
 

 

 

 

 

 

人事系统教师自助手册
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1 人事系统员工自助平台 

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： 

 

 

 

 

    进入自助平台页面，如下图所示： 
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[注]：包含功能模块、待处理事件、提醒信息、公告、我的邮件。 

2  查看个人基本信息 

我的信息模块中基本信息可查看教师的基本信息，如图所示： 

 

 

 

 

教师可在基本信息模块中查看自己的基本信息，如：人员基本信息、岗位情况信息、受教
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育情况信息、教学科研信息、工作情况信息等。如图： 

 
 

3  个人信息填写及修改 

3.1 个人信息登记申请 

当自己的个人信息需要修改时，点击自助服务模块——业务申请——人信息登记申请——申请

按钮，流程为个人申请—部门审批—人事处审批。申请时操作方式如图。 
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系统会调出现有数据信息，教师根据自己实际情况修改 

 

 

 

3.2 附表维护 

附表维护可对学历学位、家庭成员、工作简历、专业技术职位等信息进行维护，如图： 

 

 

 

    点击【申请】按钮，可新增一条附表信息信息。选择一条数据，点击【编辑】按钮，可对

已有数据进行修改。如图所示： 
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4  教职工附表申请示例： 

4.1 学历学位子集申请 

附表维护的操作步骤： 

（1）先点击功能模块中的自助服务 

（2）点击业务申请 

（3）点击附表维护 

（4）选择要维护的附表（如下图为学历学位子集表的维护） 
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点击学历学位子集表新增后，进入学历学位子集表申请界面。如下图所示，根据标注框内按钮，

可对附表信息做出相应的操作，用以维护自己的学历学位信息。 

 

 

 

    申请:可新增一条附表信息，如下图所示，其中分别有保存和提交两个按钮。 

    保存按钮作用：当你信息还未录入完全需要等会儿再录入，可点击此按钮。 

提交按钮：当你信息已经录入完全，可点击此按钮，提交信息。等待部门及人事处审核 

 

 

 

刷新：当你录入了一条信息后，附表信息还未显示可点击此按钮，就可以看到你刚才录入

的信息了。 
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编辑：当审核状态为未提交或开始两种状态时，可以使用此按钮进行附表信息的修改和完

善。注意:编辑时要先选中，对应的那一条附表数据。如图所示： 

 

 
 

删除：不需要录入附表信息时，如有多余附表数据，且审核状态为未提交或开始时。可以

点击此按钮删除数据。删除数据时必须要选中需要删除的数据。 
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提交：当你信息录入完全后，可以选中要提交的数据，然后点击此按钮。将附表信息提交

由部门管理员及人事处审核。 

 

 

详细信息：你需要查看附表数据的信息的时候可点击此按钮，查看你的附表信息，如图所示。 
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4.2 家庭成员数据子类表维护 

维护方式：同学历学位子集表维护 

4.3 工作简历子集表维护 

维护方式：同学历学位子集表维护 

4.4 专业技术职务子类表维护 

维护方式：同学历学位子集表维护 

4.5 党政职务子类表维护 

维护方式：同学历学位子集表维护 

4.6 其他附表信息维护 

维护方式：同学历学位子集表维护 

 


