人力资源综合信息平台操作手册

奖励申报操作说明(个人)
系统登录
操作步骤：登录学校融合门户-打开,如图:
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系统自动跳转登录到人力资源综合信息平台，如图:
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申请表填报
点击人力资源综合信息平台主页“奖励申报”选择对应奖励申报类型（综合奖励、党政与思想政治工作奖励、个人特别奖、集体特别奖）进入填表页面，表单共一页，下滑有附件上传模块。表单内容根据本人实际情况填写，带*为必填项。如图:
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奖励类型中的集体特别奖由各单位管理员提交申报；

表单中签名、相关附件、申报时间、申报类型、奖励名称、奖励级别、获奖时间、颁奖籍贯、颁奖文号和符合条款为必填项，本人签字可以通过点击表单上方签名按钮，手机微信扫描弹出二维码完成签名操作，签名可鼠标拖拽至本人签名处，如图：
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表单整体填写完成后，点击上方保存、报批按钮即完成本次奖励申报表填写。
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