
1、首先登陆系统 

2、选择个人信息维护 

3、选择个人基本信息 

注意标红的提示，户口所在地务必与户口本一致，精确到区县 

人事信息系统填写说明 



 

所有标红叹号的都必须填写，填写完毕务必点击上方保存按钮 

4、学习简历 

 

学习简历从高中填起，可以选择添加增加各类学习经历，可以点击操

作下面的图标，对学习经历信息进行修改，对弹窗每一个信息都尽量

填写完整，包括导师姓名，是否有研究生院，学缘结构等等。 



同时上传相关证书，因为学校相关服务器迁移过程中造成数据丢失，

部分老师可能有的证件缺失，原上传复印件的请最好删除原黑白复印

件，重新上传彩色扫描件或拍照，务必注意图片不要超过 800K,同时

图片命名后缀必须为小写的 jpg格式，同时要求图片为标准正向方向，

毕业证书和学位证书两张分开上传，证书缺失，下载证书遗失声明，

扫描上传同时提交学院纸质版。或国外博士学位的，除提供学位证书

以外，还需上传教育部学历认证证书。 

填写完毕后必须勾选前面每一项方框后选择 提交，不然无法

审核！！ 

5、职称信息、工人等级、教师资格证有关信息填报和上传证书同上

要求。填写完毕后必须勾选前面每一项方框后选择提交！ 

6、家庭信息需填写父母子女和兄弟姐妹及亲属。填写完毕后必须勾



选前面每一项方框后选择提交！ 

7、奖励信息、进修、出国信息等栏目根据自身情况选择添加，并上

传相关证书。填写完毕后必须勾选前面每一项方框后选择提交！ 

最后提醒：请务必在下周登陆一次个人信息系统，看个人信息是否被

退回修改！！学院和学校审核可能不通过要求退回修改。 




