人力资源综合信息平台操作手册

奖励申报操作说明（管理员）

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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管理员审核
奖励申报线上审批流程为：

个人填报—单位管理员审核、提交-单位管理员导出汇总

单位管理员登录人力资源综合信息平台，点击左上待办进入表单审核页面，如图：
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审核通过点击“提交”按钮，不通过点击“退回”按钮，可以勾选左侧全选框进行批量提交操作，如图：
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管理员打印奖励汇总表
各单位管理员登录系统主页-花名册-选择对应奖励类型花名册点击进入-可以下载审核通过名单的奖励汇总数据，如图：
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