[image: image15.jpg]



 　                                                              操作手册

管理人员如何完成对教职工考核申报信息的审核？

1、单位考核-审核：

首先单位管理人员登入人力资源管理系统，选择相关角色，然后点击“考核管理”菜单->“年度考核”->“单位考核”，操作显示如下图所示：
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页面初始化进来查询本次考核年度下，该考核部门的考核人员信息，根据筛选条件：考核年度、人员查询、考核部门、考核系所室、申报状态、是否院先进、是否校先进、考核结果等考核项目，能够筛选出相应的数据，操作显示如下图所示：
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对申报人员信息进行审核：请先选中一条“待考核”的记录，点击“审核”按钮，会打开新的标签页，可以显示出待审核的详细信息，操作显示如下图所示：
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2、查看申报信息：

选中一条记录，点击“查看”按钮，会打开新的标签页，可以查看考核人员填写的申报信息，操作显示如下图所示：
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3、上报：所有记录都审核完成后，需进行“上报”按钮，将该单位所有人员的考核结果上报到人事处，如下图所示：
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4、撤销：点击“撤销”按钮，会撤销该单位所有人员的考核结果，如下图所示：
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列表信息按系所室排序：点击“按系所室排序”按钮，考核人员列表信息会按照系所室进行排序，如下图所示：
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5、入考核人员：

点击“导入”按钮，弹出窗口，请先下载模板（考核人员考核结果汇总表（导入考核建议用）），然后录入考核人员数据，然后上传该文件，导入数据，操作显示如下图所示：
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数据的填写方式如下：
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6、导出考核表：点击“导出”按钮，可导出考核人员工作表，如下图所示：
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