附件7
西南大学“人事系统”注册填写说明

尊敬的老师，您好！
欢迎您来到西南大学工作，为了便于您能够及时、便捷、顺利的开展各项工作，请您在报到登记后登录西南大学主页“校内门户”，填写完善上网账号、邮箱及人事信息，填写完成后，请在线提交审核。具体注册填报流程如下：
第1步：登陆“校内户门”
（1）西南大学首页→“校内门户”
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（2）输入用户名（工资号）、初始密码（身份证后六位）
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第2步：完善“上网账号与邮箱信息”，进入“人事人才”
 （1）进入校内门户后，首先需要完善上网账号和邮箱等信息，完善相关信息后点击确定，进入一站式服务门户。
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（2）选择“我的应用”，进入“人事人才”
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第3步：完善“人事信息”
（1）进入“人事人才”后，点击进入“新进教职工报到”。
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（2）点击进入 “新进用户组”。
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（3）点击选择 “个人填报”。
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（4）依次完善基本信息（红色星号为必填，教学科研人员务必填写学科类别、一级学科、二级学科及研究方向）、工作经历、政治面貌（必填）、学习经历（必填，从本科起填至最后学历）、家庭成员、职称信息、出国信息、岗位信息后，点击提交审核。
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  注：（1）如打开某些页面无法显示完整，请刷新后再试；
     （2）人事科在系统分配工资号24小时后，新进人员方可登陆校内门户；
（3）如有其他疑问，如无法登陆校内门户等请致电询问：人事系统管理员（68251223）。
