浙江传媒学院信息化办公室86876886，86832668


浙江传媒学院临时工管理系统
学院（部门）管理员使用手册（2015版）
一、管理员身份要求
各学院、部门的临时工管理系统的管理员，必须是本部门在职在编的工作人员，有权限登录和使用师生信息门户者。
二、临时工管理系统登录位置
     首先登陆OA，网址为http://oa.zjicm.edu.cn/oa/webtest/5/index710.jsp，点击“师生信息门户”图标，进入到“师生信息门户”的身份认证页面
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在“统一身份认证”页面内的用户名和密码输入框中，分别输入工号、密码，角色选择为“教师”，点击登陆后，进入到“师生信息门户”内
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进入到“师生信息门户”后，在“业务中心”模块内的“人事科研”中可以看到“临时工管理系统”图标
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三、菜单使用说明
（一）菜单显示：

登陆系统后，左边主菜单下，系统会自动显示常用功能。（第一次登陆系统，主菜单下常用功能只包含“我的主页”）。点击“人事系统”按钮，可出现所有功能模块。
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（二）添加新员工：

点击“增加临时工”按钮，可呈现“增加临时工”的添加页面。在此可添加临时工的所在部门（如果部门下有科室，选择相应科室）、姓名、性别、身份证件号、手机号码；注意：身份证号必须为18位，如果不足18位，前面补0。所有信息输入完保存后，将自动生成该员工的工号。

注意事项：
1、 所有的信息必须准确无误！因为CMXY—JS无线网、师生信息门户等的账号就是该系统自动生成的工号，密码是系统内登记的身份证号后6位；如果忘记密码，也采用该系统内登记的手机号进行找回。

2、 增加的员工信息不能删除，只能修改。
3、 上网的总人数要到信息办报备开通。
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点击人员的工号或者姓名，可进入该用户的详细信息页面
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（三）信息修改：

1.基本信息修改：点击“基本信息”按钮，鼠标在该用户信息前打钩，再次点击修改，可进入修改页面。填写相应信息，点击“保存”按钮后即可保存所修改的相应信息。
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2.岗位信息修改：点击“岗位信息”按钮，鼠标在相应信息前面打钩，分别点击上方的“新增加岗位变动”、“修改错误数据”、“离职”、“删除”按钮后，即可对“岗位信息”进行相应的操作

[image: image8.png]



3.学历信息修改：点击“学历信息”按钮，鼠标在相应信息前面打钩，分别点击上方的“增加”、“修改”、“删除”按钮，即可对“学历信息”进行相应操作；其余合同信息、社保信息、培训信息、联系方式采用相同操作方式
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（四）上网权限设置：

点击“人员管理”按钮后，点击“部门上网人员设置”按钮，勾选相应的上网人员，即可对已选中的人员开通无线网功能；
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（五）人员信息检索：

点击“人员管理”按钮， 右侧出现本部门所有临时工的详细信息。通过输入工号等信息，按检索按钮可进行相应信息查询
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默认状态下，人员管理页面当中，每页显示的人数为20人。如果想查看更多人员的信息，可点击页面下方的“下拉列表框”进行每页显示人数设置，或者点击“下一页”按钮进行更多人员信息的查看。
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（六）页面显示设置：

点击显示设置，可设置人员管理的“首页”需要显示的字段
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（七）信息导出：

点击“导出”按钮后，可对所有添加的临时工人员信息进行导出
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三、密码找回
如果忘记密码，可登陆http://portal.zjicm.edu.cn/tysfrz_qt/login_now.jsp进行密码找回。
1、点击“忘记密码”按钮，进入到“填写用户名”页面
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2、在该页面中，“用户名”输入框内输入本人相应的工号，点击下一步
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3、进入该页面后，请选择手机号找回，同时核对手机号是否正确（如果发现手机号有错误，请联系相应的所在学院、部门进行修改）。核对完手机号后，在“验证码”框内输入相应的验证码，点击下一步
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4、进入该页面后，输入手机收到的相应验证码，点击下一步
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5、进入到该页面后，在“新密码”输入框内输入新密码并进行确认，同时在“验证码”输入框内输入相应验证码后，点击一下步，即完成新密码的修改。当再次使用 CMXY—JS无线网和师生信息门户时即可利用新设置的密码进行登陆
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