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1. 专技填报流程
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专技填报流程图
2. 填报说明
2.1 填报入口

用户在浏览器地址栏输入http://my.seu.edu.cn/，输入用户名（即一卡通卡号）、密码登录信息门户。如下图所示：
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通过教职工快速通道，进入人事系统。
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点击专技个人填报，进入专技填报页面。
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2.2 个人申报
功能说明：
个人填写需申报的专技职称并选择上报的人事、科研、教学等信息项。
1. 首次进入填写模块时，教职工可以录入申报的专技职称等信息，并可以选择相应的科研、教学工作信息进行填报。

2. 对未将信息提交给上级部门审核的人员，只有在“填报批次管理”模块所设置的时间范围内，在该模块进行信息的维护和提交操作。超出时间范围后，只能查看个人填报的信息。
3. 对于已经提交审核但是审核还未完成的人员，在该模块只能查看个人填报的信息。

4. 审核完成后，个人在该模块中也可以查看相关填报信息。

界面描述：

专技填报的数据信息详见下表：
	填报信息

	字段名称
	来源方式
	数据响应
	来源系统

	晋升职务
	手动录入
	即时
	人事系统

	填报系列
	手动录入
	即时
	人事系统

	晋升职称性质
	手动录入
	即时
	人事系统

	教师资格证号
	手动录入
	即时
	人事系统

	岗前培训合格证书
	手动录入
	即时
	人事系统

	职称外语成绩
	手动录入
	即时
	人事系统

	学习简历

	字段名称
	来源方式
	数据响应
	来源系统

	入学年月
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	毕业年月
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	学制
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	毕业学校/单位
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统


	所学专业
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	学历
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	学位
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	授学位年月
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	授予国家
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	授予单位
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	学位证书编号
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	毕业证书编号
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	是否东大本校
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	是否在职
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	审核状态
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	工作简历

	字段名称
	来源方式
	数据响应
	来源系统

	起始年月
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	截止年月
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	所在单位名称
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	任党政职务
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	从事工作内容
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	审核状态
	人事其他模块提供数据
	即时
	人事系统

	教师授课情况

	字段名称
	来源方式
	数据响应
	来源系统

	学年
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统

	学期
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统

	课程名称
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统

	课程类别
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统

	授课对象
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统

	带班数
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统

	学时
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统

	学分
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统

	授课语言
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统


	是否首开课
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统

	是否首次开课
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统

	是否主讲
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	教务/研究生系统

	数据来源
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	

	指导学生情况

	字段名称
	来源方式
	数据响应
	来源系统

	指导学年
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	研究生系统/教务excel文档数据导入（共享库）

	指导人数
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	研究生系统/教务excel文档数据导入（共享库）

	获学位人数
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	研究生系统/教务excel文档数据导入（共享库）

	获得学位
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	研究生系统/教务excel文档数据导入（共享库）

	学生姓名
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	研究生系统/教务excel文档数据导入（共享库）

	学生类别
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	研究生系统/教务excel文档数据导入（共享库）

	数据来源
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	

	获奖教学成果

	字段名称
	来源方式
	数据响应
	来源系统

	奖项名称
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	教务excel文档数据导入（共享库）

	奖励部门
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	教务excel文档数据导入（共享库）

	获奖级别
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	教务excel文档数据导入（共享库）

	获奖时间
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	教务excel文档数据导入（共享库）

	获奖等级
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	教务excel文档数据导入（共享库）

	总人数
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	教务excel文档数据导入（共享库）

	总排名
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	教务excel文档数据导入（共享库）

	校内排名
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	教务excel文档数据导入（共享库）

	数据来源
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	

	科研项目情况

	字段名称
	来源方式
	数据响应
	来源系统

	项目代码
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	项目名称
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	项目类别
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	项目来源
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	项目开始时间
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	完成情况
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	项目结束时间
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	项目实际结束时间
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	排名
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	经费本号
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	科研经费
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	项目合同经费
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	校内排名
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	数据来源
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	

	科研获奖情况

	字段名称
	来源方式
	数据响应
	来源系统

	成果名称
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	获奖时间
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	授奖单位
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	授奖级别
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	获奖类别
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统


	奖励等级
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	总人数
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	个人排名
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	数据来源
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	

	发表论文情况

	字段名称
	来源方式
	数据响应
	来源系统

	论文题目
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	刊物名称
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	发表日期
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	期刊号
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	卷期号
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	所在页码
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	检索情况
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	本人排名
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	总人数
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	收录年份
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	收录号
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	是否通讯作者
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	数据来源
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	

	论著信息

	字段名称
	来源方式
	数据响应
	来源系统

	论著名称
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	著作类别
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	出版日期
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	出版社
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	本人完成量
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	本人排名
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	本人承担部分及字数
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	数据来源
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	

	专利信息

	字段名称
	来源方式
	数据响应
	来源系统

	专利名称
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	专利类别
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	专利号
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	授权证书编号
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	总人数
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	本人排名
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	授权时间
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	申请时间
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	授权情况
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	专利权人
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	专利发明人
	其他系统数据同步
	一小时同步一次
	科研/社科系统

	数据来源
	同步机制判断（共享库）
	一小时同步一次
	


详细说明：
2.2.1 填报信息
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个人需填写相应的数据，其中晋升职务、晋升职称性质、填报系列为必填项，否则申报表可能会缺失信息。

2.2.2 学习简历/工作简历

数据来源：来源于人事系统中“个人信息”模块中学习简历/工作简历两部分，院系审核通过的信息即生效。

数据维护：
1）如果有学习/工作简历信息未填写，申请的教职工请先进入人事系统“个人信息”模块中填写并提交上述扩展信息进行审核。院系审核通过后，正确信息即会生效
2）如果已被人事处最终审核通过的学习/工作简历信息有错误，请联系人事处管理员在系统中修正数据。

操作方式：界面中的勾选框初次进入申报时默认全部选中，个人可选择其中的某几项，作为填报的个人学习/工作简历信息进行上报。
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“重新加载”按钮功能是清空当前所选的相应数据信息，并重新从后台数据库加载数据。（以下界面类似）

2.2.3 教师授课情况

2.2.3.1 功能界面
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该部分数据来源于教务系统以及研究生系统中的排课信息。[image: image9.png]- SRR
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界面最后的“数据来源”字段可以显示数据是来源于教务系统还是研究生系统。下述界面类似。
2.2.3.2 数据说明
数据来源：教师授课情况信息分别从教务系统和研究生系统中抽取对应的本科生和研究生的排课信息来组织数据。

数据规则：按照每学年、学期，合并每个教职工的授课情况信息。如果教师教授的某门课程有多个教学班，则将合并计算出总学时，作为教职工的教学工作量，并计算出带班数，学分为课程的学分数。

其中，专技申报中关注授课的课程类别信息，对应的研究生系统为：学位课和非学位课，对应教务系统为：基础课、专业基础课和专业课（目前教务系统暂时无法提供有效的规则来获取到相应的数据，需要教务处提供数据规则？？）。
数据维护：如果排课信息和实际上课情况不符合，本人无法直接在人事专技系统中修改。而需要根据是本科生还是研究生的排课信息，联系教务处或研究生院管理排课的教研员去做相应的数据处理，完成后一小时将会自动同步到人事系统中。
操作方式：界面中的勾选框初次进入申报时默认全部选中，个人可选择其中的某几项，作为填报的授课情况数据进行上报。

2.2.4 指导学生情况
2.2.4.1 功能界面
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2.2.4.2 数据说明
数据来源：该部分数据中指导研究生毕业情况来源于研究生系统中研究生的在校信息和毕业信息；指导本科生毕业情况由教务处提供近五年的教师指导本科生毕业论文情况的EXCEL文件数据做基础，导入数据库，针对每个教职工进行数据统计处理。
数据规则：
1) 指导研究生情况按照研究生的在校信息中的导师字段做数据合并统计，按照每学年去计算教职工的指导学生数。

2) 获得学位数是按照研究生的毕业信息中的获得学位时间去统计已取得学位的学生人数。

3) 学生姓名格式为姓名（一卡通号 毕业情况），其中毕业情况根据学生的毕业时间判断显示已毕业，如果不显示则表示学生未毕业。同时，学生姓名显示的是部分教职工当年指导的学生，考虑到可能有导师当年指导的学生数过多（考虑到工程硕士和本科生指导的情况），研究生最多显示20个学生，本科生最多显示3个学生。

4) 获得学位：研究生按照学位显示为：博士、学历硕士、非学历硕士，本科生统一显示为学士。

5) 本科生指导情况由教务处提供近五年的教师指导毕业生论文情况的EXCEL表格数据做处理（目前尚未得到教务处的数据，希望能协调取得？？）。
数据维护：
1）如果指导研究生情况信息有出入，本人无法直接在人事专技系统中修改。需要联系研究生院相关的系统管理员在系统中修正导师信息和学生毕业信息，一小时后将同步到专技系统中。
2）如果指导本科生情况信息有出入，本人无法直接在人事专技系统中修改。需要联系教务处相关部门提供数据给人事系统实施人员进行修正。
操作方式：界面中的勾选框初次进入申报时默认全部选中，个人可选择其中的某几项，作为填报的指导学生情况数据进行上报。

2.2.5 获奖教学成果
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数据来源：该部分数据由教务处提供EXCEL文本数据，导入数据库进行数据处理获得（目前尚未得到教务处的数据，希望能协调取得？？）。
数据维护：如果数据有出入或者未记录，本人无法直接在人事专技系统中修改。需要联系教务处相关部门提供数据给人事系统实施人员进行修正。
操作方式：界面中的勾选框初次进入申报时默认全部选中，个人可选择其中的某几项，作为填报的获奖教学成果数据进行上报。

2.2.6 科研项目情况
2.2.6.1 功能界面
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2.2.6.2 数据说明
数据来源：该部分数据来源于科技系统和社科系统中审核通过的横向和纵向项目信息，并根据项目参与人员（针对本校的教职工）对应的项目信息做关联同步。
数据规则：
1) 人事专技申报需要的科研项目信息：项目代码（对应科研项目中的项目编码）、项目名称、经费本号、项目类别（对应科研项目中的项目级别）、项目来源、项目开始时间、项目结束时间（对应科研项目的预计完成时间）、完成情况（对应科研项目的结题状态）、项目实际结束时间（对应科研项目的结题批复日期）、排名（对应科研项目参与人员的排名和项目负责人）、科研经费（对应科研项目的到帐金额）、项目合同经费（对应科研项目的项目经费）。对应上述科研系统，如下图：
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2) “项目实际结束时间”对应的是上述两个系统中相关项目的“结题批复日期”，如果没有填写结题信息，可以通过说明中配置的链接进入上述系统中填写。同时，也可以进入上述系统中进行项目的申请和变更。科技处审核通过后，一小时后将会同步到人事专技系统中。
数据维护：
1）如果审核通过的项目信息不正确，本人无法直接在人事专技系统中修改。需要联系科研系统管理人员在对应的科研系统中修正，一小时后将同步到人事专技系统中。

 
2）如果项目信息未录入，可以通过说明提供的链接进入科研系统中进行填写，审核通过后一小时内，将会自动同步到专技系统中生效。
操作方式：界面中的勾选框初次进入申报时默认全部选中，个人可选择其中的某几项，作为填报的科研项目信息进行上报。

2.2.7 科研获奖情况
2.2.7.1 功能界面
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2.2.7.2 数据说明
数据来源：该部分数据来源于科研系统和社科系统中审核通过的获奖成果信息。依据成果人员信息（针对本校的教职工）对应的获奖成果做关联同步。
数据规则：
人事专技需要的获奖成果信息有：成果名称、获奖时间、授奖单位、授奖级别、获奖类别、奖励等级、总人数（计算获奖成员数）、个人排名。对应科研系统如下图：
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数据维护：

1）如果审核通过的科研获奖成果信息不正确，本人无法直接在人事专技系统中修改。需要联系科研系统管理人员在对应的科研系统中修正，一小时后将同步到人事专技系统中。

 
2）如果科研获奖成果信息未录入，可以通过说明提供的链接进入科研系统中进行填写，审核通过后一小时内，将会自动同步到专技系统中生效。

操作方式：界面中的勾选框初次进入申报时默认全部选中，个人可选择其中的某几项，作为填报的科研获奖成果信息进行上报。

2.2.8 发表论文情况

2.2.8.1 功能界面
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2.2.8.2 数据说明
数据来源：该部分数据来源于科研系统和社科系统中审核通过的刊物和会议论文信息。根据论文作者信息（针对本校的教职工）对应的论文做关联同步。
数据规则：
人事专技需要的论文信息有：论文题目（对应科研系统论文名称）、刊物名称、发表日期、期刊号（必填）、卷期号（必填）、所在页码（必填）、检索情况（必填，对应论文的收录索引）、总字数、本人排名（对应论文作者的排名）、是否通讯作者。如下科研对应的界面数据：
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数据维护：

1）如果审核通过的科研论文信息不正确，本人无法直接在人事专技系统中修改。需要联系科研系统管理人员在对应的科研系统中修正，一小时后将同步到人事专技系统中。

 
2）如果科研论文信息未录入，可以通过说明提供的链接进入科研系统中进行填写，审核通过后一小时内，将会自动同步到专技系统中生效。

操作方式：界面中的勾选框初次进入申报时默认全部选中，个人可选择其中的某几项，作为填报的科研论文信息进行上报。
2.2.9 论著信息
2.2.9.1 功能界面
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2.2.9.2 数据说明
数据来源：该部分数据来源于科研系统和社科系统中审核通过的著作信息。根据著作作者信息（针对本校的教职工）对应的著作做关联同步。
数据规则：
人事需要的著作数据有：论著名称、著作类别、出版日期、出版社、本人完成量（作者信息中的完成字数）、本人排名（根据作者排名处理）。科研对应的界面如下：
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数据维护：

1）如果审核通过的论著信息不正确，本人无法直接在人事专技系统中修改。需要联系科研系统管理人员在对应的科研系统中修正，一小时后将同步到人事专技系统中。

 
2）如果论著信息未录入，可以通过说明提供的链接进入科研系统中进行填写，审核通过后一小时内，将会自动同步到专技系统中生效。

操作方式：界面中的勾选框初次进入申报时默认全部选中，个人可选择其中的某几项，作为填报的论著信息进行上报。
2.2.10 专利信息

2.2.10.1 功能界面
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2.2.10.2 数据说明
数据来源：该部分数据来源于科研系统和社科系统中审核通过的专利信息。根据专利发明人信息（针对本校的教职工）对应的专利做关联同步。
数据规则：
人事需要的专利数据有：专利名称、专利类别、专利号、授权证书编号、申请时间、授权时间、专利权人、专利发明人、授权情况（对应上述系统中的专利状态）、本人排名。
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数据维护：

如果科研专利信息不正确，本人无法直接在人事专技系统中修改。需要联系科研处保密办系统管理人员在科研系统中修正，完成后一小时将同步到人事专技系统中。

操作方式：界面中的勾选框初次进入申报时默认全部选中，个人可选择其中的某几项，作为填报的专利信息进行上报。
2.3 数据保存、预览和提交
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当个人核实并选择好需上报的数据后，可以点击“保存并生成表格”按钮进行保存，此时为草稿状态。并且可以点击“预览”按钮进行申报表的查看，“预览”报表之前将会先保存填报的数据，然后生成报表。


核实确认数据无误后，可以点击“提交审核”按钮，进行数据的上报。此时，数据将会进行提交，个人不能修改，只能查看。并可以看到相应的审核流程。
2.3.1 报表预览
2.3.1.1 报表界面
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2.3.1.2 数据说明
（1） 数据来自于个人填报页面中的“填报信息”的内容；

（2） 来源于人事教职工“个人信息”模块中的基本信息对应字段的数据（其中：“现任专业技术职务”对应的基本信息中的“聘任专技职务”；“最高学位/学历及取得时间”都是来自基本信息中）；
（3） 来源于人事教职工“个人信息”模块中的基本信息对应字段的数据（其中：“任职时间”对应的基本信息中的“职务聘任年月”；“所在学科或专业名称”对应的基本信息中的“现从事学科”）。可以通过下图的界面查看本人的这些信息是否正确；[image: image24.png]Oz
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（4） 学习及工作简历：报表中的数据都是在填报页面中勾选相应学习简历和工作简历表格中的信息项。将两块数据做行拼接。
页面数据展示规则：

a) “何时至何时”列数据格式为：学习简历或工作简历的开始时间+“至”+结束时间，如果没有填写结束时间，则显示为“至今”；
b) “在何单位任何职务及工作内容”列数据格式为：学习简历中显示“毕业学校/单位”字段；工作简历中为：“所在单位名称”+“技术职务”+“从事工作内容” 三个字段信息拼接而成。
（5） 如果以上的数据有出入，请联系人事处做相应的信息修正；
（6） 报表其余数据和上述功能模块中的数据来源对应相同，不做重复说明。
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