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二、校待办相关事务
管理所有与用户相关事务（查看、添新、删除）；

1.进入-点击本校待办，进入待办事务列表

[image: ]

2.点击待办事务，进行阅读和做出处理，办完后会转到办结事务栏下；并且本校待办数字会减1
[image: ]

3.建新待办：点击建新事务，出现如下框，点击选择交办对象，出现选人面板，可选择交办一人或者多人
[image: ][image: ]

例如：张跃建新任务交办对象为卢从瑞
[image: ]
建完后，点击，保存成功后，即建新事务成功，转到卢从瑞的交办事务列表里。

卢从瑞登入进去后就会收到消息提示框，做出处理。

三、干部听课统计表
登入珠峰平台后就会收到消息提示框，点击进入填写。
[image: ][image: ]

进入待办事务中，找到本周听课统计表，填写完整，保存。
[image: ]
如添加听课记录，再次点击进入当周统计表即可。
[image: ]


四、值日护导

值日护导功能用于填报和汇总某天的值日护导情况。
[image: ]
值日教师只需根据表单填报跟自己相关的项目情况，其他项目由他人负责的不用填写，不同项目数据不会相互覆盖。
[image: ]
[image: ]
刷新：用来查看当前表单是否有其他教师录入新的数据。






五、个人信息
1、点击“进入编辑”按钮开始编辑，注意保存。红色分页为必填项，请完整填写。只填白底格，灰底格不必填写，将从相关栏目中自动获取。
[image: ]
2、当出现乔迁新居、学历提升、职称新评、岗位变动等情况，请及时变更，以保证信息准确。
[image: ]
3、入党时间：非党员“入党时间”一项留空。
4、编制情况：以编制所在单位为准。在本平台中，教育集团合为一校统计，不区分校区。行政调动时，编制要变更为调入学校。学校聘用的代课教师、和其他工作人员应选“不在编”。
5、工资级别：代课教师和新进编未定级的均选“其他”。
6、“职务职称”“受教情况”“个人履历”“专业称号”四项分页，如有，务必把一行内的各项信息填写完整。无相关项目可以空行。点击“+”添加新记录行，填写数据后点按“磁盘”保存。保存后，如需添加附件（证书照片等），点击相应位置的“回行针”可上传附件。如果添加信息有误，可以单选此行，按“delete"键可删除本行记录。
[image: ]
7、行政职务：仅填写学校中层及以上职务。不包括团支部书记、大队辅导员、教研组长、年级组长等。党内职务：仅填写支部副书记、书记等职务。学历：学历只填写中专或高中，以及以上学历。肄业、结业或在读等未获毕业证书的不填写。中师选中专，双专科选大专，双本科选本科。硕士、博士均选研究生。个人履历：职务一栏填写：教师、教研组长、年级组长、大队辅导员、团支部书记、工会主席、以及总务主任、教导主任等管理职务。专业称号：“市特级教师后备、市学科带头人、市骨干教师、市教学能手、市教坛新秀”的颁发单位是“淮安市教育局”，级别为“地市级”。“区学科带头人、区骨干教师”的颁发单位是“淮安市教育局”，级别为“区县级”。类似情况可以参照填写，请注意填写规范。
[image: ]
六、用室登记
学校工作中经常需要交接申请，事务申报，可以使用事务管理来帮助你
审请人选择需要提交的事务，点击[image: http://www.zledu.com/doc/1_20140112155949.files/image008.jpg]新建事务
[image: ]
发布人根据表单内容完整填写表单，确定填写正确后提交表单，
[image: ]
接收对象将收到事务提醒
[image: ]
事务处理结束，并返回信息给发布人
[image: ]
查阅对象只能查阅该事务，不得进行处理
[image: ]
八、各类报修流程
学校工作中设施经常需要维护与修理，可以使用事务管理来帮助你
选择需要提交的，点击[image: http://www.zledu.com/doc/1_20140112155949.files/image008.jpg]新建事务[image: ]
报修人根据表单内容完整填写表单，确定填写正确后提交表单，
[image: ]
接收对象将收到事务提醒
[image: ]
事务处理结束，并返回信息给发布人
[image: ]
[image: ]
查阅对象只能查阅该事务，不得进行处理
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