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一、登陆 

（一）登入入口 

人事管理系统已经与学院统一身份认证相集成，教职工可以通过

综合服务平台中进入人事管理系统，登入方法如下： 

在学院官网快速导航中点击进入综合服务平台，如图 1.1 所示。 

 

图 1.1 

输入综合服务平台认证用户名和密码。 
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在综合服务平台中点击人事管理，进入系统，如图 1.2 所示。 

 
图 1.2 

 

（二）浏览器 

人事管理系统兼容 IE（版本：8.9.10.11）,360（兼容模式）和 Chrome

等主流浏览器。 

360 浏览器默认模式为急速模式，需切换到兼容模式下使用，切

换模式按钮在网址输入框右侧，点击选中兼容模式进行切换，如图

1.3 所示。 
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图 1.3 

二、首页 

在首页中，可以看到服务大厅、自助服务、工作桌面、我的任务

和公告栏几个模块。在首页中教职工可以查询自己的个人信息和办理

个人业务。（如图 2.1）。 

 

图 2.1 



中国刑事警察学院人事管理系统 

 第 4 页 

三、服务大厅 

（一）快捷进入 

服务大厅包含了人事系统中常用的业务申请表，方便教职工使用

（如图 3.1）。其中、蓝色标志 为用户申请过的业务，黄色标志

是被驳回的业务。点击该按钮可进行业务修改。 

 

图 3.1 

（二）入职登记 

入职登记：新员工办理入职时，通过系统分配工号渠道进入系统，

首次登陆需要填写新员工入职登记表来进行系统信息完善。点击【报

批】按钮将表单上报到人事处人事管理岗老师进行审批，待审批通过

后“我的信息”会完善相应记录。 
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图 3.2 

（三）完善个人信息表 

系统试运行期间，需要各位教职工通过《个人信息表》来完善人

事信息。点击系统首页中的个人信息表，如下图所示。 
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图 3.3 

个人信息表共有两页，带星号的信息为必填项，第一页填报完成

后点击第二页进行切换，第一页如图 3.3。 

 
图 3.4 

在第二页中相关附件需要上传学历学位证明，系统支持保存填写

中途的信息。填写完毕后点击报批，上报到人事处进行审核，审核通

过后人事信息修改生效。第二页如图 3.4 所示。 
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图 3.5 

（四）教师资格证 

教师可将本人取得的教师资格证信息通过本表单上传到本人的

“教师资格证书”信息中。填写表单并打印后在线下走相关审批流程，

同时点击【报批】按钮将表单报到人事处师资管理岗老师进行审批，

待审批通过后“我的信息—教师资格证书”中会增加相应信息记录。 
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图 3.6 

（五）学历修改 

用于修改教职工学历及学位等相关信息。填写表单后需上报到人

事处师资管理岗老师进行审批待审批通过后“我的信息—教育背景”

子集中会增加相应信息记录。 
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图 3.7 

（六）进修申请 

教师想要进修时需填写表单并打印后在线下走相关审批流程，同

时点击【报批】按钮将表单报到人事处师资管理岗老师进行审批，待

审批通过后“我的信息—师资培养—培训进修情况”子集中会增加相

应信息记录。 
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图 3.8 

（七）实践锻炼 

教师想要到校外单位进行实践锻炼时需填写表单并打印后在线

下走相关审批流程，同时点击【报批】按钮将表单报到人事处师资管

理岗老师进行审批，待审批通过后“我的信息—师资培养—实践锻炼”

子集中会增加相应信息记录。 
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图 3.9 

 

（八）业务办理 

点击服务大厅中的业务功能，进入相应业务办理。 

业务办理说明以《新员工入职登记表》为例：新员工办理入职时，

首次登录系统，需要完善个人基本信息、家庭情况、教育背景等。 

点击“入职登记”下的“新员工入职”功能打开业务表单，如图

3.5 所示。所有带有*符号的都为必填字段。信息填写时可进行保存，

填写完毕后可导出成文档格式，也可转换成 PDF 格式进行打印。信息

填写无误后，需要点击“报批”按钮，上报到人事处进行审核。待审



中国刑事警察学院人事管理系统 

 第 12 页 

核通过后，信息更新完毕。 

如人事处对信息存在疑问，会驳回表单，需要员工重新填写。 

 
图 3.5 

四、自助服务 

在自助服务中，员工可以根据自己的权限来进行查询、修改和申

请等操作（如图 4.1）。 

 
图 4.1 
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我的信息是指登录后用户自身的个人信息。 

任何一个具备“员工”角色的用户登录后，均可看到“我的信息”

系统模块，该模块可用来查看和维护登录用户的自身信息，具体包括

我的信息、业务申请、我的薪酬等功能。 

（一）我的信息 

员工可自主维护授权范围内的部分信息（非灰色文本框），如：

婚姻状况、电子邮箱、联系电话等（如图 4.2）。也可更换个人照片

（如图 4.3）。 

※注意：根据要求，除信息维护中可修改的信息，以及学历信息

修改申请表中可修改的信息外，其他信息的修改需与人事处沟通，申

请修改。 

 
图 4.2 
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图 4.3 

（二）业务申请 

业务申请包括待办任务、已办任务、我的申请、业务申请四个功

能节点。 

1、待办任务 

待办任务中可以查询本人审批的任务（需要具有审批权限）。（如

图 4.4）。 

 
图 4.4 
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2、我的申请 

我的申请是指由此帐号用户申请报批的任务。（如图 4.5）。

 

图 4.5 
 

3、已办任务 

已办任务是指已审批通过的人事异动任务。（如图 4.6）。 

 

图 4.6 
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4、业务申请 

业务申请中可以发起人事业务表单，功能同“服务大厅”。（如

图 4.7）。 

 
图 4.7 

五、单位考勤、加班数据上报（各单位秘书） 

各单位秘书每月定期将本单位人员的考勤信息、加班情况通过数

据上报功能上报到人事处。如图 5.1所示 

 
图 5.1 

操作步骤： 
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1. 点击“业务处理”，打开数据表后表单中显示为本单位人员

信息；（如图 5.2） 

2. 报审状态显示为“起草”状态，此时可在表单中填写相应考

勤（或加班）信息；（如图 5.2） 

3. 填写无误后，点击“计算”按钮，算出应出勤天数和实际出

勤天数，然后点“保存”按钮，并通知本单位领导考勤（或

加班）信息已经上报。如若本单位领导授权，单位秘书也可

直接点击“报审”按钮上报的人事处；（如图 5.2） 

4. 单位领导登录系统后，点击“自助服务”模块进行操作。阅

览无问题后，点击“报审”按钮报到人事处，（如图 5.3）

此时“报审状态”变更为“已报批”，上报完毕。（如图 5.4） 

5. 如上报后遇到特殊情况（如信息填写错误）需要重新填写数

据时，需要联系人事处（考勤数据表联系董晓巍老师，加班

数据表联系张娟娟老师）进行驳回，然后重新填写上报即可。 

 

图 5.2 
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图 5.3 

 

图 5.4 

六、单位领导页面 

单位领导通过职工号登录系统后，由于权限设置关系，操作桌面

与普通教职工稍有不同。增加“员工管理”模块，用于浏览本单位的

人员信息及附带相关查询、统计分析功能。（如图 6.1） 
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图 6.1 

七、工作桌面 

工作桌面将左侧自助服务中的功能节点以快捷方式的方式配置 

在首页上，方便员工使用（如图 6.1）。 

 
图 6.1 

八、我的任务 

通过我的任务模块，员工可以方便处理自己的任务（如图 7.1）。 
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图 7.1 

九、公告栏 

通过公告栏模块，员工可浏览、下载办事流程及相关通知（如图

8.1）。 

 
图 8.1 
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