关于完善OA 协同办公系统人员基础档案的通知

员工基础档案管理不仅是人事管理工作的基础，也是集团整体信息化建设的核心项目，为全面实现员工基础档案的信息化管理，现需将OA 系统中的全集团员工基础档案进行补充和完善。操作内容及注意事项如下：

一、1、请各位同事先认真看附件一《OA协同办公协同_人员基础档案收集完善工作操作手册》

填写信息时请在电脑上登陆网址进行填写。

人员登陆名详见附件二，附表二上没有的同事请等通知，人事培训科正在进行申报。

4、进入后将弹出控件下载的提示页面，请大家直接点“X”关闭，不用下载。[image: image1.png]SRR AES x
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二、基本信息

1、参加工作时间必须为开始购买社保的时间。
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三、个人信息

1、填写民族时需将族字填写完整，例如：汉族、藏族、白族

  2、籍贯与户口所在地需将省市填写完整，例如：四川成都、重庆涪陵

  3、家庭联系方式填写现在居住地址

  4、国内外社会关系填写为：亲戚在国内外的社会关系，如姑妈在美国定居

  5、特长填写为：获奖有证书的才能填写，无证书不用填

  6、家庭情况填写时点击右侧增加键
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四、学历档案

有几个学历就新建几页，如：毕业中医药大学（大专）填写一页，后面自己提升学历取得四川大学（本科）学历，又新增一页填写，必须是拿到毕业证才能填写，在读的不填。

学历如果是单位出资送陪，报销了费用的，需填写送陪单位、送陪费用等。

五、职称、职业资格、执业资格、上岗证档案按照表格如实填写

六、工作经历（集团内外）填写为：有几次经历就需新增填写几页，集团内部经历填写例如：人事培训科陈晓莉在太极工作期间经理岗位有营业员、店长、营运部专员、人事培训科专员，就需要填写4页经历，后勤同事由专员变科长、副经理、经理的，均是有几次变动就需填写几页。

七、劳动合同档案，签一次合同新建一个页面，签订几次需新建几页

八、培训档案，填写要求为有证书并且含金量高的才能填写，无证书的一律不填

九、政治面貌，关于党员填写要求，党支部需细化到几支部

十、奖惩记录，填写要求为省、市级的奖励才能填写，公司内部奖励不填

十一、干部考核档案，由人事培训科填写。

十二、所有资料填写完后，点击干部考核档案右侧的箭头，会出现人力资源页签填写检查表，请点击进去[image: image4.png]wRElEE | TETeEs




。点击进入后，点击“新建”将出现下面的画面，将所有有红色感叹号的地方填写“是”后点击保存。才算完成所有填写。此步骤集团作为检查有多少员工已完成填写，未填写的集团将做通报。
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请各位同事在2月9日之前完成个人信息填写，如果不会填写的可以先空上，但是最后一个步骤（第十二条内容）必须完成。在填写过程中遇到问题可以先报片区主管，由片区主管汇总后报人事培训科陈晓莉。无法解决的需要由人事培训科上报集团人事部进行沟通解决。

                                                           综合管理部

                                                            2018.1.29

