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二级单位管理员使用手册 
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1 引言  

本手册是针对暨南大学年度考核管理系统的功能操作进行

说明，主要用于帮助二级单位管理员更快捷的了解和使用系统。 

2 系统登录 

暨南大学年度考核系统可以通过暨南大学门户网站

（http://icas.jnu.edu.cn）进行登录，登录门户后，点击左边

导航栏【办公应用】下的【人事综合管理】，进入系统。 

 

3 操作流程 

3.1 年度考核流程说明 

考核系统业务流程如下： 

1）人事处启动相应年度的年度考核，发放参加考核的人员

名单到二级单位； 
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2）二级单位管理员确认、调整考核人员名单后，提交给人

事处审核； 

3）人事处审核人员名单，确定最终参加考核的人员名单； 

4）教职工个人填报年度考核表（即个人总结），提交给二级

单位评定考核结果； 

5）二级单位管理员将评定的考核结果录入系统，提交给人

事处审核确认； 

6）人事处对考核结果进行最后审核确认。 

3.2 详细操作说明 

3.2.1 二级单位确认并提交考核人员名单 

二级单位管理员在考核系统主页面点击【年度考核】模块，

进入年度考核批次管理页面。 

 

    

在年度考核批次管理页面，点击操作列的【考核结果查看】，

进入年度考核人员管理页面。 
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注意‘学校考核进程’状态为‘进行中’，部门考核状态为‘人员初始化’。 

在年度考核人员管理页面，可以看到系统预设的本单位的考

核人员名单，可以对该人员名单进行调整操作。如：选中某行人

员信息，点击【设置不考核人员】按钮，填写不参加本次考核的

原因，则可以将该人员设为本次不参加考核的人员。对人员名单

信息调整完毕后，点击【返回】按钮，返回上一级页面（即年度

考核批次管理页面）。 
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在年度考核批次管理页面，选中该考核批次，点击【提交人

员名单】按钮，则将调整确认后的本单位考核人员名单提交给人

事处审核。 

 

3.2.2 考核结果评定 

二级单位对本单位教职工提交的年度考核表进行考核结果

评定，并将评定后的考核结果提交给人事处进行审核。 

    考核结果评定有两种方式 

方式一：手工填报考核结果 

选中被考核教职工（可一次选中多个教工），点击【设置考

核结果】按钮，选择考核结果等级（优秀、称职、基本称职、不

称职），在成绩栏输入考核分数（注意页面上方优秀人数限制）。 
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方式二：批量导入考核结果 

①导出考核人员信息到 EXCEL 

每页选择显示【全部】，点击全选人员，然后点击【导出】。 
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弹出新标签页，选择导出 excel 格式。 

 

导出信息包括：姓名、人事编号、考核类型、考核结果、成

绩。在 EXCEL 表中填写考核等级（优秀、称职、基本称职、不称

职）、师德考核等级和成绩。 

②导入考核人员信息 
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点击年度考核结果列表的【导入】按钮，弹出数据导入框。

在数据导入框，第一步点击上方的【浏览】按钮，选择保存考核

结果的 EXCEL 表，再点击【上传】按钮，将 EXCEL 表上传到系统；

第二步点击中间的【自动匹配】按钮；第三步点击【开始导入】

按钮，导入数据后系统提示【数据导入成功】，即导入操作完毕。 

 

考核结果评定完成后，返回到年度考核批次管理页面，勾选

考核批次，点击【提交考核结果】按钮，将评定完成的考核结果

提交给人事处进行审核。 
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考核结果提交后，可以打印单位考核汇总表，在年度考核批

次管理页面点击【打印汇总表】按钮，进入单位考核汇总表打印

页面，再点击【打印客户端】按钮进行打印。 

 

 


