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关于填写学院网站办公自动化系统中

个人信息的通知
院属各单位：
学院网站办公自动化系统建立后，试运行已一年多。办公系统个人信息数据的完整和准确显著提高办公效率，也与填写人的切身利益息息相关。今后，个人年终总结表将由该系统生成，提职晋级时以该系统数据为准。

为了进一步发挥学院网站办公系统的积极作用，经研究决定，要求有关教职工添加、补充与核对个人信息。

现向全体教职工开放学院办公自动化系统修改个人信息的权限，请认真填写。如有填写错误，必须及时修改。系统设定的修改时限为7天。之后，将自动锁定数据。

根据信息的保密需求，办公自动化系统（PEOA）设定保密权限。

不明事项请咨询学院办公室。发现程序Bug，请及时举报peoa@hdpu.edu.cn（电话:8399929）。

学院要求，在2009年6月30日以前，完成以往个人信息的录入及核对工作。
2009年6月30日以后，上半年个人信息的上传时间截止于每年的6月30日，下半年个人信息的上传时间截止于每年的11月30日。 

经核实，无故未能如期完成者，扣除当年津贴3000元，并责令限期增补。

个人信息录入内容如下：

一、科研工作信息

填报信息时间段：2000年（含2000年）至今
所在栏目：“科研信息”—>“我的科研成果信息”或 “My办公     桌”—>“我的教学与科研”

填报内容:1、教材专著  2、发表论文  3、科研项目
4、获奖成果  5、鉴定项目  6、专利成果

二、人事信息

所在栏目：“My办公桌”—>“修改我的人事档案”

内容: 1、基本人事信息   2、家庭成员   3、工作履历
4、学历详情       5、获奖情况

三、指导研究生信息

     所在栏目：“硕博培养”—>“我指导的研究生”或“My办公桌”—>“我的教学与科研” —>“我指导的研究生”

包括学生的学号、姓名、班级、毕业时间等。
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