
校内中初级岗位应聘说明（Ver 1.0 20170605）

第一章 登录

一、准备工作（浏览器及校外访问等）

二、登录人事系统

第二章、应聘

一、应聘路径

二、核对并补充个人申请信息

三、生成职务申请表

四、提交下一步

五、怎么查看被退回的简历

本说明适用范围为：

现有员级及助理级校内人员申请高聘高一级职务（例如助教申请高聘助理教授、助理工程师申请高聘工

程师、护士申请高聘护师等）。



点击返回目录第一章 登录

一、准备工作（浏览器及校外访问等）

1.为减少浏览器兼容性问题，请选择IE8以上版本浏览器、Chrome浏览器、360浏览器（极速模式）等。

2.考虑到信息安全问题，若您需在校外访问人事系统，请提前设置并登录VPN。

VPN（IKEV2 VPN）设置方式请参见网络中心相关说明 http://inc.xmu.edu.cn/5588/list.htm

请根据您个人电脑上的操作系统版本，选择相应的说明：

Windows7： Windows10： Mac OS：
Win7 VPN.docx Win10 VPN.docx MacOS 

VPN.docx

http://inc.xmu.edu.cn/5588/list.htm

[bookmark: _GoBack]Windows 7系统设置IKEv2 VPN 

Windows 7系统设置IKEv2 VPN，比苹果的系统略复杂，但也不难。

第一步，右键点击Windows任务栏中网络连接的小图标（我用的是有线网络，如果用的是无线，显示的是一个WiFi小图标），选择“打开网络和共享中心”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/1e/69/572c897440b688d1df4a25d2eac8/3084a2fe-006e-47d9-abc3-468d99a5e38c.png]

第二步，点选“设置新的连接或网络”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/1e/69/572c897440b688d1df4a25d2eac8/2077748a-cd6a-47f8-a2fd-1e207903fe01.png]

第三步，选择“连接到工作区……VPN连接。”；[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/1e/69/572c897440b688d1df4a25d2eac8/6a8fd277-13a6-49dc-997e-e52a4326328b.jpg]



第四步，选择“否，创建新连接”；下一步；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/1e/69/572c897440b688d1df4a25d2eac8/840457b8-19d0-48a4-aef6-655b0d997eb7.jpg]

第五步，选择“使用我的Internet连接（VPN）”；[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/1e/69/572c897440b688d1df4a25d2eac8/92cbb4b1-aa7a-4746-af31-118d11eb566f.jpg]



第六步，很关键！输入正确的服务器网址：ikev2.xmu.edu.cn，“目标名称”自己随便取，方便识别即可；同时请勾选“现在不连接；仅进行设置……”；下一步；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/1e/69/572c897440b688d1df4a25d2eac8/1fe60cf6-6db0-4983-8217-6307f910ab2f.jpg]

第七步，填入你的用户名（学号或教工号）和密码（你此前设置好的WiFi密码）；选择“创建”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/1e/69/572c897440b688d1df4a25d2eac8/b440c1c2-b92b-42c6-b949-fd68c69f79a9.jpg]



第八步，创建之后，鼠标右键点击Windows任务栏中的网络连接小图标，再次打开网络和共享中心；而后选择“更改适配器设置”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/1e/69/572c897440b688d1df4a25d2eac8/ecf1ae62-35d7-4985-a2e9-5a2917bb8b79.jpg]

第九步，鼠标左键单击创建好的VPN（如ikev2 xmu）；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/1e/69/572c897440b688d1df4a25d2eac8/955553dd-1b34-4316-9dc0-9b8ba353a763.png]

单击右键打开“属性”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/1e/69/572c897440b688d1df4a25d2eac8/0363875e-f751-4677-9b2d-a76bbd6deb1d.jpg]



第十步，按下图设置好VPN的“安全”属性；确定；



[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/1e/69/572c897440b688d1df4a25d2eac8/a5ec76ca-23f0-4008-9726-d287205988e8.jpg]

设置好之后，需要连接VPN时，鼠标左键点击任务栏的网络连接小图标，再双击已设置好的VPN连接（如ikev2 xmu），即可接入厦门大学校园网，免费访问学校图书馆丰富的网络信息资源了
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[bookmark: _GoBack]Windows 10系统设置IKEv2 VPN

Windows 10系统中设置IKEv2 VPN，其实也不复杂。

第一步，右键点击Windows任务栏中网络连接的小图标（我用的是有线网络，如果用的是无线，显示的是一个WiFi小图标），选择“打开网络和共享中心”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/ad79b1c4-7e4c-49ab-946a-d0efd23001f9.png]

第二步，“设置新的连接或网络”，下一步；[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/c99dc3c5-c31f-497a-9d86-e671431ffb2f.png]

第三步，选择“连接到工作区……VPN连接”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/953630cd-b9e1-4e8c-9781-ac8ad9220493.jpg]

第四步，“使用我的Internet连接（VPN）”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/595bc866-adaf-4f7e-a140-971750073a7b.png]

第五步，很关键！填入正确的服务器地址：ikev2.xmu.edu.cn，“目标名称”可随便填，方便识别即可。然后点击“创建”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/b963ce6c-e04d-4971-b798-e12dcd8aeeb7.jpg]

第六步，创建这个VPN连接之后，在“网络和共享中心”中选择“更改适配器设置”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/f0fa5929-7f86-4a99-945d-36bd4b8cba9b.png]

第七步，右键点击刚才创建的VPN连接，打开“属性”进行设置；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/842286f2-5bc6-4760-bc64-8adf0516b95c.jpg]

第八步，参照下图对VPN的“安全”属性进行设置；



[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/38444f31-0daa-4c3b-a074-4c75014c7945.jpg]

第九步，设置好之后，要连接VPN时，用鼠标左键点击网络连接小图标；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/2fd16b32-dda6-48e1-8e57-9001fa771e8c.png]

点击已经设置好的VPN连接，如“xmu ikev2”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/d682e913-8437-433e-97e8-97886459120b.jpg]

第十步，在系统弹出的VPN窗口，选择“xmu ikev2”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/7d4abf2d-be0e-42ec-a1ce-1fc61de114f2.jpg]

选择“连接”；[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/408817d4-99fb-4f66-8e7e-e81a3a47aeff.png]

输入用户名（学号或教工号）和密码（你此前设置好的WiFi密码）；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/025971b8-5083-4376-abfc-3ccaccb2f993.png]

这是连接好的界面：

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/722fb244-22f9-42ff-8c1b-fcb3be8ce497.png]

这是Windows任务栏中显示的小图标。恭喜！学校图书馆的网络资源可以随便用了。

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/84/8c/d89d569b4a22b6feb0f6ee6bb280/b5cf26ce-f6a7-4c00-b20d-cff61a227b07.jpg]
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[bookmark: _GoBack]Mac OS设置IKEv2 VPN 

在苹果电脑的Mac OS系统中设置IKEv2 VPN非常简单。

第一步，打开“设置”中的“网络”，点击左下角的“＋”添加新的连接。在“接口”中选择VPN，“VPN类型”选择IKEv2，填入服务器名称：ikev2.xmu.edu.cn，而后点击“创建”；

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/11/e7/fa0405414b909b6203972e2622dd/c340cbb6-c2f4-4921-89ac-f9b0a1472040.jpg]

第二步，进行其他设置，远程ID和服务器地址一样，本地ID留空；点击“鉴定设置”以输入用户名和密码；



[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/11/e7/fa0405414b909b6203972e2622dd/803192a2-c418-4208-be2e-3688777f78ea.jpg]



第三步，填入用户名（即学号或教工号）和密码（即你设置好的WiFi密码）；点击“连接”即可。

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/11/e7/fa0405414b909b6203972e2622dd/c4f04c06-86e1-43bd-8fba-e554393959db.jpg]

连上后的界面。恭喜！

[image: http://inc.xmu.edu.cn/_upload/article/images/11/e7/fa0405414b909b6203972e2622dd/532d0d4b-10d6-4317-ae3a-c27a7ec49be7.jpg]
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点击返回目录第一章 登录

二、登录人事系统（若在校外访问，请参照上文提前设置并登录VPN）
1.通过信息门户跳转

1)访问厦门大学信息门户 http://i.xmu.edu.cn/ ，点击页面右上方“登录”按钮，输入教工
号及个人信息门户密码（OA密码）登录。

2)登录完成后，点击页面左侧“人事系统”图标。
3)在弹出的菜单中选择“自助平台”。

http://i.xmu.edu.cn/


点击返回目录第一章 登录

二、登录人事系统（若在校外访问，请参照上文提前设置并登录VPN）
2.直接访问

除了通过信息门户跳转，亦可直接访问 http://hr.xmu.edu.cn/webhr/ ，输入教工号及人事系统
密码（和信息门户密码不同，默认为身份证号或身份证号后六位），选择“自助平台”进行登录。

http://i.xmu.edu.cn/


点击返回目录第二章 应聘

一、应聘路径
1.登录人事系统自助平台后，在左侧菜单栏里依次点击：
“自助服务”-“业务申请”-“职务岗位聘任”-“专业技术中初级岗位高聘”。
2.在弹出的申请页面上点击“新增”。



点击返回目录第二章 应聘

二、核对并补充个人申请信息
1.系统会弹出个人简历界面，请核对个人基本信息是否有误，若基本信息有误，请联系人事秘书。
2.点击“应聘岗位”边上的按钮，选择应聘岗位。



点击返回目录第二章 应聘

二、核对并补充个人申请信息
3.往下翻至“自我评价”部分，根据字段标题填写相应内容（含空格在内最多不超过900个汉字
/1800个字符），建议在word中输入、检查无误后黏贴过来（标黑、倾斜等字体样式会清零）。
4.输入完成后，在操作功能区中点击“保存”。



点击返回目录第二章 应聘

二、核对并补充个人申请信息
5.往下翻至科研项目等附表，根据文件规定及条件要求，核对并补充相应信息。
6.对于外语成绩、新增项目等，建议在操作功能区点击“附件”，上传必要材料作为附件（本校人
员无需上传学历学位证书）。



点击返回目录第二章 应聘

三、生成申请表
1.信息核对、补充完毕后，在操作功能区点击“保存”，再点击“打印”，选择“职务申请表”。

2.选择一种合适的方式导出。



点击返回目录第二章 应聘

四、提交下一步

由于各单位教学、科研秘书情况不一，建议教学科研信息核对工作通过线下进行。
核对无误后，在操作功能区点击“提交”，即可提交前往人事秘书。
线上流程到此结束。



点击返回目录第二章 应聘

五、怎么查看被退回的简历
若人事秘书将简历退回修改，则在待办事项中会有一条记录，依次点击查看即可。
对于审批意见，可点击操作功能区里的“流程”进行查看。




