》。

三、部门审核
部门管理人员登录系统后，当前身份选择“院系管理”→ 点击“新进专业技术人员岗位聘任”→ 点击左侧“岗位聘用院系审核”→点击“待处理的信息”→ 勾选申请人员→点击“审核”（锤子图标），进入审核页面→点击“通过”或“退回”并填写评审意见，点击“保存/确定”。
注意：应在线下全部完成后进行网上审核。

四、人事处审核备案
人事处对部门通过的人员进行审核备案。
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