


专家延退申请操作手册

专家延退网上申请流程
一、校本部
本人填写申请、提交→教研室负责人审核、提交→申请人或者院系人事经办人员打印申请表，申请人和教研室负责人签字→学院党政联席会研究→人事经办人员在对应待办流程填写二级单位意见后提交，并下载打印汇总表。
申请表和汇总表相应处签字、盖章交学校人事处→学校研究决定→意见反馈至学院人事经办人员。
二、附属医院
本人填写申请、提交→教研室/科室负责人审核、提交→申请人或者医院人事处经办人员打印申请表，申请人和教研室/科室负责人签字→单位研究→医院人事处经办人员在对应待办流程填写医院意见后提交，并下载打印汇总表。
申请表和汇总表相应处签字、盖章→交学校人事处→学校研究决定→意见反馈至附属医院人事处经办人员，医院人事处经办人员打印申请表存档，打印审批表，盖章→学校盖章。
申请人可以在“信息门户-办事大厅”的进行中事宜和结束事宜中查询办理状态和学校意见。

申请人操作
访问方法：登陆学校主页www.cqmu.edu.cn
[image: ]
[bookmark: _GoBack]点击“信息门户”，登陆后，选择服务中心，在搜索栏输入“办事大厅”（备注：可以选择图标右下角的心号，设定办事大厅到我的收藏）
[image: ]

访问办事大厅
进入人事服务，申请人可以看到如下界面：
[image: ]
点击“开始办理”后，申请人根据自己的具体信息填写以下申请表：
[image: ]
其中：带有*的是必填项目，如果没有填写系统会有红字提示，全部填写完毕后，点击右上方的“提交”提交申请；
延退理由可以点击“新增”：
[image: ]
老师可以根据个人情况，选择一条或多条理由。
提交申请时，需要选择本人所在的教研室/科室负责人作为审核人，如果教研室/科室负责人不在下拉项中，需要请院系/部门负责人或医院人事处授权教研室/科室负责人。如果教研室/科室负责人本人的申请，则提交给本人审核。
如果申请人需要修改信息，请点击“终止”，重新申请办理。
[image: ]
延退申请经过所在科室审核通过后，校本部由院系人事经办人员打印申请表和汇总表，附属医院由医院人事处经办人员打印申请表和汇总表，各院系和附属医院按人事管理要求完成上会讨论，上会完成后由院系人事经办人员和医院人事处经办人员在办事大厅中填写二级单位意见后提交到校人事处。
学校完成延退人员的上会流程后，校人事处回反馈学校意见到院系和附属医院，校本部院领导可以看到反馈意见，附属医院根据系统提示打印审批表。
院系、附属医院人员操作
权限说明
校本部各部门的流程审核权限有三个角色：
	序号
	办理人员
	对应角色
	职责

	1
	教研室负责人
	科室负责人
	教研室审核

	2
	院系经办人员
	院系人事审核人员
	打印申请表
提交部门意见

	3
	院系负责人
	院系领导
	获得学校审批意见


附属医院的流程审核权限有三个角色：
	序号
	办理人员
	对应角色
	职责

	1
	教研室/科室负责人
	科室负责人
	教研室/科室审核

	2
	医院人事处经办人员
	医院人事处审核人员
	打印申请表和审批表
提交医院意见

	3
	医院人事处领导
	医院人事处领导
	获得学校审批意见


设置流程审核权限
设置方法如下
登陆信息门户→“信息服务”→“系统管理”
[image: ]

[image: ]
选择“审核角色管理”→“用户授权“
[image: ]
设置院系/部门负责人（学校人事处负责）
找到对应的人员后，点击‘角色’栏中的下拉选择”院系（部门）领导“后点击授权即可。
[image: ]

设置教研室/科室负责人
由于专家延退需要先由教研室/科室负责人审核，故需要在系统中设定教研室/科室负责人。
其中校本部的教研室负责人由各院系领导设置；
医院教研室/科室负责人由医院人事处领导设置；
[image: ]
院系负责人找到对应的人员后，点击‘角色’栏中的下拉选择”教研室/科室负责人“后点击授权即可。
设置院系/部门人事经办人员
院系负责人找到对应的人员后，点击‘角色’栏中的下拉选择”院系（部门）人事审核人员“后点击授权即可。
[image: ]
设置医院人事处领导（学校人事处负责）
由附属医院报送本院人事处负责人名字和工号到学校人事处，由学校人事处负责设置。
[image: ]
设置医院教研室/科室负责人
由于专家延退需要先由教研室/科室负责人审核，附属医院人事处负责人需要在系统中设定教研室/科室负责人。
[image: ]
人事处负责人找到对应的人员后，点击‘角色’栏中的下拉选择”教研室/科室负责人“后点击授权即可。

设置医院人事处经办人员
附属医院人事处负责人找到对应的人员后，点击‘角色’栏中的下拉选择”医院人事处审核人员“后点击授权即可。
[image: ]

表格打印
申请表打印
院系人事经办人员、附属医院人事处人事经办人员登录信息门户，进入办事大厅→待办事宜→点击流程后，如果人事经办人员希望由申请人打印申请表，可以点击“交申请人打印签字”将流程转交给申请人；[image: ]
如果人事经办人员计划自己打印，可以点击“打印申请表”后按系统提示要求下载申请表
[image: ]
汇总表打印
院系人事经办人员、附属医院人事处人事经办人员登录信息门户，进入信息服务→部门查询
[image: ]
审批表打印
审批表打印主要是针对附属医院，由附属医院人事处人事经办人员登录信息门户，进入办事大厅→待办事宜→点击流程后点击“打印并通知本人”后按系统提示要求下载审批表

[image: ]
[image: ]



image1.png
@'ﬁ%%ﬁft/‘%{' fEEIIF EEE BEES OARS: ENGLISH

CHONGQING MEDICAL UNIVERSITY EBSAT #SR& AAEER KR KEE22

- ImEEAR - FREL - HEHF - BIFHsE - FBEF - BfEsER - MEER




image2.png
TAERHNRT | ERIP

BN EERO
Bs=

ZRBL  EsSBO BRSPS
e
@) weerss..

& wrma

Q © REFAEER
EEEE v
Y smensm. & mn=m 8 =mEs S mam-mm. | D aE N x
FEERO)
DEAT
R i osssous
AL 5w
n 3

BREREDT





image3.png
| AsES

v ‘ ‘ ERNFEHESRXRT

@) mwswssmaes

<

dfe (0xF5)

Srlrdrdekr (5% )

RAHE (8) BiF
e (OFSY)

e e e e e (O%GES )

EEEESRIEA..
Srlrdreokr (855 )

NS TR
ek (1)

BoEn





image4.png
BREFIEIRBRRIBFR

AREFER
#E REFLEER = 1) Is 999999
s gwer | ]| uzen
e Bl ==
B [ wE L ]| e
RERR Ogm OE% Omm
emmEa mez e
g
=s O
REFLEER 2022-08-21
HEER
NE#H=EsD
Ex/sEn ERERRESITE
FREN SEREDASHR





image5.png
= i el IR e -
HA ST - M

THAFEERE o o
BEEFR

p=E3)

N \ B N 11%%#) iﬁthﬁ ,E%‘J it
EESEOEA | @ Eie) (8EE, Rl ; 3 ﬂWNRIVEﬂ
BEE R ki)

Hg
E? it/ 5%,
(ESFAIEmT

Oz

WEFAEER 2022-09-21





image6.png
my.cgmu.edu.cn/intopius/torm/asvbss/rendersentrust=true

=1k

BRESTHERIEIRE

HiEZR

AREFRER




image7.png
o 2° SOL T | mmEEs | wmEEA A BROKE MORE -~

B & 9 & @

SR BRFRERIR OAZZ WBIER EEEEK (. ZEEERE

@ ¥ 8 &

fEEEPR..  EAEME.  EPRSR.  BNARE.  SBEVPNKS





image8.png




image9.png
EEE

B serazsm
B
B
=1

B smem

B Amsmem

B osem

g E SRR

@sTEE | - [P - e |

pRey smemnc: 0





image10.png
RS |

Eafy

RE (@B]) AFSEEAR
REEFERAR
IRREFSTEERAR
ERFTERAR





image11.png
BRI s 8 B = #e
S | I= | &= 2y e e
1 ro —C ]
5 [— RE @) AFFRAR
RERFEAR
3 i REFREEZAR
-~ RERFERAR
4 W =R @) 55
5 =R N BEREA





image12.png
D) sTeneE i | @97 - [P - |

RRE EOEER B 1=

S I= &= 20

1 i e WRORER
2 ean I~ WRORER
3 s | WRORER
4 ol | WRORER
5 o | e WRORER
5 sl | e WRORER
7 Do | = WRORER





image13.png
C & my.cgmu.edu.cn/infoplus/form/431891/render?entrust=true w @

&E REBATNEF  fTH@ER
BREFIERBIRRIER
AREFER
=3 i 51 2 Is





image14.png
NIBA!
SR THRENS, MREHF T, TSETE “T#” 126 &
FIUMERE “HHTHES” PERTHIAREE T4





image15.png
4TI 1 ] A 1> T3 IEE - B
e i)

B mEso

[ER=en:t

B simma >

> EEAHE
> SYERESEE

> PESRERLEE
> —BERERLEE





image16.png
BREFIEIRIRIAR

AREFER

51 2






×¨¼ÒÑÓÍËÉêÇë²Ù×÷ÊÖ²á

×¨¼ÒÑÓÍËÍøÉÏÉêÇëÁ÷³Ì

Ò»¡¢Ð£±¾²¿

±¾ÈËÌîÐ´ÉêÇë

¡¢

Ìá½»

¡ú

½ÌÑÐÊÒ¸ºÔðÈËÉóºË

¡¢

Ìá½»

¡ú

ÉêÇëÈË»òÕßÔº

Ïµ

ÈËÊÂ

¾­°ìÈËÔ±´òÓ¡ÉêÇë±í

£¬

ÉêÇëÈËºÍ½ÌÑÐÊÒ¸ºÔðÈËÇ©×Ö

¡ú

Ñ§Ôºµ³Õþ

ÁªÏ¯»á

ÑÐ¾¿

¡ú

ÈËÊÂ

¾­°ìÈËÔ±ÔÚ¶ÔÓ¦´ý°ìÁ÷³ÌÌîÐ´

¶þ¼¶µ¥Î»

Òâ¼ûºóÌá

½»£¬²¢ÏÂÔØ´òÓ¡»ã×Ü±í¡£

ÉêÇë±íºÍ»ã×Ü±íÏàÓ¦´¦Ç©×Ö

¡¢

¸ÇÕÂ½»Ñ§Ð£ÈËÊÂ´¦

¡ú

Ñ§Ð£ÑÐ¾¿¾ö¶¨

¡ú

Òâ¼û·´À¡ÖÁ

Ñ§Ôº

ÈËÊÂ¾­°ìÈËÔ±¡£

¶þ¡¢¸½ÊôÒ½Ôº

±¾ÈËÌîÐ´ÉêÇë¡¢Ìá½»

¡ú

½ÌÑÐÊÒ

/

¿ÆÊÒ¸ºÔðÈËÉóºË¡¢Ìá½»

¡ú

ÉêÇëÈË

»òÕßÒ½ÔºÈËÊÂ´¦¾­°ìÈËÔ±´òÓ¡ÉêÇë±í£¬ÉêÇëÈËºÍ½ÌÑÐÊÒ

/

¿ÆÊÒ¸ºÔðÈË

Ç©×Ö

¡ú

µ¥Î»ÑÐ¾¿

¡ú

Ò½ÔºÈËÊÂ´¦¾­°ìÈËÔ±ÔÚ¶ÔÓ¦´ý°ìÁ÷³ÌÌîÐ´Ò½ÔºÒâ

¼ûºóÌá½»£¬²¢ÏÂÔØ´òÓ¡»ã×Ü±í¡£

ÉêÇë±íºÍ»ã×Ü±íÏàÓ¦´¦Ç©×Ö

¡¢

¸ÇÕÂ

¡ú

½»Ñ§Ð£ÈËÊÂ´¦

¡ú

Ñ§Ð£ÑÐ¾¿¾ö

¶¨

¡ú

Òâ¼û·´À¡ÖÁ¸½ÊôÒ½ÔºÈËÊÂ´¦¾­°ìÈËÔ±

£¬

Ò½ÔºÈËÊÂ´¦¾­°ìÈËÔ±´òÓ¡

ÉêÇë±í´æµµ£¬´òÓ¡ÉóÅú±í£¬¸ÇÕÂ

¡ú

Ñ§Ð£¸ÇÕÂ¡£

ÉêÇëÈË¿ÉÒÔÔÚ

¡°

ÐÅÏ¢ÃÅ»§

-

°ìÊÂ´óÌü

¡±

µÄ½øÐÐÖÐÊÂÒËºÍ½áÊøÊÂÒË

ÖÐ²éÑ¯°ìÀí×´Ì¬ºÍÑ§Ð£Òâ¼û¡£

