
安徽医科大学新入职人员操作手册

1、扫描二维码填写信息

1.1 扫描入职二维码

使用微信扫一扫，扫描下方入职二维码。

1.2 填写二维码表单相关内容

填写以下字段内容之后，点击“报批”按钮，进入审批流程。



2、人事系统操作步骤

当以上信息审批完成之后，即可登陆人事系统。

2.1 登陆人事系统

直接打开电脑浏览器输入地址：https://hr.ahmu.edu.cn/

2.2 账号、密码

软件登录账号初始为手机号，初始密码为：Ahmu@身份证后六位。

比如：身份证号是 342922199912345678，则密码为：Ahmu@345678
注意：当入职流程完成之后，软件登陆账号自动修改为工作证号！

输入账号密码后，点击登录即可进入人力资源信息化管理平台。界面如下：

注：2.3 个人信息维护表和 2.4 入校通知单可以同时进行填写报批

2.3 填写教职工个人信息维护表

2.3.1 进入信息维护表单

进入系统之后，选择“信息维护”模块，点击“安医大教职工信息采集表”表单，

填写相关人员信息。

https://hr.ahmu.edu.cn/


2.3.2 填写表单内容

(1) 填写表单信息操作

填写基本信息相关内容，后面标注“*”为必填项。子集内容有则填写，无则跳

过；系统中已存在的子集内容会自动带出请判断内容是否正确，并将其补充完整。

填写完毕后务必点击“保存”按钮，确保数据实时同步至系统后台。如需修改已

提交内容，可返回表单页面进行编辑并重新保存。所有信息将作为人才画像构建

的核心依据，用于精准匹配发展资源与服务支持。



(2) 子集信息维护操作。（主要按钮功能介绍）

放大按钮

新增按钮

点击新增后，即可维护子集信息。

删除按钮

上传附件按钮



保存按钮



头像上传

(3) 报批操作

当出现必填项未填写，系统会提示无法报批。



2.3.3 查看我的申请



2.3.4退回表单重新审批

当出现退回时，点击我的待办任务（不要点击“我的申请”，我的申请是无法维

护的）

修改错误信息。

保存再次报批。

2.4 填写教职工入校通知单

2.4.1 进入入职表单

进入系统之后，选择“入职报道”模块，点击“安医大入职教职工入校通知”表

单，填写相关人员信息。



2.4.2 填写表单内容

(1) 填写基本信息相关内容，后面标注“*”为必填项。

(2) 下滑页面，根据“提交的材料”提示信息，上传相对应的附件。

注意：附件形式必须为 PDF 格式，校园卡电子证件照请使用 JPG 或 PNG 格式上

传。



(3) 点击右侧上传按钮，上传附件

注意：附件一次只能上传一个文件



2.4.3 保存或报批

当附件等信息上传完成后，可点击左上角“报批”按钮，表单即可进入流程。

当附件等信息准备不全，可先点击左上角“保存”按钮，对该表单内容进行暂存

操作。等信息准备完全，点击该表单即可继续操作。

2.4.4 退回表单重新审批

当流程审核人发现表单填写错误，会将流程退回，发起人在首页-待办任务中查

看退回的表单详情，进行相对应修改后重新提交。



点击表单页右上角标识，即可查看退回人填写的退回原因
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