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1 人员中心
人员中心包括人员中心和人员中心审批端两个系统。

人员中心用于展示当前登录的个人信息及与其个人相关的专题信息，登录用户可以针对本

人相关的专题进行认领操作。

人员中心针对职工展示与个人相关的 15 个专题，主要包含：基本信息、教育经历、工作

经历、家庭成员、职务履历、职称履历、科技奖励、人才信息、纵向项目、横向项目、期刊论

文、会议论文、著作、授权专利、标准信息。针对学生展示 11 个专题，主要包含:基本信息、

研究生信息（在读学生、联合培养、留学生）研究生奖励、科技奖励、纵向项目、横向项目、

期刊论文、会议论文、著作信息、授权专利、标准信息。

人员中心展示所内职工和学生的相关专题如下：

基本信息、教育经历、工作经历、家庭成员、职务履历、职称履历、研究生信息（在读学

生、联合培养、留学生）这些专题的数据因通过接口获取，所以在人员中心只允许查看不支持
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新增、修改、审批操作，如果对应专题数据存在问题，帮助页面展示如何通知相关专题的业务

部门负责人，业务部门负责人针对不同专题的相关问题，及时在所内 Arp 系统中修正相关数据，

通过所内 Arp 系统修正生效后，通过同步定时任务更新到人员中心，个人可以随时查看人员中

心的数据。

科技奖励、人才信息、纵向项目、横向项目、期刊论文、会议论文、著作信息、授权专利、

标准信息、研究生奖励等 10 个专题数据通过业务部门提供的原始数据进行初始预关联，未进

行预关联的专题数据支持个人通过专题库进行选择，并上传证明材料，待审批端负责人审批生

效后在人员中心展示。个人专题如果绑定错误可以进行删除绑定操作。部分专题还支持下载导

出，随时拿来使用和展示。

2 登录方式
电脑端登录钉钉，在人员管理模块点击人员中心，即可进入人员中心，依据所内职工和学

生分别展示不同的专题数据。

如果员工具有审批权限，点击人员中心，展示人员中心和人员中心审批端。点击对应

图标即可进入相关页面。
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3 功能介绍

3.1基本信息

通过钉钉工作台进入到人员中心应用中，会显示当前钉钉用户绑定的平台用户详细的个人

信息。第一部分为基础信息。基础信息包含姓名，性别，年龄，出生日期，手机号码，办公电

话，邮箱，职称，部门，职务，学历，学位，民族，国籍，籍贯，户口所在地，出生地，婚姻

状况，证件类型，证件号码，政治面貌，参加党派时间，入所日期，导师。带有编辑图标的信

息修改立即生效，并在人员中心展示相关数据。

如下图所示：
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编辑办公电话：点击办公电话后的编辑图标，会显示编辑信息窗口，页面包含初始信息和

修改为，点击确定按钮后，数据立即生效，在人员中心展示。如下图所示：

3.2教育经历

教育经历列表下展示内容包括：入学日期、毕业日期、院校名称、所学专业、学历、获得

学位。
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3.3工作经历

工作经历列表下展示内容包括：岗位开始日期、岗位结束日期、单位名称、岗位。

3.4家庭成员

家庭成员列表下展示内容包括：成员关系、成员姓名、政治面貌、民族、工作单位。

3.5职务履历

职务履历列表下展示内容包括：批准任职的日期、批准免职的日期、任职状态、职务名称、

职务说明。

3.6职称履历

职称履历列表下展示内容包括：批准日期、终止日期、任职状态、职员职级、专业技术职

务等级、专业技术职业名称。

3.7科技奖励

科技奖励列表下展示内容包括个人相关的科技奖励信息，提供选择新科技奖励信息进行绑

定、删除已绑定的科技奖励信息功能。对科技奖励信息进行绑定和删除操作后需要提交审核，
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待审核通过后信息生效。提交审核时会给科技合作处的审批人员发送钉钉待办通知。审核通过

时会给申请人发送钉钉待办通知。

3.7.1 科技奖励库

用于绑定科技奖励信息。进入科技奖励专题后，点击“科技奖励库”按钮，弹出科技奖励

库选择窗口，通过搜索条件进行筛选，选定要绑定的科技奖励数据后，点击“确定”按钮完成

科技奖励信息的绑定。后续可以通过页面上“提交审核”按钮进行提交审核。

3.7.2 科技奖励删除

选中需要删除的科技奖励信息，点击“-”可以将选中的科技奖励信息删除。后续可以通

过页面上“提交审核”按钮进行提交审核。在提交审核前可以点击“ ”取消删除科技奖励

信息操作。

3.7.3 科技奖励排序

选中需要排序的科技奖励信息，点击排序按钮可以将选中的科技奖励信息进行排序。
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3.7.4 科技奖励导出

导出数据功能主要针对审核通过的专题数据进行导出操作，方便用户使用。

3.8人才信息

人才信息列表展示个人相关的人才信息，提供选择新人才信息进行绑定、删除已绑定的人

才信息功能。对人才信息进行绑定和删除操作后需要提交审核，待审核通过后信息生效。提交

审核时会给人事处的审批人员发送钉钉待办通知。审核通过时会给申请人发送钉钉待办通知。

3.8.1 人才信息库

用于绑定人才信息。进入人才信息专题后，点击“人才信息库”按钮，弹出人才信息选择

窗口，通过搜索条件进行筛选，选定要绑定的人才信息数据后，点击“确定”按钮完成人才信

息的绑定。后续可以通过页面上“提交审核”按钮进行提交审核。
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3.8.2 人才信息删除

选中需要删除的著作信息，点击“-”可以将选中的人才信息删除。后续可以通过页面上

“提交审核”按钮进行提交审核。在提交审核前可以点击“ ”取消删除人才信息操作。

3.8.3 人才信息排序

选中需要排序的人才信息，点击排序按钮可以将选中的人才信息进行排序。
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3.9纵向项目

纵向项目列表展示个人相关的纵向项目信息，提供选择新纵向项目进行绑定、删除已绑定

的纵向项目功能。

负责人：已对纵向项目数据-负责人数据进行了绑定，如果您是相关纵向项目负责人，您

所对应的纵向项目将直接显示，无需特殊处理。

参与人：如果您是相关纵向项目的参与人，需要进行纵向项目-参与人认领操作，项目认

领后，需要进行职能部门审核处理，审核通过后，绑定关系建立。

对纵向项目进行绑定和删除操作后需要提交审核，待审核通过后信息生效。提交审核时会

给人事处的审批人员发送钉钉待办通知。审核通过时会给申请人发送钉钉待办通知。

3.9.1 纵向项目库

用于查找纵向项目，绑定参与人关系。进入纵向项目专题后，点击“纵向项目库”按钮，

弹出纵向项目选择窗口，通过搜索条件进行筛选，选定要绑定的纵向项目后，点击“确定”按

钮完成绑定。在”纵向项目修改“中上传证明材料，再通过页面上“提交审核”按钮提交审核。
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3.9.2 纵向项目修改

点击操作列编辑按钮进入“纵向项目修改”页面。角色默认为：参与人。通过“添加”按

钮上传证明材料，点击“确定”完成证明材料提交。

3.9.3 纵向项目删除

选中需要删除的未提交纵向项目，点击“-”可以将选中的纵向项目删除。后续可以通过

页面上“提交审核”按钮进行提交审核。在提交审核前可以点击“ ”取消删除纵向项目操

作。
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3.9.4 纵向项目排序

选中需要排序的纵向项目，点击排序按钮可以将选中的纵向项目进行排序。

3.9.5 纵向项目导出

导出数据功能主要针对审核通过的专题数据进行导出操作，方便用户使用。

3.9.6 纵向项目缺失反馈

如果显示的纵向项目中存在项目缺失，可通过“纵向项目缺失反馈”，向职能部门老师进

行反馈，由职能部门确定是否进行补充。
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3.10 横向项目

横向项目列表展示个人负责的横向项目信息。

3.10.1横向项目排序

选中需要排序的横向项目，点击排序按钮可以将选中的横向项目进行排序。
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3.10.2横向项目导出

3.11 期刊论文

期刊论文列表展示个人相关的期刊论文，提供选择新期刊论文进行绑定、删除已绑定的期

刊论文功能。对期刊论文进行绑定和删除操作后需要提交。

3.11.1期刊论文库

用于绑定期刊论文。进入期刊论文专题后，点击“期刊论文库”按钮，弹出期刊论文选择

窗口，通过搜索条件进行筛选，选定要绑定的期刊论文数据后，点击“确定”按钮完成期刊论

文的绑定。后续可以通过页面上“提交”按钮进行提交。
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3.11.2期刊论文删除

选中需要删除的期刊论文，点击“-”可以将选中的期刊论文删除。后续可以通过页面上

“提交”按钮进行提交。在提交前可以点击“ ”取消删除期刊论文操作。

3.11.3期刊论文排序

选中需要排序的期刊论文，点击排序按钮可以将选中的期刊论文进行排序。

3.11.4期刊论文导出

导出数据功能主要针对审核通过的专题数据进行导出操作，方便用户使用。

3.12 会议论文

会议论文列表展示个人相关的会议论文，提供选择新会议论文进行绑定、删除已绑定的会

议论文功能。对会议论文进行绑定和删除操作后需要提交。
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3.12.1会议论文库

用于绑定会议论文。进入会议论文专题后，点击“会议论文库”按钮，弹出会议论文选择

窗口，通过搜索条件进行筛选，选定要绑定的会议论文数据后，点击“确定”按钮完成会议论

文的绑定。后续可以通过页面上“提交”按钮进行提交。

3.12.2会议论文删除

选中需要删除的会议论文，点击“-”可以将选中的会议论文删除。后续可以通过页面上

“提交”按钮进行提交。在提交前可以点击“ ”取消删除会议论文操作。
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3.12.3会议论文排序

选中需要排序的会议论文，点击排序按钮可以将选中的会议论文进行排序。

3.13 著作信息

著作信息列表展示个人相关的著作信息，提供选择新著作信息进行绑定、删除已绑定的著

作信息功能。对著作信息进行绑定和删除操作后需要提交。

3.13.1著作信息库

用于绑定著作信息。进入著作专题后，点击“著作信息库”按钮，弹出著作信息库选择窗

口，通过搜索条件进行筛选，选定要绑定的著作信息数据后，点击“确定”按钮完成著作信息

的绑定。后续可以通过页面上“提交”按钮进行提交。
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3.13.2著作删除

选中需要删除的著作信息，点击“-”可以将选中的著作信息删除。后续可以通过页面上

“提交”按钮进行提交。在提交前可以点击“ ”取消删除著作信息操作。

3.13.3著作排序

选中需要排序的著作信息，点击排序按钮可以将选中的著作信息进行排序。

3.14 授权专利

授权专利列表展示个人相关的授权专利，提供选择新授权专利进行绑定、删除已绑定的授

权专利功能。对授权专利进行绑定和删除操作后需要提交审核，待审核通过后信息生效。提交

审核时会给人事处的审批人员发送钉钉待办通知。审核通过时会给申请人发送钉钉待办通知。
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3.14.1授权专利库

用于绑定授权专利。进入授权专利专题后，点击“授权专利库”按钮，弹出授权专利库选

择窗口，通过搜索条件进行筛选，选定要绑定的授权专利数据后，点击“确定”按钮完成授权

专利的绑定。后续可以通过页面上“提交审核”按钮进行提交审核。

3.14.2授权专利删除

选中需要删除的授权专利，点击“-”可以将选中的授权专利删除。后续可以通过页面上

“提交审核”按钮进行提交审核。在提交审核前可以点击“ ”取消删除授权专利操作。
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3.14.3授权专利排序

选中需要排序的授权专利，点击排序按钮可以将选中的授权专利进行排序。

3.14.4授权专利导出

导出数据功能主要针对审核通过的专题数据进行导出操作，方便用户使用。

3.15 标准信息

标准信息列表展示个人相关的标准信息，提供选择新标准信息进行绑定、删除已绑定的标

准信息功能。对标准信息进行绑定和删除操作后需要提交审核，待审核通过后信息生效。提交

审核时会给高技术处的审批人员发送钉钉待办通知。审核通过时会给申请人发送钉钉待办通知。
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3.15.1标准信息库

用于绑定标准信息。进入标准信息专题后，点击“标准信息库”按钮，弹出标准信息库选

择窗口，通过搜索条件进行筛选，选定要绑定的标准信息数据后，点击“确定”按钮完成标准

信息的绑定。后续可以通过页面上“提交审核”按钮进行提交审核。

3.15.2标准信息删除

选中需要删除的标准信息，点击“-”可以将选中的标准信息删除。后续可以通过页面上

“提交审核”按钮进行提交审核。在提交审核前可以点击“ ”取消删除标准信息操作。

3.15.3标准信息排序

选中需要排序的标准信息，点击排序按钮可以将选中的标准信息进行排序。
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3.16 研究生信息

由研究生部管理员登录用户中心进行审批操作。

研究生信息在读学生列表下展示内容包括：入学年度、批次、学号、攻读专业、入学日期、

学制、培养层次、原毕业院校。

研究生信息联合培养列表下展示内容包括：入学年度、培养层次、学籍所在高校、导师姓

名。

研究生信息留学生列表下展示内容包括：年级、学号、导师、申请类型、奖项、生源高校、

宗教信仰、学习专业。

3.17 学生奖励

学生奖励列表展示个人相关的学生奖励，提供选择新学生奖励进行绑定、删除已绑定的学

生奖励功能。对学生奖励进行绑定和删除操作后需要提交审核，待审核通过后信息生效。提交

审核时会给人事处的审批人员发送钉钉待办通知。审核通过时会给申请人发送钉钉待办通知。
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3.17.1学生奖励库

用于绑定学生奖励。进入学生奖励专题后，点击“学生奖励库”按钮，弹出学生奖励选择

窗口，通过搜索条件进行筛选，选定要绑定的学生奖励数据后，点击“确定”按钮完成学生奖

励的绑定。后续可以通过页面上“提交审核”按钮进行提交审核。

3.17.2学生奖励删除

选中需要删除的学生奖励，点击“-”可以将选中的学生奖励删除。后续可以通过页面上

“提交审核”按钮进行提交审核。在提交审核前可以点击“ ”取消删除授权专利操作。
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3.17.3学生奖励排序

选中需要排序的学生奖励，点击排序按钮可以将选中的学生奖励进行排序。
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