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教职工年度考核使用手册
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年度考核人员填报及审核流程
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图 1-1 流程图

模块说明

个人信息维护
使用场景：

流程图中的A节点。
功能说明：

当教职工登陆人事系统后，可对自己的基本信息及扩展信息进行维护（具体维护流程请见上述流程图），具体要求维护字段请见《教职工基本信息维护必要字段及扩展信息》。

年度考核审核

使用场景：

流程图中的B节点。
功能说明：

1、年度考核信息的维护

进行年度考核填报。转到相应界面，会看到相应的考核表，填写完成的基本信息及扩展信息在点击“加载数据”后，会自动同步到年度考核的大表中去。这里需要对自己的考核信息进行完善及维护（同步过来的是您全部的科研信息）需要做删减，只要今年的就好。

2、年度考核的审核工作

审核下一级提交上来的待审核信息。对确认没有问题的信息记录，审核通过；而有问题的信息记录，退回让个人重新修改。

具体操作示例
兼容性视图调整

因数字化校园部署的各个业务系统对兼容性设置有一定的依赖，在使用系统前，请确认该系统在浏览器中是否为兼容性模式运行。请做如下确认操作：

IE浏览器
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360浏览器
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账户登录

登录信息门户地址：http://portal.xjau.edu.cn，如图：
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帐号为教师的职工号，密码默认为‘身份证后六位’。

第一次登录系统需要修改密码。

点击“控制模板”、“个人设置”修改自己的密码，如图：
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登录人事系统

点击“图标”，进入人事系统。
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基本信息及扩展信息的维护

基本信息维护
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扩展信息维护

非科研扩展信息演示

用工人等级来做样例：
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用授课情况做样例：
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科研扩展信息维护
用获奖科研成果情况做样例：
[image: image14.png]| 57 | tamessn x|

.2

AT ST HA RSP

@

o)

| @ wxe |3 zrezig [ s

& mmmn ~

[BR=v i)
ERaE

g %

o mrRe

B A

[ EmmRS

+

HEWES | EBRS e AT BEem et ETER EZBER

Eela]

BAR

FESEENLEEEEEERGV10

2015SR 159457 2

20150813

5

ERIE CHRERFRRER ERIIRTRANA RS, ALLETANTRETRAEMES.





若发现上述科研信息列表中缺失自己的科研信息，则可以到科研系统中进行填写，详情登录科研系统后，便可见相应操作手册。
在此可以看到人事扩展信息里“获奖科研成果情况”的信息。若发现有缺失的情况，就可在科研系统中进行维护。以此类推，凡是在人事扩展信息中有关科研的信息
有缺失的情况，便可转向科研系统中进行维护，维护后便可在1小时内进行同步至人事系统中。审核通过后，便可在人事扩展信息中可见。

年度考核表填写

进入相应模块
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基本填报信息维护确认
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若信息有误，请自行在人事系统中，对“个人基本信息”的相应字段进行维护。

基本情况考核
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值得注意的是“个人总结”编辑时，编辑框显示内容有限，若编辑字数稍多时，建议先在word中先前进行编辑，然后粘贴到相应位置中去。
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教学考核

注意：以“课堂讲授（含体育课）”为例，一侧类推，操作方法一致。
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加载数据后，若发现信息缺失，或部分信息不是本次考核内容的，则可做以下操作：
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维护完后，记得点击“保存”。

学生工作考核
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记得点击保存。
科研考核

①以论文信息为例，“加载数据”后，确定信息字段是否缺失：
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若出现字段信息缺失，则可到科研系统中相应的模块中进行维护，操作后会同步到人事扩展信息中，再点击“数据加载”后，便可进行数据重新加载，进行完善。

②不在考核期内的信息，要做删除操作，步骤如下：

以科研项目为例：
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维护完成后，记得保存！
注意：①科研项目“项目来源”及“项目经费”这两个字段在科研系统中并没有，但是在年度考核中却需要，所以若“项目来源”及“项目经费”出现缺失的情况，请到扩展信息“科研项目信息”中进行维护完成后，再次到年度考核进行加载操作。

②因加载后显示的是全部科研项目信息，但是考核时只对考核年内的项目进行审核，故要将不在考核年的项目进行勾选删除操作。
③基金申报及科技推广者两个模块由于在科研系统中没有该模块，都需在对应的人事扩展信息中进行维护。

其他工作考核

以行政管理为例：
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维护后，记得保存！

单位认定工作
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维护完后，记得保存！
预览及提交

报表查询

以上信息填写完成后，可通过预览，进行预览报表：
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提交

维护完成，确认无误后，便可进行“提交”操作：
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这里包含“教研论文”，教研论文是在科研系统中进行维护的。但不包含“基金申报”及“科技推广”，这两个扩展信息得在人事系统中进行维护


这里还请注意
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科研系统中填写科研信息


人事系统中确认人事信息


人事系统中教务模块填写教学情况信息


人事考核模块中填写考核信息







人事、科研管理员进行审核





