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	第一章 总 则
	第一条 为充分发挥人事信息系统（以下简称“人事系统”）作用，提高人事系统运行的效率和效果，为学校、教
	第二条 人事系统是指由计算机硬件、网络和通讯设备、计算机软件、信息资源、信息用户和规章制度组成的以处
	第三条 人事系统管理应在学校信息化建设管理相关规定下，立足“统一管理、分级维护、授权操作”的基础上遵
	（一）权限与责任对等原则：谁使用，谁负责，依据授予的权限进行系统的操作，并承担相应的责任。
（二）
	第二章  职责、权限分配
	第四条 人事系统由人事处、二级单位（学院、机关部处）、教职工个人三级联动管理，各层级职责与分工如下：
	（一）人事处
	1.人事系统管理员
	（1）人事处设置一名人事系统管理员，参与人事系统的建设规划和系统实施。系统上线后负责组织各部门的业务
	（2）负责维护系统的正常运行、数据维护监督和日常管理，设置和调整各学院（部门）人事系统管理员的权限，
	（3）负责定期更新系统组织机构、做好人事数据备份。人事系统数据每日凌晨自动全量备份至数据库服务器，保
	2.人事系统各业务模块专员
	（1）负责权限范围内业务模块的应用管理，监督各层级及时申报、审批业务范围内的数据、流程，确保数据的及
	（2）及时向人事系统管理员反馈业务模块使用过程中的问题以及优化建议。
	（三） 教职工个人 
	1.及时填写或完善个人基础信息，包括不限于个人身份信息、政治面貌、健康状况、学历等基础信息、学历、职
	第三章 系统使用管理
	第六条 所有登陆人事系统的计算机必须安装正版杀毒软件，系统各层级操作人员应定期检查并清除计算机病毒；
	第七条人事系统各层级操作人员账号与智慧校园账号绑定，统一从智慧校园进入人事系统，不能单独使用账号和密
	第八条系统各层级操作人员必须管理好自己智慧校园平台的登录账号和密码，以防止被他人盗用。如遇问题追究责
	第九条单位或个人不得擅自更改和删除任何人员及业务数据，如需处理时，须先向人事处相关科室负责人申请，经
	第十条系统各层级操作人员不得擅自导出教职工个人基本信息、业绩数据、业务数据等。如工作需要，确需导出时
	第十一条 系统各层级操作人员如果离开工作现场，必须在离开前退出已经登陆运行的系统，防止他人越权操作或
	第十二条 系统各层级操作人员、相关负责人、各项业务专员对教职工个人信息和系统信息均负有保密义务，应严
	第四章 系统维护管理
	第十三条 人事系统各层级操作人员、相关负责人、各项业务专员在调离前须做好工作交接，并及时向人事处报备
	第十四条 学校组织机构进行调整，须按照以下程序进行办理：
  (一)二级单位新设、合并、名称改变的
	第十六条 人事系统各层级操作人员须严格按照人事系统操作说明书规范操作系统，系统使用人员遇到问题或有优
	第十七条 二级单位主要负责人作为人事系统管理的第一责任人，各人事专员作为第二责任人，须认真落实监管、
	第五章 考核与奖惩
	第十八条 人事处对各单位操作人事系统情况进行定期或不定期检查，检查的内容包括：人事系统各单位教职工录
	第十九条 在本管理办法执行过程中有下列行为之一的，学校视情节轻重予以警告、记过、降级、撤职、调岗处分
	(一)违反本管理办法及学校信息化建设管理有关规定，危害人事系统安全的；
  (二)未经授权，使用他
	第二十条 对认真执行人事系统管理办法，且取得良好效果的部门和个人，学校可根据实际情况对相关人员给予奖
	第六章 附则

