项目填写部分说明：

登录系统后，在左边栏选择相应项目后，直接点击页面右上角上的“修改”即可编辑，编辑结束后点击右上角“保存”即可保存修改。

除基本信息表、学习经历信息表和海外研修信息表之外，其余必填项目优先保证准确填写2013年至今的情况。

基本信息表：

照片可以不上传；

职工号为个人工号；

教职工类别中，院领导请统一选择行政人员，教务员请选择教辅人员；

合同类型中，在编及人事代理性质的教职工中，未签订合同的选择“未签合同”，已签订的选择“聘用合同”；劳务派遣性质的教职工一律选择“劳动合同”；

二级单位为本人所在部门；

从教起始年月为进入教育系统工作的起始时间。

学习经历表：根据个人情况优先从中专/大专/本科阶段开始填写。

工作经历表可以不填写。

岗位聘任表：

岗位类别根据本人职称系列而定，职称为专技系列的统一选择“教师岗位”或“其他专业技术岗位”，并根据下表选择岗位等级；

	岗位
	职称

	专技四级
	正高

	专技七级
	副高

	专技十级
	中级

	专技十二级
	初级


院领导及管理人员请根据下表选择岗位等级：

	岗位
	职务

	管理四级
	副厅

	管理五级
	正处

	管理六级
	副处

	管理七级
	正科

	管理八级
	副科

	管理九级
	科员（初级）


工勤人员请根据请根据下表选择岗位等级：

	岗位
	职务

	技术工三级
	高级工

	技术工四级
	中级工

	技术工五级
	初级工


专业技术职务聘任表中，职称为教育管理系列的请选择“620-社会科学研究人员”下的选项；聘任结束时间不用填写。

教育教学表中，优先保证准确填写2013年至今的认可信息。没有任课信息的请填写“无”。

教学科研成果、教学科研获奖、入选人才项目、海外研修经历等表格，系统标注星号要求必填，如实际个人并无相关信息，在“类别”等处选择“无”或“其他”，文字部分则统一填写“无”，不能空白。

国内培训表格中，没有参加过培训项目的，项目选“其他”，文字填“无”，日期填“2015-1-1”，不能留白；

海外研修表格：

留学后回国工作的不算在“海外研修”经历中；

没有海外研修经历的，“是否有海外研修经历”一项选择“否”，文字填“无”，日期填 “2015-1-1”。

技能及证书一项可不填写。

联系方式填写不了可不填写。

所有项目中，没有相关信息但是日期必填的（如教育教学一项），统一填“2015-1-1”。
