如何在人力资源服务与管理系统完成职员职级的申报
1． 请访问http://hrm.zju.edu.cn，使用统一身份认证账户密码登录系统（推荐使用chrome浏览器）；
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2． 请点击“职员职级”栏目，选择左侧“2017职员职级申报”，点击“职员职级申报”，弹出对话框；
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3． 点击“申报职务”，请选择相应职级，并点击“申报”；
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4． 此时已生成申报记录，并弹出申报页面，如中途关闭申报页面，可随时点击“完善申报表”继续填写；
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5． 在申报页面，填写申报材料与送审信息；
[image: image5.png]@3 |Submit x% i

IFpiEE|Promotion | BEAER  EH RELE  EFEEE O RRER wEF AARE

REER





6． 在申报信息栏目中，“基本情况”中的信息与人力资源服务与管理系统中的“个人信息”同步，其余栏目中已经预填了一些信息，可直接修改；

7． 请逐条维护“简历”、“突出业绩”、“论著”、“获奖情况”栏信息，逐条添加时，请点击“添加”，维护好信息后，进行 “保存”；修改时，点击条目右侧的“编辑”，修改后保存；
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并对统计栏进行填写、保存；
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8． 在切换栏目时，会有提示弹出，点击确认即可
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9． 填写“个人承诺”栏目时，请在白纸上用黑色水笔或钢笔签名，并扫描或拍照后上传系统；
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移动选取框，选择合适的位置，保存；
[image: image11.png]



[image: image12.png]AR Jlgnature:
* 4 JJiE{Declaration

= F
* AAEE| Signature
(Sf1>F800KB #3H9(ipg, dif, png, bmp] >




10． 点击“保存并返回”至导航页面，确认完成后，点击 “提交”；
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系统会显示校验结果，请根据提示对申请表进行进一步完善；

[image: image14.png]@3 [Submit x% i

EFER  EH  =RLE SHEES RRER BE ASAFE

FEAMADRL SRS THEZE bR (30D
TR RAERIRHER EORRL

Fi
TARERBER RHER EORRL

£





16.可随时在系统中导出申报表。
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