1、 打开学校官网首页：http://www.cqipc.edu.cn，在信息导航部分点击“智慧重工” ，进入学校网上办事大厅；
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\35397694\TIM\WinTemp\RichOle\UGZ7MKU5JJA7Q%_FH05HH3Q.png]
2、 点击“登录”，进入帐号登录界面。输入用户名（工号），密码（同上网密码一致，如之前并未修改，则是身份证号后六位）；
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\35397694\TIM\WinTemp\RichOle\H179SB~]LNWL6G3UVW`B{KY.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\35397694\TIM\WinTemp\RichOle\F0T4AZ{5)B_[(%BM`DWZGN4.png]


3、 进入网上办事大厅主界面，在“人事服务”区域，点击“信息变更”，进入“信息变更”服务；
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\35397694\TIM\WinTemp\RichOle\SS~$N}3AQX$~VX8FE%{($27.png]

4、 点击“进入服务”按钮，同时可勾选“下次不再提示”选项，下次可直接进入服务界面；
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\35397694\TIM\WinTemp\RichOle\AWC[XM[[()I2LUHYX4FSA53.png]

5、进入“教职工信息变更管理”界面，在此界面可查询和变更个人基础数据。教职工信息分为“基本信息”和“人事信息”，可点击左侧按钮进行切换，默认状态展示基本信息；
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\35397694\TIM\WinTemp\RichOle\P]WW[~~I2DX)L@~F5927F6W.png]

（1） “基本信息”包括：基本信息、在校信息、资质信息、岗位职务信息、通讯信息和其它等6部分，可通过下拉进行查看。
各类数据按展示框格的背景进行当前状态的区分。如下图：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\35397694\TIM\WinTemp\RichOle\$O1BLRPK$L8WSU{%4@VZL]4.png]
“可编辑”：表示用户可自行修改此类数据；
“草稿”：表示当前此类数据为暂存状态，并未提交至人事处；
“待审核”：表示此类数据提交后需要相关部门审核通过才可最终认定；
“审核拒绝”：表示此类数据没有通过相关部门审核，需重新填写提交。

基本信息维护，点击“编辑”，可以修改权限内的所有字段，字段名前有“*”号表示该字段为必填字段，修改完请点击“提交”或者“取消”，提交表示进入审核或者立即生效，取消表示修改不生效。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\35397694\TIM\WinTemp\RichOle\5KG]~XO[W](T85I2AA]YNJ4.png]

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\35397694\TIM\WinTemp\RichOle\``HXAG`ZD2G~Z3[~D0E7C2P.png]

（2） 人事信息各项数据分为“管理部门填写”和“个人填写”两类，可以有多条记录的数据。可点击右侧按钮展开查看和补充。
展开数据项后，有“新增”按钮则表示该项数据需个人自行填写和核对，具体包括：工作经历、学习经历、家庭成员、政治面貌、职称信息、奖励情况、国内进修、社会兼职信息、证书信息和国内培训。
[bookmark: _GoBack]请大家在数据完善时务必要在“人事信息”中的“职称信息”处提交职称证复印件，在“证书信息”处提交教师资格证复印件。如不上传，系统将默认为无相关证书，影响个人职称评审和授课资格，请一定补充。
其余数据项则由人事处进行逐步补充完善，在此过程中，如发现个人数据有误，请告知人事处更正。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\35397694\TIM\WinTemp\RichOle\K)(K{_WH4AI1ED%D]QIC(M2.png]
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