附件5

研修经历登记表及填写说明

    一、系统信息填写

程序步骤是：

1.打开IE浏览器（建议使用internet explorer10版本以下）。如果无法登录，请参照第六页“浏览器设置”解决。

2.进入校园网首页（http://www.jxutcm.edu.cn/），点击“智慧校园”。
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3.通过工号进行登录。
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4.进入“信息门户”后，找到左侧“人事系统”，点击进入。
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5.进入“人事系统”后，选择自助服务-我的信息-业务申请，在右侧选择业务申请栏目，选择培训研修登记表，点击后面的“操作”按钮，如图：
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 6.进入表格填写界面，其中个人基本信息为只读，不需要填写，申报人员只需填写研修情况中的信息即可，如图所示：[image: image5.png]& ~tnoia
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    研修情况部分填写，点击新增按钮，在弹出的空白记录中填写相关信息即可，插入记录,可以在当前的记录之前插入一条记录，删除记录,勾选前面的选项框，点击删除；申报人员填完信息确认无误后点击保存，保存完成后点击报批按钮，上报给上级审批：
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7.申报人员报批后，人事处工作人员集中审核：
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      8.确认提交完成后，在员工的培训（研修）子集中即可生成记录。

     二、打印登记表

     1.申报人员使用账号登陆系统，进入员工管理—登记表，选择表‘8：培训进修登记表’，点击打印预演，如图：
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      在弹出的界面中，选择文件下的‘打印输出’，可将当前人员输出word格式，如图：
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研修经历登记表
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	所在部门
	
	学历
	
	学位
	

	研修情况

	培训进
修类型
	培训进
修形式
	培训进修
起始时间
	培训进修
终止时间
	培训进
修单位
	培训进
修地点
	培训进
修专业
	培训进
修内容
	通过何
种途径
	是否如
期完成

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	审核人：
	


所在部门：（公章） 
