2016年西南大学年度考核教职工个人填报手册
[bookmark: _GoBack]附件2：
年度考核教职工个人填报说明
特别说明：使用IE9及以上浏览器（需设置兼容性视图）、普通360浏览器（兼容模式）、360浏览器极速版、谷歌浏览器均可兼容。（下图为普通360浏览器，需按红色指引切换为兼容模式）
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\$VZ6}4HF`7GVYPD1T$D$UMV.png]
填报步骤：
（1）第一步：进入校内门户
教职工登陆学校主页，点击“校内门户”，输入用户名和密码登陆。界面如下图：
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\DTC14G~`$ZYU5(US%@8U06W.png]
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\]UH_@6U{LDJ}GDF(YGI$H9L.png]

（2）第二步：进入年度考核系统
选择“我的应用”→“人事人才”→“年度考核”→“开始填报”应用模块，并注意页面右上角需切换为“教职工组”（一般为默认，无需切换），界面如下图：
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\W{NW$QLCEW@QBLYOX5F(L54.png][image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\Y~(%IGQ@D58D)QKH@0(P%BI.png][image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\W90D2}UY7U~H~0MJ@XYBI[C.png][image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\MFX]M0N~)NG0LBVC~XB@CKP.png]
第三步：填报与提交
①阅读填写说明后，点击“我知道了”；②进入基本信息展示页面，点击“保存并下一步”；③输入“个人年度总结”（不超过1500字，含标点符号及空格，建议将个人总结内容复制粘贴进填报栏目，以免操作超时自动退出后重新填写）；④点击“提交”按钮，完成年度考核填报。界面如下图：
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\$F]V(5ESASY{3L38Z0M)G9E.png]
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\CNF2{7`8[W@XJS9QQ85XKIR.png]
注：由于浏览器兼容性问题，部分用户可能存在基本信息页面空白或显示迟缓，无需等待，可以直接点击“保存并下一步”
[image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\_BKRP$`FUIQDM6(3A1B%Y$A.png][image: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\277164847\QQ\WinTemp\RichOle\_AA8$MM0C[CJFH0LOW5GO[R.png]
注：提交后，教职工个人可进行预览申报表和撤销操作，重新填报。
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