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1 业务综述

本手册面向的用户是新进教职工注册报到（特任研究系列）相关人员。该手册简单地介绍了新进教职工注册报到（特任研究系列）的基本情况和具备的功能，并对所有功能的具体操作进行说明。

本手册面向最终用户。指导用户如何进入系统、如何使用系统。
1.1 业务流程
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2 系统使用
2.1 如何进入网上办理大厅
2.1.1 系统访问

打开浏览器，输入南大网上办事服务大厅网址：http://ehall.nju.edu.cn 进入到南大网上办事服务大厅登录界面，点击登录按钮，跳转到统一身份认证界面，教职工使用个人统一身份认证账号登录即可。
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系统兼容性要求：网上办事服务大厅支持IE9/10/11、edge13/14、Chrome50/52、360安全浏览器v8.1*、360极速浏览器v8.5*，且360浏览器请使用极速模式，若在不支持的浏览器中打开，平台会给出不支持的提示并提供浏览器下载及支持浏览器的列表。如图：
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2.1.2 系统登录

身份认证登录界面输入用户名和密码，用户名为工号，密码初始为个人身份证后5位+JZG，如果修改过密码，请使用修改过的密码登录。点击“登录”通过身份认证即可登录到网上办事大厅首页面。同时，支持手机发送验证码和微信扫码登录。
[image: image4.png]BEABSR




注：若密码忘记，可点击认证界面的“忘记密码？”按钮通过个人填写的密保资料中的问题或邮箱找回。

2.1.3 应用访问

方法：点击页面上中部输入框，输入“人事管理平台”，点击搜索，查询到人事管理平台，点击该应用图标进入到人事管理平台系统。
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在人事管理平台中部输入框中输入“新进教职工注册报到”，点击搜索按钮，查询到新进教职工注册报到应用，点击应用即可访问系统。
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2.1.4 问题反馈
在系统使用过程中，可通过办事大厅首页的“我要反馈”的按钮，进入问题反馈的界面。具体操作指引如下图所示步骤。
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2.2 新进教职工

2.2.1 个人填报

新进教职工进入人事管理平台后，点击“新进教职工注册报到”进入应用。
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操作1：点击“个人填报”，进入个人信息填报页面。
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操作2：按照说明要求完成信息的填报及材料上传后，点击提交按钮进行提交。在下一环节（材料审核）尚未审核时，可点击撤销按钮进行撤销，重新编辑个人信息。
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操作3：提交后可在个人端查看当前审核进度，紫色代表已完成，黄色代表进行中，灰色代表未开始。
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操作4：点击各环节（个人填报除外）进入环节详情页面，可查看该环节的提示、联系人、联系方式等内容。

注：确认报到环节提示内容需确认报到完成后才可查看。
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2.2.2 申请校内邮箱

在材料审核结束后，新进教职工可点击“申请校内邮箱”进行邮箱申请操作。
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操作1：输入邮箱名称，点击“提交”即完成邮箱申请。
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2.2.3 申请周转房

在材料审核结束后，个人填报环节“是否申请周转房”选择“是”的新进教职工可以点击“申请周转房”进行周转房申请操作，申请周转房会跳转至周转房申请系统。个人填报环节“是否申请周转房”选择“否”的新进教职工无法进行周转房的申请。
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操作1：点击申请按钮。
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操作2：点击我要申请，进入申请信息填写页面。
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操作3：完善相关信息，并点击提交。

操作4：登录南京大学网上办事服务大厅，搜索周转房系统，点击进入，当审核通过后，在首页-待办事宜处可点击进入进行选房。
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＝＝ 文档结束 ＝


