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门户地址：Https://my.nipes.cn/

一、进入临时人员页面

1. 登录进入统一门户

2. 在应用中心-人事服务类别下，找到人事系统点击进入

3. 登录系统后，在首页点击【临时人员】或在“全部应用”中找到【临时人员】

-二级单位权限进入。
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二、新增临时人员流程

1、点击【新增临时人员】进入新增人员界面。

在页面右下角点击“新增人员”按钮
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在弹出页面中维护必要信息（带红色星号） ，维护后点击弹窗右下角【新增人

员】确认新增临时人员。（此处请注意临时人员类型的选择， 这将关系到工号

生成的类型）

（1）输入“姓名”后，“身份类别”默认为其他临时用工

（2）输入“证件号码”后，“出生日期”自动带出
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在弹出详情页面中可检查之前填写的信息是否准确，确认无误后点击【保存】

（1）“来校日期”默认带出当天日期

（2）“临时人员离校日期”默认带出一年后日期，如需修改可进行调整

点击【流程提交】，选择部门审批领导后点击【提交审核】
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当“临时人员类型”为“外聘教师”时，“科室名称”和“已获教师资格证”为

必填，当“已获教师资格证”为“是”时，“教师资格证附件”为必填字段，需

上传附件。
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2、审核中人员

点击【审核中人员】，可查看临时人员入校申请的审核进度，当“部门领导审核”

为 1-通过后，系统将自动生成临时人员工号和自动报到，无须二级单位申请人

再手动操作生成工号和报到动作。

三、临时人员查看及信息修改

1、点击【在校人员】可查看本部门内所有当前在校临时人员信息，即显示【在

岗情况】属于在岗或【离校时间】还未到期人员。
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可双击一条人员数据进入详情页，在此页面维护即将离校临时人员离校时间信息

或延迟离校时间，将对应临时人员离校时间维护后【保存】即可；

2、点击【离校人员】可查看本部门内所有历史不在校临时人员信息，即显示【在

岗情况】属于不在岗或【离校时间】已到期人员。
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3、点击【全部人员】可查看本部门内所有临时人员信息

4、点击进入详情页面后可修改信息
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四、申请临时人员部门调动

1、点击【临时人员调动申请】进入新增人员界面。

在页面右下角点击“新增”按钮

在弹出页面中先选择调动人员，基本信息会自动带出，再维护必要信息（带红色

星号）
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维护完基础信息后，维护【调出部门审核意见】，点击【保存】

点击【流程提交】，选择部门审批领导后点击【提交审核】，完成申请流程。
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待调入部门领导审批完成后，人员部门自动完成变更。
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五、查看临时人员部门调动记录

在临时人员-二级首页-【调动记录汇总】中，可查看从本部门调动数据。

点击【查看】可进入详情页
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