
幼师角色（非在编工作人员）操作手册

幼师角色功能简介
	幼师角色是由所属单位管理员分配下来的个人账号，幼师登录后主要对自己的个人信息进行维护和操作，信息管理模块中可修改并新增各项幼师信息数据，数据修改和新增后需提交到上一级管理员审核，审核后方可成功更新。在该系统内还可查阅自己的社保、合同、公积金信息（暂未实现公积金功能）。

常用功能按钮说明
a) 点击“[image: ]” 按钮，对修改或新增的数据进行提交到上一级管理审核。
b) 点击“[image: 新增]” 按钮，进入数据页面进行数据信息的添加。
c) 点击“[image: 删除]”按钮时可以在用户确认后删除当前数据列表中选择的记录。
d) 点击“[image: 修改]” 按钮时可以编辑当前数据列表中选择的记录。
e) 点击“[image: 保存]”按钮可以把修改后的信息保存到系统数据库。
f) 点击“[image: 查看]”按钮可根据过滤条件查询所有符合条件的数据。查询的数据显示在数据列表中。
g) 在数据列表中选择一条记录，然后点击“[image: 查询]” 按钮，可查看该记录的详细信息。
h) 点击“[image: 重置]” 按钮，可重新编辑当前数据列表中选择的记录。
i) 点击“[image: 返回]”按钮，即可回到当前页面。
系统模块介绍
3.1信息管理模块
[image: ]

功能描述：信息管理包括查询和修改该幼师的个人信息、工作经历、学历经历、技术职称、教师资格、培训经历。针对添加幼师信息模块里的各项幼师信息数据依次进行录入与添加；并保存下来提交审核通过后，生成有效的幼师信息数据。
操作步骤：菜单导航->信息管理->修改幼师信息->[image: C:\Users\FunctionWTS\AppData\Roaming\Tencent\TIM\Temp\9B8D3163E4E64735B7BF50AEA9DB1B46.png]注意：在填写完一个模块的内容后点击[image: C:\Users\FunctionWTS\AppData\Roaming\Tencent\TIM\Temp\15AB0DC52FE94570A6A0905E9DD06325.jpg]按钮完成对该模块的数据进行保存，当所有信息录入完成后，可点击[image: ]按钮进行数据提交，提交后的数据由单位管理员进行审核。 
[bookmark: _GoBack]在填写相关经历过程中，有部分要求更新了，如身份证扫描件上传、学习经历必须上传毕业证书和电子注册备案表扫描件才能保存，技术职称和教师资格同样。
尽量将个人信息填写完善，保证系统数据的完整性。
3.2社保管理模块
[image: ]
功能描述：查看该幼师在任职幼儿园内的社保缴纳记录信息
操作步骤：菜单导航->社保管理->社保管理

3.3合同管理模块
[image: ]
功能描述：查看该幼师在任职幼儿园内的所签订的合同信息
操作步骤：菜单导航->合同管理->合同管理
3.3公积金管理模块
[image: ]
功能描述：查看该幼师在任职幼儿园内的公积金缴纳情况
操作步骤：菜单导航->合同管理->合同管理
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