附件一、信息采集说明书
1、 进入学校人事信息管理系统 http://ntny.njhosting.cn
2、 浏览器切换成兼容模式

A、 explorer浏览器：点击“工具”，选择“兼容性视图”
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B、360浏览器：点击地址栏右边的小闪电符号，由“极速模式”切换为“兼容模式”
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3、 输入员工号及密码，密码统一为123456（员工号见附件二）
点击“登录”，进入界面
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4、 进入系统后，在横栏最右“信息采集”中填写各项数据
（除去“学习经历”、“教师资格”及“专业技术职务聘任”三项经历类信息，其他信息只填2014年至今的信息）
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1、开始填写基本信息，
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信息填写完整，填写全部内容，填写完一定要点  保存。
其中注意

a、 在编人员“用人形式”填写下拉选项“空白”，租赁合同人员填写“人事代理”。
b、 每一项都需要填写，不止是打“*”号的。
5、 “师德信息”不需要老师填写。
六、   下面填写“科研信息”，右边竖列点开“科研信息”，有四个选项，对应每个老师自己的科研成绩进行填写。点新增，填写完各项内容之后再保存。
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“科技论文”为例打开。
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有下拉符号的代表可选项，按照自己实际情况选择。

带“*”号的必须填写。

七、   “师资培养”中有六种表格，按照实际情况填写新增。[image: image9.png]WETHE ST 4 BARE
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八、 “教学信息”所有教课代课老师都需要填写
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点击“新增”，打开填写
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所有的信息以此类推：新增，填写内容，再保存。（没有的内容就写无）。

此次信息采集时间紧、任务重，请各位领导、老师一定要重视起来，在规定时间内完成信息的填报。
感谢大家！
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