非在编人员管理备案系统现有功能使用说明2.0
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访问方式：校园内网访问。
注意事项：推荐使用火狐、谷歌、360（极速模式）最新版浏览器。否则不排除因浏览器不兼容而产生异常状况。如果使用360浏览器，请按照下图将浏览器切换为极速模式：
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一、系统登录
1、 校内登录：校内访问非在编人员管理系统：fzb.hit.edu.cn，登录统一身份认证； 
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2、 校外电脑端登录办法1：浏览器输入vpn.hit.edu.cn,在右上方长方框输入fzb.hit.edu.cn，点击“浏览”，登录统一身份认证，进入非在编人员管理页面：
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3、 校外电脑端登录办法2：浏览器输入ivpn.hit.edu.cn，进入校园门户，点击“应用”：
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点击“非在编人员综合管理备案系统”，登入统一身份认证：
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4、 校外电脑端登录办法3：

(1) 下载安装easyconnect软件（见群文件），安装后双击桌面图标：
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(2) 在弹出对话框输入ivpn.hit.edu.cn，点击右侧箭头：

[image: image11.jpg]. EASY CONNECT





(3) 软件会进入下载，下载完成后，进入登录页面，输入统一身份认证，点击登录：
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(4) 软件弹出对话框，点击允许：
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(5) 在浏览器地址栏输入fzb.hit.edu.cn，再次输入统一身份认证进入系统。
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5、 校外手机端登录登录办法：

(1) 手机浏览器输入ivpn.hit.edu.cn或者将该地址发给自己的微信，直接点击，输入统一身份认证，进入校园门户，点击“应用”：
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(2) 点击“非在编人员综合管理备案系统”，输入统一身份认证，进入系统。
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(3) 进入系统后，手指按照图示红色箭头的位置和方向滑动，可见主页面：
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7、负责人页面

负责人登录，点击“负责人主页”，可以查看员工身份信息、应发工资额，及成本支出经费卡信息：
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8、员工页面

员工登录，点击“个人查看工资”，可以查看上月及以前工资明细（个人主页页面尚未开放编辑）。
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二、员工负责人审核工资发放信息
1、 核发时间
一般在每月6日、7日（节假日除外），员工负责人需上线审核上月用工成本支出，不及时审核的，相关劳务派遣员工工资将不能及时划拨派遣公司，影响员工工资发放。
2、 核发页面

员工负责人点击 “工资发放-负责人核对工资发放信息”菜单，进入核对工资信息页面：
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3、 核发操作
员工负责人点击“已核”按钮，确认上月用工成本支出。其中，将从系统绑定的负责人支出经费卡向派遣公司划拨金额为“单位承担金额（不含加发）”项目。有工资加发的，从申报加发的经费卡支出，加发审批流程见下文，负责人不需在此步骤再次核对金额。
4、 批量核发
名下有多名员工的，负责人可以使用右上角“全部已核”功能进行批量确认。
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三、编辑成本支出经费卡
1、员工负责人在负责人主页，点击“经费卡（点击数字编辑）“项目中的蓝色数字，可以查看当前系统绑定的成本支出经费卡信息：
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1、 点击数字后，在弹出页面“经费卡信息“中，点击左上角”新增经费卡信息“可以添加新的经费卡（只能添加员工负责人本人的经费卡）；点击每个经费卡右侧的”修改“或”删除“，可以修改或删除当前经费卡。排序号即为支出优先级。例如：卡1的劳务费额度用完后，才会启用卡2，以此类推。

2、 一般在每月5-12日经费正在划拨（节假日除外），不可编辑、修改经费卡，期间确需修改的，请联系人事处。
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四、申报加发
1、 员工负责人点击 “我的加发申请”，进入加发明细页面：
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2、 点击“申请新的加发”
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3、 填写“加发申请摘要”，并点击“点击此处添加加发信息”按钮，录入加发详情。
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4、 输入需要加发的员工的身份证号或者职工号，点击“搜索”，可以查询到对应的员工信息；输入加发使用的经费卡号，可以搜索到经费卡信息。
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5、 信息填写完毕后，点击确定，可以继续添加新的信息或者点击提交，将加发信息提交至下一步。如员工负责人为自己的员工申报加发，并使用本人经费卡，则不需其他审批步骤；如使用他人经费卡，则提交给经费卡负责人审批。
6、 提交完成后，通过“我的加发申请”页面可以查看到加发审批的相关信息。点击员工数，可以查看到每条加发的审批详情。
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7、鼠标悬浮在经费卡负责人审批状态字段，可以查看到审批信息：
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8、审核通过的加发，可以在“负责人主页”，员工信息中的“本月加发”项目查看（点击蓝色数字查看明细）：
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9、员工负责人审批加发：当其他经费卡负责人为非本人所属的员工申报加发时，需要员工负责人审批加发信息。员工负责人点击 “工资加发-员工负责人审批”，进入员工负责人审批页面，可以看到加发申请信息，点击“通过”或者“不通过”按钮，审批此条加发。

10、经费卡负责人审批加发：当员工负责人使用他人经费卡为其名下员工申报加发时，需要经费卡负责人审批加发信息。经费卡负责人点击 “工资加发-经费卡负责人审批”，进入经费卡负责人审批页面。可以看到加发申请信息，点击“通过”或者“不通过”按钮，审批此条加发。

11、查看加发记录

(1) 每月1至28日可以编辑当月加发，并与当月工资合并在下月上旬发放。每月28日前，“负责人主页”的“本月加发”项目即为当月全部加发总额。下月1号，上月编辑的上月加发不再显示（在添加新的加发前，会显示数字0；如上月编辑了持续多月的加发，则继续显示应加发金额），点击蓝色数字可以显示过往加发记录：[image: image1.jpg]



(2) 在弹出窗口中选择左上角的发放时间，即可查看过往编辑的加发明细。
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已经编辑完成审批通过的加发，负责人可以冻结，冻结后不再发放。发起人想冻结的，请联系负责人操作。

注意，所有加发都将计入员工全年工资总额，并作为下一年度社保缴费基数统计。2019年末哈尔滨市有关通知请见：
http://hlj.people.com.cn/n2/2019/1124/c220027-33570477.html
[image: image32.jpg]IB/RIETH2020EEMT B FEFRMMBET IHIRHIR

20196F115324H08:14 S8 : BE/TOEEH RERR

RIRE : 20205 T ESnERioas T aHani

FoEEF2020 FE RV TEAFERIGHR TRRIRT(E , BIEIA/RED
WECURTEAFZER (TaFZ, [HE, WK ) 52020515 EEE5
HBEH , 2020 FEHACWIR T EAFERISHEE TAFHARIR,

I/REMSEMERRATE : 2019F1281HE20H. FRESUBRIARE
EENSERWERATE | 2020F151HE20H, SESWNIUSRERT A
20195 (2019F1818%12A31R ) B FITE(EART2020EEERFER
REETE, 2R (XTLESRERNNE) BFHES (1990) 15) A
(XTHEHSERSBEHEXTEEN) (SiaPOR (2006) 605 ) B

#, RITRR\ESRVEETe A TR, &, RUMNE mIFns
THRURSHER TSZNNTEEMAE,

TRER

I/RESRT TR RETER (.
2019 "FFiFER BRTE.
I/RERE 1E: EERL...
B TE=EETEINAR201...

RTEE




建议用工部门或员工负责人留存员工签字的加发确认单，样式如下：
劳务派遣员工加发（工资、奖补、绩效等）确认单
本人为以下同志加发工资，该项加发将计入员工本年度工资总额，并作为下一年度社会保险缴费基数统计。我已与员工负责人、员工本人妥善沟通好社会保险缴纳金额提高问题。
明细如下：
	序号
	姓名
	身份证号
	发放起止
年月
	月加发额
	加发原因
	  员工签字确认

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


发放负责人签字确认：
                年     月     日

五、申报调薪

(1) 员工负责人点击 “我的调薪申请”，进入调薪明细页面。点击“新的调薪申请”
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(2) 填写“调薪申请摘要”，并点击“点击此处添加调薪信息”按钮，录入调薪详情。
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(3) 输入需要调薪的员工的身份证号或者职工号，点击“搜索”，可以查询到对应的员工信息（只允许调整自己名下的员工的薪资金额）。
注意：每月1-25日可以从当月工资执行调整，新工资额于下月上旬发放。25日后只能从下月执行，新工资额从下下月发放。

六、员工负责人授权秘书，进行部分系统操作

员工负责人可以通过“负责人主页”页面授权自己的秘书，秘书可以修改非在编人员基本信息，操作加发等。
(1) 点击 “授权”按钮：
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(2) 输入秘书的职工号（可以为正式职工或劳务派遣员工），可以补全秘书信息。
(3) 下载授权书，打印、签字、盖章后，上传授权书的照片。
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(4) 点击“提交”，就会提交给单位人事秘书审核。
(5) 单位人事秘书登录系统，在“审核系统使用授权书”页面审批授权：
[image: image37.png]@ eRETICEABSARSET X © SERE- TS ATESR: x | B shss x| +
& > C @ localhost:8081/zhxy-rsfzbrygl/tygzt/index - % O 0
© FrER-mE & SE—TF. (I8 §) Configuration me.. © 28R @ EEWebVPNESH. T mUEEEE § lssues ArcGIS Dashboards @ K/RETUASE.. » | [ =2ess

& #mEs 020z 89 2w 32 ——
e
— ERswsl BARERER
AI=E
— REAZE SRS EERGEARTHR SEARTHE
BEERE
— BEBORSRE ReUTS
REs

— ALGEASH
— EDakd

AlE=
— AIE=sR ATEERSASHIIE
— ASphEFIE TREATEMFIE

javascriptoid(0)




(6) 单位人事秘书审核通过后，被授权秘书即可编辑员工工资加发和调薪申报。
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人事处联系人：栾老师，86210157

系统工程师：  曹老师：86402308
                                                   人事处

                                                二〇二〇年十月


