郑州师范学院

人事综合管理信息系统管理员登记表

部门：                     

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	   年   月

	最高学历
	
	最高学位
	
	进校工作时间
	   年   月

	职务
	
	职称
	
	联系方式
	

	管理员工作职责：

1.培训所在部门教职工填写个人信息，强调真实准确填写信息；

2.对录入数据的真实性、及时性和完整性负责；

3.审核教职工所填信息，需与毕业证、学历学位证、教师资格证、职称证、获奖原件等证明核实，确保准确无误； 

4.遇新教职工入职，必须及时组织教职工填写信息；

5.及时更新维护所在部门教职工信息。



	管理员承诺：

1.严格遵守国家有关法律法规和制度，不泄露教职工信息；

2.保证不修改教职工提供的真实信息；

3.恪守职责，加强联络沟通，及时上传下达，积极参加相关业务会议和培训。

管理人员签字：                   年   月   日

	部门推荐意见：

部门负责人签字（加盖单位公章）：                  年   月   日

	备注：


注：工作中如发生管理员调换，应及时填报《郑州师范学院人事综合管理信息系统管理员变更审批表》（人事处网站“下载专区”下载）调换备案。
