北方工业大学
专业技术人员继续教育登记审核工作流程
一、信息录入
1、专业技术人员登录学校人力资源信息管理系统。
方法一：http://10.100.1.2/templates/index/hcmlogon.jsp。
账号：人员编号，默认密码：身份证后六位。
[image: ]
方法二：在学校主页进入“信息门户”-“人事系统”。
账号：人员编号，默认密码：NCUT加身份证后6位。
[image: ]
2、选择进入“信息维护”-“人才培养”-“国内（外）继续教育”页面，点击“申请修改”填报继续教育事项及相关信息，包括：培训类别、学习内容、起止时间、培训学时、考核结果以及证明材料类型等信息（带*项为必填信息）。
[image: ]
[image: ]
3、点击“附件[image: ]”，上传参加继续教育的相关证明材料（文件大小不超过0.5M），证明材料包括：培训结业证书、学时证明、邀请函、签到表、参加培训照片等。
[image: ]
[image: E:\1 培训工作\2018年 培训工作\5 网络培训\2018-3-1 “加强师德师风建设 做新时代党和人民满意的好老师”网络培训\北京市示范4班（北方工业大学）结业证书（26）\26.北京市•师德示范班4班（北方工业大学+北京服装学院）_李奇.jpg]  [image: ]
4、填写完毕后点击“整体报批”，提交责任单位对填写信息进行核验。
[image: ]

二、信息核验
1、各二级学院党委负责对本学院人员填写信息进行核验，人事处负责对党政机关及教辅单位人员填写信息进行核验。青年教师联谊会举办的活动信息直接由人事处负责核验。
2、各单位审核人员登录学校人力资源信息管理系统（http://10.100.1.2/templates/index/hcmlogon.jsp），点击“我的任务”-“员工变动信息审核”进行信息核验。
[image: E:\1 培训工作\2019年 培训工作\0 培训审核权限\1.jpg]
3、审核人员点击“国内继续教育”，审阅继续教育事项及相关信息。
[image: E:\1 培训工作\2019年 培训工作\0 培训审核权限\2.jpg]
4、审核人员点击“附件[image: ]”，核对继续教育证明材料。根据核对情况，选择点击“批准”或“驳回”。
[image: ]
[image: E:\1 培训工作\2019年 培训工作\0 培训审核权限\3.jpg]
三、信息登记
1、审核人员“批准”事项会显示在个人数据库中。专业技术人员登录学校人力资源信息管理系统（http://10.100.1.2/templates/index/hcmlogon.jsp），选择《继续教育信息登记表》。
[image: ]
2、点击“[image: ]”更新填报数据，然后导出Word或PDF形式的《继续教育信息登记表》。
[image: ]
3、打印《继续教育信息登记表》提交人事处审核盖章，此登记信息将作为聘任专业技术职务或者申报评定上一级资格的依据。
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\DELL\Desktop\1.jpg]此处由人事处
审核盖章
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