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[bookmark: _Toc17161][bookmark: _Toc1737][bookmark: _Toc4379][bookmark: _Toc178235002][bookmark: _Toc5587][bookmark: _Toc8795][bookmark: _Toc24856]首页
首页集成了各个入口，可快速进行访问。
[image: ]



1.1 [bookmark: _Toc178235003][bookmark: _Toc4830][bookmark: _Toc22219][bookmark: _Toc4348][bookmark: _Toc23461][bookmark: _Toc23271][bookmark: _Toc22554]搜索
可在个人数据、应用、任务、公告中进行搜索。
[image: ]
1.2 [bookmark: _Toc11286][bookmark: _Toc12650][bookmark: _Toc13481][bookmark: _Toc178235004][bookmark: _Toc16189][bookmark: _Toc25451][bookmark: _Toc5035]消息公告
显示最近的消息和公告，点击“查看更多”打开更多消息或公告。
[image: ]
1.3 [bookmark: _Toc17826][bookmark: _Toc11101][bookmark: _Toc19160][bookmark: _Toc28113][bookmark: _Toc24304][bookmark: _Toc178235005][bookmark: _Toc21700]维度概况
显示当前用户个人数据的分类和维度名称。
[image: ]
1.4 [bookmark: _Toc14055][bookmark: _Toc32163]最近访问/经常访问
（1） 最近访问：自己最近访问的应用入口。
[image: ]
（2） 经常访问：自己经常访问的应用入口。
[image: ]
1.5 [bookmark: _Toc14797][bookmark: _Toc30077][bookmark: _Toc21695][bookmark: _Toc23167][bookmark: _Toc8876][bookmark: _Toc7247][bookmark: _Toc178235006]最近维护/最近更新
（1）最近维护：自己发起纠错的个人数据维度入口。
[image: ]
[bookmark: _Toc178235007]（2）最近更新：系统自动同步更新的个人数据维度入口。
[image: ]






1.6 [bookmark: _Toc2225][bookmark: _Toc25087][bookmark: _Toc4837][bookmark: _Toc15277][bookmark: _Toc11784][bookmark: _Toc7921]委托授权
如需委托他人维护本人数据，可进行授权操作。
（1）在首页右侧边栏中，点击登录授权。
[image: ]
（2）点击添加授权按钮
[image: ]
（3）在弹窗中，搜索授权用户并填写授权起始日期，点击确定即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc4828][bookmark: _Toc178235008][bookmark: _Toc16870][bookmark: _Toc12462][bookmark: _Toc16967][bookmark: _Toc2122][bookmark: _Toc10817]二、我的数据
我的数据有两类：业务系统数据和本系统管理数据。业务系统数据同步自相关业务系统，数据维度名称旁显示“信息来源：***信息系统，如需修改添加请至原系统”。
[image: ]

本系统管理数据直接在本系统更新维护，数据维度名称旁显示“如需添加修改，请在本系统完成”，此类数据也分两类：个人填写职能部门审核（如教学获奖、科研获奖）和个人填写无需审核（如联系方式）。
[image: ]



2.1 [bookmark: _Toc9873][bookmark: _Toc17520][bookmark: _Toc12577][bookmark: _Toc1565][bookmark: _Toc10487][bookmark: _Toc178235009][bookmark: _Toc8647]数据纠错
本系统数据包含三种类型，分别为：
[image: ]  审核修改：允许填报或发起修改，学院或相关部门负责审核
[image: ]  自主修改：无需审核，即刻生效
[image: ]  禁止修改：如需修改请联系相关部门咨询
（1）点击菜单栏上的我的数据，点击想要查看的维度表。
[image: IMG_256]
（2）如需增加或者修改，点击右侧的添加或纠错按钮。
[image: ]


（3）在弹窗中，填写或者修改数据，编辑完后，点击提交按钮。
[image: ]
（4）如果是自管数据，则选择“是否自管”为是，提交后不会进入审批，直接生效。
[image: ]
此外，业务系统数据需至相应业务系统添加或修改。
2.2 [bookmark: _Toc20080][bookmark: _Toc12086][bookmark: _Toc29885][bookmark: _Toc944][bookmark: _Toc10911][bookmark: _Toc178235010][bookmark: _Toc8973]查看审核进度
（1）如果纠错的内容需要学院或者相关部门审批，则可以点击“我的纠错”查看审批进度。
[image: ]
（2）在我的纠错列表中，查看当前审核节点和审核人。
[image: ]


3、 [bookmark: _Toc11660][bookmark: _Toc31772][bookmark: _Toc13061][bookmark: _Toc9105][bookmark: _Toc2332][bookmark: _Toc22311][bookmark: _Toc178235011]我的报表
点击菜单栏中的“我的报表”后，点击相应的模板中“立即下载”，可生成“个人简历”、“指导研究生情况证明”等。
点击“模板预览”，可浏览器在线预览报表页面。
[image: ]
点击“数据编辑”在数据编辑页面点击“选择数据”。
[image: ]
点击“手动选择数据”，取消勾选多余的数据或者删除多余数据，点击保存。
[image: ]
数据选择完后，点击右上角的“保存”按钮即可。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc28944][bookmark: _Toc29541][bookmark: _Toc18044][bookmark: _Toc19221][bookmark: _Toc10076][bookmark: _Toc178235012][bookmark: _Toc28]任务中心
4.1 [bookmark: _Toc12120][bookmark: _Toc178235013][bookmark: _Toc7482][bookmark: _Toc25165][bookmark: _Toc11871][bookmark: _Toc12538][bookmark: _Toc15210]我的办事
在任务中心点击我的办事，可查看进行中的待办任务，点击查看进行处理。
[image: ]
阅读数据核对说明，点击下一步进入数据核对页面。
[image: ]
核对相关维度数据，核对完成后点击“提交”按钮。
[image: ]
确认数据核对完成后，点击“确定”即可完成数据核对任务。
[image: ]


4.2 [bookmark: _Toc23176][bookmark: _Toc21784][bookmark: _Toc25824][bookmark: _Toc178235014][bookmark: _Toc15921][bookmark: _Toc4319][bookmark: _Toc25011]我的审核
在我的审核待处理列表中，点击审核按钮。
[image: ]
选择处理方式，点击提交按钮。
[image: ]
4.3 [bookmark: _Toc14223][bookmark: _Toc3470][bookmark: _Toc7458][bookmark: _Toc4388][bookmark: _Toc178235015][bookmark: _Toc15162][bookmark: _Toc10101]我的纠错
在我的纠错列表中，可以查看本人发起的纠错流程进度，可查看详情或者修改撤销。
[image: ]
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