人事管理系统填写说明
一、本系统整合了高基报表、高教质量监测报表、全国高校教师管理信息系统等多个表格的基本信息，以及教务处、教师发展中心的年度教学档案数据，涵盖内容较多。另外，本系统发挥着系统化收集教职工相关信息：包括各类资格证书、学历学位证书、科研成果等各类资料的功能，并且与薪资管理模块相关联，故请各位老师按照本系统要求和提示认真、仔细、完整地填写相关信息。登录填写本系统信息前，需提前准备好身份证、电子证件照、各类证书、文章、项目、进修证明等原件资料，以便拍照上传至信息系统。
二、系统及相关组成部分

（一）系统登陆网址为苏州大学文正学院官网：http://www.sdwz.cn/，登陆数字门户后进入人事系统模块进行信息填写，填写完相关信息后需点击“保存”按钮。
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（二）系统相关组成部分：

1、教职工信息管理

（1）人事基本信息（红色椭圆框内为需填写条目，下同）
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（2）科研成果及获奖
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2、教职工年度教学档案（其他部分与之相重复条目，系统会同步到本信息中，故只需填写不重复内容）
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