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[bookmark: _Toc443899765][bookmark: _Toc23428][bookmark: _Toc31679][bookmark: _Toc446334081]年度考核
[bookmark: _Toc3566][bookmark: _Toc30638][bookmark: _Toc254][bookmark: _Toc21608][bookmark: _Toc27372][bookmark: _Toc22846][bookmark: _Toc27474]院系/机关党委审核用户组
[bookmark: _Toc28237][bookmark: _Toc26486][bookmark: _Toc7752][bookmark: _Toc27885] 如何进入 年度考核（院系/机关党委审核） 服务
登录学校人事系统，在搜索框输入“年度考核”或在左侧菜单栏“教职工管理”中选择“年度考核”应用，如下图：
[image: ]
点击年度考核服务进来后，根据授权菜单分配的权限，选择相应“院系/机关审核组”用户组进入应用，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc17465][bookmark: _Toc29282][bookmark: _Toc13930][bookmark: _Toc24014] 功能概述
通过院系/机关审核组审核，相关管理员可以确认本单位考核人员，若考核序列或考核单位有误，可进行调整，接收单位确认接收；可以设置本院系下各个科室审核人；评定该单位的人员考核等级，并提交人事处审核。
[bookmark: _Toc26119][bookmark: _Toc12342][bookmark: _Toc13834][bookmark: _Toc22531] 如何使用
[bookmark: _GoBack]教研室/部门审核人确认
院系管理员确认提交考核人员后，系统会提示“请到教研室/部门审核人确认”，进行教研室/部门审核人的核对确认
[image: ]
院系/机关用户组可在此页面设置本院系/机关下各个科室部门的审核人，若有科室部门未设置审核人，页面会有提示，如下图
[image: ]
考核结果处理（部门审核）
需要院系/机关审核组维护每个人员的考核等级，如下图所示：
注：1. 如果大部分老师的评定等级是跟系部一致，可点击“复制系所评定等级”按钮，及个别老师的等级需要调整再进行手动维护。
2.大部分老师的评语一样，可点击“全部评语”按钮进行评语，及个别老师的评语需要调整再进行手动维护。
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注：如果部门管理人员觉得相关老师信息填写有误，可以选中老师，点击退回，如果需要导出数据，选中数据，点击导出数据，即可：
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下一步，单位上报说明，单位上报有哪些意见可以在说明里面体现，如下图：
[image: ]
上报部门领导，确实数据无误，写完上报说明就可以，上报人事处进行审核，如下图：
*注：审核及填写上报说明由院办公室主任进行操作，提交并扫码签名该步骤由院领导进行操作
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单位考核进度
可以查看当前单位考核的进展情况，如下图：
[image: ]
单位考核历史
可以查看当前单位的考核人员的具体信息，其中包括：单位评定等级、未参加考核的原因等信息，如果需要查看详细信息，点击详细即可，如下图：
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[bookmark: _Toc24109]系部审核用户组
[bookmark: _Toc26889][bookmark: _Toc2768][bookmark: _Toc12596][bookmark: _Toc446334095][bookmark: _Toc32495] 如何进入 年度考核（系部审核） 服务
登录学校人事系统，在搜索框输入“年度考核”或在左侧菜单栏“教职工管理”中选择“年度考核”应用，如下图：
[image: ]
点击年度考核服务进来后，根据授权菜单分配的权限，选择相应“教研室/部门审核”用户组进入应用，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc14512][bookmark: _Toc3610][bookmark: _Toc446334096][bookmark: _Toc30202][bookmark: _Toc17828] 功能概述
通过教研室/部门审核，相关管理员可以评定该教研室/部门的人员考核等级，并提交院系/机关党委审核。
[bookmark: _Toc650][bookmark: _Toc21933][bookmark: _Toc22920][bookmark: _Toc5494][bookmark: _Toc446334097] 如何使用
· 需要教研室/部门管理员维护每个人员的考核等级及评语，如下图所示：
注：1. 大部分老师的评定等级是称职，可点击“全选为称职”按钮，及个别老师的等级需要调整再进行手动维护。
2. 大部分老师的评语一样，可点击“全部评语”按钮进行评语，及个别老师的评语需要调整再进行手动维护。
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注：如果教研室/部门管理人员审核相关老师信息填写有误，可以选中老师，点击退回，如图：
[image: ]
核实老师填报内容无误，评定等级和评语后，选中提交到院系/机关党委，如图：
[image: ]

＝＝文档结束＝＝
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