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教职工“个人工作计划与工作日志”系统

使 用 说 明

一、如何进入教职工“个人工作计划与工作日志”系统

1. 登录教职工“个人门户”：
[image: image1.png]
教职工个人门户的账号为本人工号，如果还未开通过门户，请点击“开通我的个人门户”，然后通过工号和身份证号码进行开通；如果已开通过但忘记密码的话，请点击“忘记密码”，然后通过工号和身份证号码进行密码重置。

2. 进入个人门户后，请按下图所示点击“工作计划与工作日志”功能模块。
[image: image2.png]
3. “个人工作计划与工作日志”系统现分为工作日志、工作计划两大功能，其中工作日志又包含日志与月总结两个子功能模块。
[image: image3.png]
二、填写工作计划：
1. 功能说明：
本部分用于填写个人工作计划，并随时查看某天的工作计划安排，并对“今日”已安排的工作计划进行提醒。

2. 填写工作计划时，请按图所示，先从日历上选择日期，然后点击右下方的“编辑”，完成填写后，点击“保存”即可。
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1. 三、填写工作日志：
2. 功能说明：
本部分用于填写并显示每天的工作日志总结以及每月总结，但不能填写未到日期的工作日志。

3. 工作日志的填写：
a) 方式一：
如图所示，直接在日志列表中填写，列表中列出了最近7天的每日填写情况，点击某日的栏目即可进入编辑模式，填写或者修改完成后，点击输入框以外的任何位置即可自动保存；
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b) 方法二：
点击下图中右上方“写日志”。
[image: image7.png]
在所示文本框中直接填写，并按保存即可。
[image: image8.png]
四、填写工作总结：
1. 功能说明：
本部分用于填写个人工作月总结，其相关内容将与人事考核系统进行联动，年终可自动生成年度工作总结，为个人年终考核提供参考。其中，科研成果、教学任务等年度考核数据系统将自动联接相关业务系统填报，无需个人手工填写。

2. 工作月总结的填写：
a) 点击“写月总结”。
[image: image9.png]
b) 选择可编辑的月份后，点击“添加”。
[image: image10.png]
c) 填写完毕后点击“添加”即可。
[image: image11.png]
d) 继续点击“添加”，逐条完成月总结内容。
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