
 

 

聘岗管理-教职工填写操作手册 
 

-----建议使用谷歌浏览器，其他浏览器请将“兼容模式”调整为“急

速模式”（本文档最下面有说明）； 

-----Google Chrome 浏览器下载地址： 

http://hrm.zju.edu.cn/chrome.zip； 

-----聘岗发起申报后，如对申报表中个人不能修改的数据有疑义，

请参考后面的附录； 

 

1.登陆“人力资源与管理系统 http://hrm.zju.edu.cn”----切换角色为

“教职工”----“聘岗管理”----“聘岗系统地址跳转”----“新系

统登陆”； 

 

http://hrm.zju.edu.cn/chrome.zip
http://hrm.zju.edu.cn/


2.在新系统中，点击“聘岗管理”----“聘岗管理”----“聘岗申报”，

进入聘岗申报主页； 

 

 

3.在个人申报页面中，点击界面上的“+申报”按钮；点击后会出现

一个对话框，需要确认个人聘岗信息；如果有误，请联系本单位的人

事科长； 

 



 

4.点击确认申报按钮后，会自动创建一条申报记录，并进入填表界面，

填报数据有问题，请参考后面的附录； 

 

 

 

5.点击填表页面最下方的“保存”按钮会返回到申报主界面；点击填

表页面最下方的“提交”按钮，会将申报表提交到所聘单位的院系人

事科长那里（提交后不能再修改）； 

 

 

6.在申报主界面，选中这条数据，点击上方的“修改”，会再次进入

到填表页面；如果当前已提交则无法修改； 

 



 

 

7.本人提交后，可以导出个人申报表（选中申报记录后点击上方的“导

出”按钮），导出的申报表不可修改，所以请确认无误后再提交； 

 

 

8.本人提交后，流程结束。单位没有审核通过前，导出的 word 上会

有“资料未终审”的红色标记，所以只有审核状态为“审核通过”时

的导出，才是有效的。 

 
 

 

 

附录：申报表填写注意事项 

 

    从“个人概况”开始到“通讯方式”为止，这些基本信息本人无

法编辑；如以上内容有问题，请参照以下方式进行修改 

①个人概况：请到个人信息----个人概况界面中，点击“申报变更记

录”按钮，然后按照格式变更信息，完成后先保存再提交；----审核



流程为：所在单位人事科审核--->人事处人才聘用与管理中心审核。 

 

②聘岗单位：聘岗单位可以在申报主页上查看，如有调整，请所在单

位人事科长联系人事处-资源配置与保障中心；教学科研等业绩的审

核人均为所聘单位的人事科长。 

③人员类别：如有疑义，请所在单位人事科长联系人事处-人才聘用

与管理中心； 

④技术职称：如有疑义，请所在单位人事科长联系人事处-人才发展

与培养中心； 

⑤党政职务：如有疑义，请所在单位人事科长联系人事处-人才聘用

与管理中心； 

⑥师德及年度考核：如有疑义，请所在单位人事科长联系人事处-人

才聘用与管理中心； 

⑦通讯方式：如有疑义，请直接联系所在单位的人事科长进行修改。 

 

以上信息，如果个人信息中都已变更完毕，还需要在填写申报表的页

面上，点击“刷新”按钮，同步个人信息 



 

 

其他内容本人都可修改和添加，其中教学、科研、论著、成果奖

励等相关业绩内容，已根据考核年限从相关部门系统抓取数据，如果

有问题可以直接修改并保存； 

如果是必填项的多行文本框，没有的话请填“无”。 

 

注意事项： 

①不要遗忘填写每个业绩上面的统计信息，填写完成后，要点击右边

的保存按钮； 

 

 

②每一项业绩信息，下面均有“导入”按钮，可以先“模板下载”，



在模板中编辑完成后，选择文件，点击“导入按钮”。---此方法可以

避免界面填写麻烦 

 

 

 

 

--------系统填写过程中，有任何技术上的问题请联系： 

    左老师 88981387  毛老师 17706532023 

 

如何调整浏览器兼容模式：如 360浏览器，看到地址栏最后面有个“闪

电”的图标，鼠标放上去会显示当前模式 

 

点击一下，会显示两种模式，分别是“极速模式”和“兼容模式” 

 

https://gss0.baidu.com/-Po3dSag_xI4khGko9WTAnF6hhy/zhidao/pic/item/f603918fa0ec08faca35b6b55cee3d6d55fbdaef.jpg
https://gss0.baidu.com/-Po3dSag_xI4khGko9WTAnF6hhy/zhidao/pic/item/fd039245d688d43fbc092be0781ed21b0ef43b7b.jpg

