
三峡大学信息采集操作说明

一、 登录

进入三峡大学个人门户，点击教职工服务管理平台（测试），如图 1-1。
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点击自助平台，如图 1-2。
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二、 附表维护

点开附表维护,如图 2-1。



图 2-1
进入附表中，点击新增添加附表信息，如图 2-2。

图 2-2

对于家庭成员及重要社会关系表，我们新增家庭成员信息，填写完毕后保存，确认信息

无误后提交进入流程审批阶段，如图 2-3。



图 2-3

提交后发现单据有问题的可以取回重新编辑，但是对于部门管理已经审批进入人事处审

批阶段的单据，需要管理员退回后方可取回，然后重新编辑，如图 2-4。
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已经进入流程审批中的单据不能进行删除，如果需要删除得先取回，将当前状态变为未

提交或者开始状态后方可删除，如图 2-5。



图 2-5

三、 个人信息登记申请和岗位信息校对申请

个人信息登记申请和岗位信息校对申请操作同附表新增一样，当编辑过字段后字段内容会变

成红色。

四、 电子档案

电子档案类别有身份证件、学历证书、学位证书、获奖证书、职称（技术等级）证书五

种，选择相应的类别，上传文件，输入字段信息，保存即可，如图 4-1。
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