附件1：
人事信息服务管理系统加班管理操作流程
一、系统登录
可从学院官网进入网上办事大厅
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然后用自己工号及上网密码登录后，选择人事系统即可。
2、 加班管理（在职员工操作）
在工作桌面，选择“加班管理”
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新申报加班，请点击“个人申报”;查询已有加班信息，请点击“加班查询”
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进入个人申报界面
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请首先阅读关于加班的注意事项，建议大家加班结束的当时就在系统里进行录入，以免遗忘。单条录入加班信息，直接点击“编写加班申请”；多条录入加班信息，请先下载“加班批量导入模板.xlsx”，填写完毕后，进行“批量导入”。
单条录入注意事项：
(1)审核类别以加班内容找哪位领导审核为准，学生工作找系部书记审核，教学工作找系部主任审核，行政及其他找部门负责人审核。
(2)加班类型为“法定节假日”，则必须上传相关“证明材料”
批量导入注意事项：
（1）请下载模板作为第一次申报加班的文档，不要从其他excel文档复制数据到模板中（这个对格式有要求，新手勿试），后续可复制申报成功模板作为下一次申报基础文档。
（2）录入第一条数据时请注意，“申报部门-单位全称”、“审核类别”、“加班类别”请选择（如图所示），以免自己录入的名字与标准名称不符。
[image: ]
“加班日期”填写格式如图所示
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“加班开始时间”、“加班结束时间”可以先选择一个基准样式（如图所示），也可手动输入“几点:几分”，24小时制，注意不要用其他格式覆盖原格式。
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后续数据可根据第一条数据进行拖动复制调整。
3. 加班管理（部门干事操作）
基本操作雷同上述个人操作，只需注意跨部门申报加班，只能由布置加班任务的部门干事进行申报。
4. 领导审核
个人或者部门干事提交加班申请后，根据审核类别进入不同审核流程，部门领导可以看见该部门所有加班信息。可单条审核通过，也可批量通过。
分管院领导审核加班信息较多，可先查询汇总，然后再批量审核。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]
image6.png
2022-1-5 1




image7.png
—_F G
B i il [mmgamrsj

w0 =
coce
e
pre
e
oot
e .





image8.png
IEERE-AR A BRSEK

TS

(m] EBE

HEEE

SRS

s

==

Bty




image1.png
=
28

BRESRSTOFTENEEFRaBR T FITRaEAE.. 12-31

FRTEE2021F ITMCR £ERSSTESHREAR... 12-30 XF222021 20 ) THESEBIMES el SR RMED
2021/2022% SR FEBEEETAENET 12-30 2022 BB

=RNE! BRAERFEUIASHESTFEEREHE 12-28 [EH s=ms mtn E—RITHSFIEN (FARHE)

HREEBENUE2021 F2EURIHE () as) &

12-28 CETV4: 375100~z 00)1 | TR2ARb iR S
SRR B E TR TR EERARET 12:27

SEEE AR ASEESE A I EER AT 12-27 2022134= | 2 +m)

| TExa0094N B 2ME% BedaE




image2.png
=& /

L Tie=Em

EEEE fisiia—s: 3




image3.png
A mHEEo

Jilitii=icd

AR D





image4.png
A meEmo | mMEEo

AAHIE

IBEROFTRARYIE], LERESAINEEE FIIRTER A

AAESHH NS EA T R e B R E N

IS EETETERE:

IETRSERR. e RES T aR.

MEEDETHESA. BESERRESRSEATEAEIE; [ IS0 mE vsx

ESHMEE R

O seeRs s TIRES SRS =5

ER

HEEE

Bty




image5.png
N = o @ e Ehes W

A
FOT-THIES

FEE Ex73

EES

IS

SR (5. SUDER A

EEREE &P
SEEEE. EEHUL

LE. EER





