
人事系统之“奖教金申请”单位审核操作指南 
 

**人事系统软件环境说明： 

1.根据系统安全方案设置，人事系统仅限校内 IP 访问。如使用电信、

广电等校外网络需通过 VPN 方式访问（VPN 具体设置办法详见

http://library.xmu.edu.cn/portal/proxy.asp）。 

2.为保证良好的用户体验，建议使用 IE9.0 及以上版本或 360、火狐

等浏览器访问“人事系统自助平台”。 

**操作步骤 

一、办公室主任或人事秘书登录信息门户（http://i.xmu.edu.cn/），

点击“人事系统”，选择“自助平台”；或通过人事系统网址及账号密

码访问（http://hr.xmu.edu.cn/webhr/，用户名为教工号，初始密

码为身份证后 6位）。 

 
 



 

二、进入“待办事项”，点击“奖教金申请流程”。 

 

三、点击进入奖教金审核业务流程，核对申请人信息，按照单位研究

确定结果审核推荐奖项、类别、申请人的事迹成果介绍和附件材料等。 

 

 

 

 



 

附件可以单击下载查看，或者批量下载查看。 

 

四、点击页面右上角的“审核”，选择相应意见，点击“确定”按钮,

将推荐人选的申请提交后续审核流程，审核未通过人员点击“退回申

请人”结束流程。 

 



五、办公室主任或人事秘书亦可登录“管理平台”，点击下载推荐人

选汇总表，供单位审核和推荐工作使用。具体步骤如下： 

1、 

 

2、依次点击“奖教金申请”—“常用报表”—“奖教金申请”—“奖教金推荐

人选汇总表” 

 
 

3、“奖励年度”栏目输入“2017”，“部门代码”栏目点击黄色方块选择单位，

即可生成 pdf、excel 或 word 文档。 

 



 
 
 

  


