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1 账号注册与系统登录
在浏览器中输入链接http://bd.ehall.ahpu.edu.cn，或者在安徽工程大学人事处官网上点击“新进教职工报道系统”，进入注册登录界面，如下图：
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第一次登录系统时需要注册账号，点击“立即注册”弹出注册界面。注册有了两种方式：手机注册：填写手机号并点击发送验证码，收到验证码后填写验证码、密码即可注册成功。
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邮箱注册：输入邮箱号、验证码、密码，点击确定，然后进入邮箱点击“确认”。
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然后去该邮箱收件箱中找到激活链接邮件（有部分邮箱因为设置原因会将激活链接识别为垃圾邮件，如果收件箱中没有激活链接，可以去邮箱垃圾箱中寻找并将该邮件标记为非垃圾邮件），如下图：
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点击邮件内链接即可激活该账号。
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使用上述注册完毕的账号、密码在登陆界面输入点击“登陆”即可登陆系统。
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2 系统使用
2.1 选择报到种类
进入系统后，根据自己的情况（编外、编内，岗位等）选择对应报到种类，并点击“开始报到”进去报到流程。
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报到流程分为三大类“基础信息审核”、“校内业务办理”、“报到与起薪”，选择报到种类后请仔细阅读右边说明并完成相应报到步骤。
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2.2 基础信息审核
点击“个人填报”，进入信息填报界面。
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按要求如实填写个人相关信息，如有对相关信息有不明确的地方可以咨询人事处相关老师。带“*”号为必填信息，不填无法保存和提交。
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“学习经历”、“家庭成员”、“职称信息”、“政治面貌”、“工作经历”、“海外研修经历”需要逐条添加保存。
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可点击“保存草稿”保存当前信息，填写完毕后点击“提交审核”提交到人事处进行审核。
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如果提交后，发现信息填写错误，可在人事处审核通过前，点击“撤销”，取回信息并修改然后再次提交审核。
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个人填报完成后，等待人事处完成“人事处初审”、“分配工号”等流程后，开启“校内业务办理”环节。
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2.3 校内业务办理
当“基础信息审核”所有步骤都完成后，即可进入“校内业务办理”环节，该环节内所有流程步骤为并行，可以不按系统顺序去完成相应操作，但需要该环节内所有流程步骤都完成才可以进入到下一环节“报到与起薪”。
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2.3.1. 证件照上传
点击“上传头像”或“修改头像”，上传电子照片，上传后点提交即可。
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在人事处审核办理通过前，可点击“编辑”进行修改再重新提交。
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2.3.2. 财务处业务办理

在办理工资卡后将工资卡号填写完毕，确认无误后点击提交。
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在财务处审核办理通过前，可点击“编辑”进行修改再重新提交。
2.3.3. 总务处、组织部等职能部门业务办理
“总务处业务办理”、“组织部业务办理”、“教务处业务办理”、“国资处业务办理”、“保卫处业务办理”、“现代教育中心业务办理”、“图书馆业务办理”、“加入工会”等报到流程步骤办理方式基本一致，故放在一起介绍。
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点击相应的步骤进入办理页面后，仔细阅读相关说明，然后点击“我知道了”，则线上完成了该步骤，但新进老师需要根据说明和相关业务部门老师联系方式、办公地点等讯息，线下联系业务经办老师办理相关手续，在经办老师办理结束后会在线上给予办理结果反馈。
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2.4 报到与起薪
当新进老师将“校内业务办理”环节内所有步骤都线上操作完毕后，即可进入“报到与起薪”环节。该环节并不涉及到新进老师的线上操作，待人事处完成“单位报到通知”、入职单位人事秘书完成“单位报到反馈”、人事处完成“人事处确认报到”和“起薪”后，报到即完成。
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＝＝ 文档结束 ＝＝
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