河北师范大学汇华学院行政处通知
2015第4号
关于完善教职工个人信息和人事存档工作的通知

各学部、各部门：

为及时、准确地掌握教职工的基本信息、完善人事存档工作，配合学院网络办公个人信息管理系统的使用，学院将进行教职工信息档案的采集工作，现将有关事宜通知如下：

一、录入网络办公个人信息

1、个人信息的修改

登陆网络办公→进入个人事务板块→点击左侧个人信息管理及查询→修改个人信息，包括联系电话、办公电话、家庭住址和身份证号等信息。

2、个人履历的完善

登陆网络办公→进入个人事务板块→点击左侧个人信息管理及查询→录入个人工作经历、个人学习经历和个人技能职称证书，详细操作步骤和格式见附件。

二、提交档案材料

1、学历学位证明材料：毕业证、学位证复印件各1份（参加工作后最终学历学位有变更的）

2、个人职称技能证明材料：高等学校教师资格证、职称证复印件各1份。

三、相关说明

请各位老师如实填写个人信息，在4月8日前完成个人信息的修改、完善；提交档案材料经各部门审核后加盖部门公章，以部门为单位提交行政处存档。如在信息填写过程中有疑问，请咨询行政处办公室，电话：80785851。

特此通知

附件：网络办公个人信息填写步骤及注意事项
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                             河北师范大学汇华学院行政处
                                     2015年3月31日
Tel: 0311-80785851           http://huihua.hebtu.edu.cn
附件：

网络办公个人信息填写步骤及注意事项
1、 个人工作经历：从进入汇华学院工作后开始填写，备注一栏可填写兼职情况。

2、 个人学习经历：从本科阶段开始填写，所在学校和所学专业以毕业证书上的名称为准。
3、 个人职称证书及技能证书：
第一步：录入职称资格：选择对应的职称资格，并录入取得时间，注明填写证书类型。

第二步：录入教师资格证取得情况：已取得高校教师资格证的选择“教师资格证书”，并录入取得时间；未取得高校教师资格证的老师选择“---”，时间一栏空白。
4、 以上三部分内容需以时间为阶段连续录入，时间填写格式统一为：2007.09-2011.06

填写模板：
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