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[bookmark: _Toc120093031]系统登录
登陆链接http://zzgz.nwafu.edu.cn/，通过统一身份认证账号进入西北农林科技大学组织工作管理与服务一体化平台。
[image: ]
[bookmark: _Toc120093032]干部信息修改申请使用说明
[bookmark: _Toc120093033]概述
干部个人可提交基本信息修改申请、学习经历、工作经历、岗位过程信息、校内学术任职、培训情况、教学经历、科研情况、家庭成员信息、其他奖励情况、兼职情况等信息的修改申请功能。
注：仅处级干部有兼职情况信息申请修改页面。
干部个人信息模块功能入口：信息修改申请
[image: ]
[bookmark: _Toc120093034]基本信息
点击左侧导航菜单“信息修改申请-基本信息”，进入列表界面。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
具体功能操作：
1 点击“修改申请”按钮对基本信息进行修改，并在修改申请标签页中生成修改提交记录。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: ]

点击修改申请内容列表中的“详情”按钮可查看修改的具体内容，可对提交的记录再次进行编辑或删除。
[image: ]
2 点击撤销申请按钮可对提交的某一条申请进行撤销。
[image: 图形用户界面, 应用程序, 网站

描述已自动生成]
3 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093035]学习经历
点击左侧导航菜单“信息修改申请-学习经历”，进入列表界面。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
具体功能操作：
1 点击添加学习经历按钮，可对学习经历进行添加申请。并在修改申请标签页中生成修改申请记录；
[image: ]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成][image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
2 点击修改学习经历按钮，可对正式的学习经历进行修改并生成修改记录；
3 点击删除按钮可对正式学习经历数据进行删除；
4 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093036]工作经历
点击左侧导航菜单“信息修改申请-工作经历，进入列表界面。
[image: 表格

描述已自动生成]
具体功能操作：
1 点击添加工作经历按钮，可对工作经历进行添加申请。并在修改申请标签页中生成修改申请记录；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成] [image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
2 点击修改工作经历按钮，可对正式的工作经历进行修改并生成修改记录；
3 点击添加其间工作按钮，可对一条数据增假一条期间工作记录；最终在盛和通过后显示在正式记录中；
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
4 点击删除按钮可对正式工作经历数据进行删除；
5 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

[bookmark: _Toc120093037]岗位过程信息
点击左侧导航菜单“信息修改申请-岗位过程信息，进入列表界面。
[image: 图形用户界面, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093038]专技岗位过程信息
1 点击功能按钮“添加”，弹出添加专技岗位过程信息框，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“修改申请”标签页中查看专技岗位申请信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: ]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
2 点击删除按钮可对专技岗位信息数据进行删除；
3 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]


[bookmark: _Toc120093039]管理岗位过程信息
1 点击功能按钮“添加”，弹出添加管理岗位过程信息框，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“修改申请”标签页中查看管理岗位申请信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: ]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
2 点击删除按钮可对管理岗位信息数据进行删除；
3 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

[bookmark: _Toc120093040]工勤岗位过程信息
1 点击功能按钮“添加”，弹出添加工勤岗位过程信息框，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“修改申请”标签页中查看工勤岗位申请信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: ]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
2 点击删除按钮可对工勤岗位信息数据进行删除；
3 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093041]校内学术任职
点击左侧导航菜单“信息修改申请-校内学术任职，进入列表界面。
[image: ]
具体功能操作：
1 点击添加社会或学术兼职按钮，可对其进行添加申请。并在修改申请标签页中生成修改申请记录；
[image: ]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成] [image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
2 点击修改工作经历按钮，可对正式的工作经历进行修改并生成修改记录；
3 点击添加其间工作按钮，可对一条数据增假一条期间工作记录；最终在盛和通过后显示在正式记录中；
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
4 点击删除按钮可对正式社会或学术兼职数据进行删除；
5 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

[bookmark: _Toc120093042]培训情况
点击左侧导航菜单“信息修改申请-培训情况”，进入列表界面。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
具体功能操作：
1 点击修改按钮，可对其进行修改申请。并在修改申请标签页中生成修改申请记录；
[image: 图形用户界面, 网站

描述已自动生成]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
2 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成] 
[bookmark: _Toc120093043]教学经历
点击左侧导航菜单“信息修改申请-教学经历，进入列表界面。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093044]承担本、硕、博课程情况
1 点击功能按钮“添加”，弹出添加课程信息框，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“修改申请”标签页中查看课程添加申请信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: ]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
2 点击删除按钮可对课程信息数据进行删除；
3 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

[bookmark: _Toc120093045]教学成果及获奖情况
1 点击功能按钮“添加”，弹出添加课程信息框，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“修改申请”标签页中查看课程添加申请信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
2 点击删除按钮可对教学成果获奖信息数据进行删除；
3 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]


[bookmark: _Toc120093046]科研情况
点击左侧导航菜单“信息修改申请-科研情况，进入列表界面。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093047]主持科研项目情况
1 点击功能按钮“添加”，弹出添加干部主持科研项目信息框，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“修改申请”标签页中查看添加申请信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
2 点击删除按钮可对参与科研项目信息数据进行删除；
3 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093048]参与科研项目情况
1 点击功能按钮“添加”，弹出添加干部参与科研项目信息框，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“修改申请”标签页中查看添加申请信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
[image: ]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
2 点击删除按钮可对主持科研项目信息数据进行删除；
3 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

[bookmark: _Toc120093049]出版著作
1 点击功能按钮“添加”，弹出添加干部出版著作信息框，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“修改申请”标签页中查看添加申请信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: ]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
2 点击删除按钮可对出版著作信息数据进行删除；
3 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093050]发表论文
1 点击功能按钮“添加”，弹出添加干部发表论文信息框，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“修改申请”标签页中查看添加申请信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
2 点击删除按钮可对发表论文信息数据进行删除；
3 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093051]科研成果及获奖
1 点击功能按钮“添加”，弹出添加干部科研成果及获奖信息框，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“修改申请”标签页中查看添加申请信息。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]

[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
2 点击删除按钮可对主持科研项目信息数据进行删除；
3 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093052]家庭成员信息
点击左侧导航菜单“信息修改申请-家庭成员信息，进入列表界面。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093053]家庭成员信息

具体功能操作：
1 点击添加按钮，可对家庭成员进行添加申请。并在修改申请标签页中生成修改申请记录；
[image: ]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成] [image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
2 点击修改按钮，可对正式的家庭成员信息进行修改并生成修改记录；
3 点击删除按钮可对主持科研项目信息数据进行删除；
4 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

[bookmark: _Toc120093054]家庭成员移居国外的情况
具体功能同上。
[bookmark: _Toc120093055]其他奖励情况
点击左侧导航菜单“信息修改申请-其他奖励情况，进入列表界面。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
具体功能操作：
1 点击添加按钮，可对其他奖励进行添加申请。并在修改申请标签页中生成修改申请记录；
[image: ]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成] 
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
2 点击修改按钮，可对正式的奖励信息进行修改并生成修改记录；
3 点击删除按钮可对正式奖励数据进行删除；
4 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

[bookmark: _Toc120093056]兼职情况
点击左侧导航菜单“信息修改申请-兼职情况”，进入列表界面。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
具体功能操作：
1 点击添加按钮，可对兼职进行添加申请。并在修改申请标签页中生成修改申请记录；
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
点击申请内容列表中的详情按钮，可查看提交的具体内容；也可点击页面中的编辑按钮进行重新编辑；点击某条数据后边撤销按钮，可对数据删除；
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成] 
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
2 点击修改按钮，可对正式的兼职情况信息进行修改并生成修改记录；
3 点击删除按钮可对正式兼职数据进行删除；
4 干部个人可在审核完成标签页中查看到管理员审核通过的提交申请的详细内容。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc120093057]干部兼职申报使用说明
[bookmark: _Toc120093058]概述
处级干部登录系统，拥有兼职申报功能。
[bookmark: _Toc120093059]干部兼职申报
点击左侧二级菜单“兼职申报”，干部可查看自己兼职申报通过的记录。
点击兼职申报申请导航栏：
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
具体操作：
1 添加兼职申报申请
2 撤销
3 重新申请
兼职信息审批流程：
个人申报填报  →  管理员审核
点击功能按钮“申请”，弹出添加兼职申报信息窗口，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在该标签页中查看已申请的信息列表。
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
点击功能按钮“撤销”，可把该条记录删除。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
点击功能按钮“重新申请”，可对提交的信息重新填写。
在详情列表页中点击审批列表下的“详情”按钮，可查看审批详情。在审批表列表中可下载审批表。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
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[bookmark: _Toc109319140][bookmark: _Toc120093060]参训人员（学习培训中心）使用说明
[bookmark: _Toc109319141][bookmark: _Toc120093061]概述
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]参训人员，拥有提交及申请修改本人上级调训、机关直附属单位培训、二级党组织培训信息功能。
[bookmark: _Toc109319142][bookmark: _Toc120093062]上级调训信息
点击二级菜单“上级调训信息”，进入列表界面。
[image: ]
具体操作流程：
1 添加本人参加上级单位调训信息
2 申请修改已审核上级调训信息
3 查看及修改待审核上级调训信息
上级调训信息审批流程：
参训人员填报、申请修改  →  派出单位审核
[bookmark: _Toc109319143][bookmark: _Toc120093063]添加本人参加上级单位调训信息
点击功能按钮“添加本人参加上级单位调训信息”，弹出添加调训信息窗口，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“待审核”中查看已添加调训信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc109319144][bookmark: _Toc120093064]申请修改已审核上级调训信息
选中一行调训信息，点击功能按钮“申请修改”，弹出修改调训信息窗口，修改相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“待审核”中查看已修改调训信息。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc109319145][bookmark: _Toc120093065]查看及修改待审核上级调训信息
在“待审核”中查看待审核调训信息当前审核状态。
如需“修改”调训信息，可选中一行，点击功能按钮“修改”，弹出修改调训信息窗口，修改相应的信息，填写完成后提交。
如需“删除”调训信息，可选中一行或多行，点击功能按钮“删除”，弹出确认删除调训信息窗口，确认后删除相应调训信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc109319146][bookmark: _Toc120093066]机关直附属单位培训信息
点击二级菜单“机关直附属单位培训信息”，进入列表界面。
[image: ]
具体操作流程：
5 添加本人培训信息
6 申请修改已审核培训信息
7 查看及修改待审核培训信息
机关直附属单位培训信息审批流程：
参训人员填报、申请修改  →  主办单位报送  →  党委组织部审核
[bookmark: _Toc109319147][bookmark: _Toc120093067]添加本人培训信息
点击功能按钮“添加本人培训信息”，弹出添加培训信息窗口，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“待审核”中查看已添加培训信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc109319148][bookmark: _Toc120093068]申请修改已审核培训信息
选中一行培训信息，点击功能按钮“申请修改”，弹出修改培训信息窗口，修改相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“待审核”中查看已修改培训信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc109319149][bookmark: _Toc120093069]查看及修改待审核培训信息
在“待审核”中查看待审核培训信息当前审核状态。
如需“修改”培训信息，可选中一行，点击功能按钮“修改”，弹出修改培训信息窗口，修改相应的信息，填写完成后提交。
如需“删除”培训信息，可选中一行或多行，点击功能按钮“删除”，弹出确认删除培训信息窗口，确认后删除相应培训信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc109319150][bookmark: _Toc120093070]二级党组织培训信息
点击二级菜单“二级党组织培训信息”，进入列表界面。
[image: ]
具体操作流程：
1 添加本人培训信息
2 申请修改已审核培训信息
3 查看及修改待审核培训信息
二级党组织培训信息审批流程：
参训人员填报、申请修改  →  主办单位报送  →  党委组织部审核
[bookmark: _Toc109319151][bookmark: _Toc120093071]添加本人培训信息
点击功能按钮“添加本人培训信息”，弹出添加培训信息窗口，填写相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“待审核”中查看已添加培训信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc109319152][bookmark: _Toc120093072]申请修改已审核培训信息
选中一行培训信息，点击功能按钮“申请修改”，弹出修改培训信息窗口，修改相应的信息，填写完成后提交，提交成功后可在“待审核”中查看已修改培训信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc109319153][bookmark: _Toc120093073]查看及修改待审核培训信息
在“待审核”中查看待审核培训信息当前审核状态。
如需“修改”培训信息，可选中一行，点击功能按钮“修改”，弹出修改培训信息窗口，修改相应的信息，填写完成后提交。
如需“删除”培训信息，可选中一行或多行，点击功能按钮“删除”，弹出确认删除培训信息窗口，确认后删除相应培训信息。
[image: ]
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