2016年西南大学年度考核教职工个人填报手册
[bookmark: _GoBack]附件3：
人事秘书操作说明
一、年度考核流程操作
第一步：切换身份
进入“校内门户”→“人事人才”→“年度考核”系统，并切换至“院系秘书”身份。
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\_%JUT)}U]07L84Y$VWP_B%N.png]
第二步：录入考核信息及报表导出打印
（1）核查本单位人数及优秀人数限制
（2）确保单位所有人员均已提交申报表
（3）录入考核等次及意见
（4）批量导出打印申报表（A4纸双面打印）
（5）导出并打印统计表
（6）导出并打印汇总表
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第三步：考核结果提交
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二、教职工基本信息修改提交
第一步：点击进入“教职工信息变更”，进入页面后，请选择“院系秘书”身份进入。
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第二步：进入页面后，将显示单位所有人员信息（含退休、离职）。选择需要修改信息人员进行“编辑”，进入页面后，可选择基本信息、学习经历、岗位信息、职称信息、党政职务、政治面貌等扩展信息，点击“修改”，院系管理员可进行信息变更，修改完成后，请点击“提交”，待人事处审核通过后，教职工相关信息会自动变更。
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