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1  人事系统管理员登录自助平台 

登录地址：hr.ctbu.edu.cn/webhr/loginxd.jsp 

通过统一身份认证平台登录 

 

如图所示： 

 

 

选择教职工平台，点击【登录】按钮进入人事系统自助平台，如图所示： 
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    进入自助平台页面，如下图所示： 

 

 

 

[注]：包含功能模块、待处理事件、提醒信息、公告、我的邮件。 

2  审核教师个人基本信息 

资助服务模块中业务审批中找到“个人信息登记审批”，如图所示： 
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点击了“个人信息登记审批”，如下图所示，选择某条进行审批 

 

 
 

 

红色的是教职工修改的信息与之前数据库中的信息不一致的，需要二级单位管理员进行审

批核实。 

 

 

 

如果信息核实和实际相符后点击审核按钮。如何下图所示。 
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其他附表审核，同教师个人基本信息审核过程。 

 

3  部门人员信息查询 

在信息查询模块中点击“人事查询” 

 

 
 

【注】自助平台的数据导出功能还在研发，请等待。不过，HR 管理平台端已有数据导出功能。 
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4  HR 管理平台端 

这个是 HR 后台管理端，相对复杂，但是完成的功能多些，可以复杂查询和导出管理人员想要

的本部门人员信息。【注】需要配置二级管理管电脑的环境。 

1> 环境配置 

登录地址：hr.ctbu.edu.cn/webhr/loginxd.jsp 

通过登录地址登录到统一身份认证平台，如图： 

 

登录统一身份认证平台后，进入人事系统登录页面，选择 HR 管理平台进入人事系统管理平台。 

 

 

 

附注：Java 的 Jre 文件随手册发放，按顺序安装即可。环境配置好了之后，就可以登录管理平台

了。 

【注】Jre 安装之后登录人事系统时浏览器可能会提示 Java 更新，不要 进行版本更新。 
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2> 资料管理 

    选择【人员管理】>>【信息管理】>>【资料管理】进入资料管理模块。 

 

3> 查询人员信息 

选择菜单根节点,在“查找”框里面输入员工姓名、身份证号码、拼音码缩写或者员工工号

即可查询到该员工的基本信息(支持模糊查询)。如图: 
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[注]：【当前列】选项表示以当前数据区光标所在列作为查询范围，如上图光标定位在“姓

名”列，表示将从姓名列中搜索查找框中输入的内容，并返回符合条件的记录集。 

也可通过复杂条件查询查找人员信息，选择【工具】>>【查询】，如图： 

 

或者鼠标右键选择【查询】，如图： 

 

通过以上两种方式进入自定义查询页面，如图： 
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界面说明： 

属性列表：可以查询的表和字段； 

比较字符：【查询字段】与【比较值】进行比较的运算符。 

  【=】：等于。 

  【<】：小于。 

  【<=】：小于等于。 

【>】：大于。 

  【>=】：大于等于。 

  【<>】：不等于。 

  【like%】：左匹配。 

【not like%】：非左匹配。 

【%like】：右匹配。 

【%not like】：非右匹配。 

【%like%】：包含某字符。 

【%not like%】：不包含某字符。 

【is null】：为空。 

【is not null】：不为空。 

 比较值：用户指定的比较值。 

 比较参数：固定值：固定的比较值。 

           参数：执行查询时允许用户输入一个比较值。 

           多参数：执行查询时允许用户输入多个比较值，比较值之间用半角逗号隔开。 

逻辑表达方式：多个条件查询组合的表达方式，具体参阅界面说明。 

查询方案下拉框：显示保存后的查询方案。 

查询示例：查询 30-40 岁员工信息 

在属性列表中选择【年龄】字段，比较符选择“>=”（大于等于），比较值选择固定值输入

30，点击【增加】；重复以上操作，将比较符更改为“<=”（小于等），比较值输入 40，点击【增

加】，如图： 
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完成以上操作后点击【确定】，执行查询并返回查询结果，如图： 

 

 
 

 

如果将以上比较值改为参数，如图： 
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点击【确定】执行查询，如图： 

 

 

分别输入比较值比如 30，点击【确定】执行查询，返回查询结果。 

 

[注]：如果需要将查询方案保存，以后直接调用。可点击自定义查询界面的【保存】按钮，

输入方案名并点击【确定】，下次执行查询时直接通过自定义查询界面的“查询方案”下拉选择

框选择对应方案即可。 
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4> 导出人员信息 

系统人员信息可通过 Excel 形式导出，打开“资料管理”模块，选择【工具】>>【导出】>>

【人员基本信息】，如图： 

 

    或者鼠标右键选择【导出 Excel】。 

在导出页面选择需要导出的人员信息字段后点击【确定】，如图： 

 

在弹出对话框里选择导出文件的路径，输入导出文件的名称，点击【保存】，完成人员信息

导出，如图： 
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[注]：导出方案可通过导出界面的【保存】按钮保存至系统，以后可在“方案”下拉框中直

接调用。另外系统提供人员附表和照片导出功能，操作方法和人员信息导出类似，不再描述。 

 


