人事管理系统
（考勤申报、出国登记、进修培训登记操作说明）
为保障人事系统的正常使用，建议使用Internet explore浏览器。
一、登录方式

1、打开学校主页www.nau.edu.cn，左下角输入自己的工号和密码点登录，或者直接输入my.nau.edu.cn，然后输入自己的工号和密码
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2、在常用业务系统中点击“人事系统”进入
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二、考勤管理

1、部门申报
菜单：【考勤管理】-【考勤信息维护送报】

系统默认显示的送报页面是当月的，如果是报的是上个月的考勤信息，则选择年份月份点击【查询】。
[image: image3.png]
申报表，横向是日期，每天分为两格，分别代表上午和下午，例如下图：如某教职工请假1号的上午，则鼠标点击上面的格子右击选中请假类别。（备注：单元格单击一下选中，再单击一下可以取消选中）
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支持拖动多选，例如是某位教职工出去出差一个月，则可以按住鼠标，将这个教职工当月的所有单元格选中，然后右击选择请假类别为“出差”即可。
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当月考勤维护完之后，点击“上报”，系统会弹出部门负责人名单，选择本部门审核考勤的领导，然后再单击“上报”按钮。
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2、考勤表打印

1、本部门领导审核通过之后则可以打印考勤申报表，此时“打印”按钮为可操作。
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2、可以导出也可以直接操作打印，直接打印需要系统安装jre程序，建议最好“导出excel”再打印。
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3、部门领导审核
菜单【考勤管理】-【考勤信息维护审核】

系统会默认显示最新的考勤申报信息，点击部门名称进去可以看到具体的部门人员请假情况。点击审核通过则考勤信息提交至组人部，点击退回则退回给部门信息员。
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三、境外研修登记

1、登记信息
菜单：点击【师资管理】-【境外研修管理】-【境外研修登记】

点击新增即可登记自己境外研修信息，其中带“*”的为必填项。填写完成后，如果点击“保存”则暂存在自己账户中，还可以再修改基本信息；如果点击“提交”则提交至人事处，自己无法再修改登记信息，只有组人部有权限修改。
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2、境外研修任务完成情况登记及总结上传
点击对应的境外研修小结记录的状态“已提交”
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可以登记任务完成情况，上传研修小结。
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四、进修培训管理
菜单：点击【师资管理】-【进修培训管理】-【进修培训登记】

1、培训信息登记

点击新增可登记进修或培训信息。
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基本信息系统会自动带出，只需要登记进修培训信息即可，其中带“*”的为必填项。填写完信息后点击“保存”则暂存在自己账户中，还可以再修改信息；如果点击“提交”则提交至组人部，个人不能再编辑信息，只有组人部有权限修改。
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2、培训小结提交

要提交培训小结的记录，点击对应记录上的状态“已提交”，进入页面，将小结以附件形式上传上来即可
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==文档结束==
