

暨南大学年度考核管理系统
二级单位管理员使用手册

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
3 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，在【信息系统】下的【人事综合管理系统】，进入系统。
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5 操作流程
5.1 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；

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。
5.2 详细操作说明
5.2.1 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
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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。
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5.2.2 考核评定

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。   
5.2.2.1 填写考核细项
填写考核细项有两种方式，可以手动填写，也可以批量导入。
5.2.2.1.1 手工填报考核细项
选中被考核教职工（可一次选中多个教工），选择考核结果等级（优秀、称职、基本称职、不称职），同时填报考核细项的等级（在下拉框选择考核等级），考核细项为必填项，需全部填写才可提交。
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5.2.2.1.2 批量导入考核细项
单位的考核人员较多的情况下，考核细项的等级可以用导入数据的方式进行，导入的数据有两种整理方式：

5.2.2.1.2.1 数据整理：

数据整理方式一：

下载合同工年度考核人员导入模板文件，按照模板文件里的字段整理导入的数据，然后更新导入系统（注意：人事编号和考核年度两个字段必须填写且正确填写，红色字体的考核细项也为必填字段）

1) 下载模板文件
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2) 整理数据；
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数据整理方式二：

先从系统上导入考核人员信息，然后在导出的Excel表的基础上补充需导入的内容，然后导入系统；
1） 导出考核人员信息到EXCEL

考核人员类表界面，点击【导出】按钮。
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在左边的字段列表里选取需要导出的字段，（当前页面的可导出字段跟前面的列表页面上显示的字段一致），已选字段框里为已经选中的字段。然后点击“导出全部数据”，即可导出Excel文件，包含所选的字段及权限范围内的全部人员数据；

注：导出全部数据意思是无论是否勾选数据，都会默认导出所有数据；导出选中数据则为导出勾选的全部数据；
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2） 导出成功；
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导出信息包括：考核年度、姓名、人事编号、性别、所在二级单位、来校日期、在岗情况、考核部门、考核类型、是否参加考核、不考核原因(必填)、个人提交状态、考核结果、及所有考核细项的等级...。

5.2.2.1.2.2 导入考核人员信息

1) 点击年度考核结果列表的【导入】按钮，弹出数据导入框。
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2) 在数据导入框，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。
    [image: image16.png]BIESA

(1) keszugser

SSNER O smi

© Esazs

O =iitst

BT RS MBS AT RIAE)

O

& AHLETER

Bs

BIEX TR

EREE
BE
ABHS
431

FREEZ AT
SREEH
EHER
£
EHER
RESNEK
TELFRDE)
MARZRS

oy

RABEBTER

RESNEK
TELFRDE)

Al

@ srzm




3) 导入模式选择【更新模式】，点击中间的【自动匹配字段】按钮；点击【下一步】按钮。
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4) 系统将检查数据有效性。
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5) 点击开始导入数据，导入数据后系统提示【数据导入成功】。
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6) 导入操作完毕。
注意：

1. 导入时需选择更新模式；

2. 系统数据字段为系统允许导入的字段，包含考核年度、人事编号、是否参加考核、不考核原因(必填)、思想政治表现考核等级、工作能力考核等级、履行职责情况考核等级、考勤情况考核等级、是否有违反暨南大学规章制度、不在上述考核范围但与工作有关的其他突出表现；（其中红色标注的字段为导入时的必填字段，考核细项为必填项，需全部填写才可提交）；
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5.2.2.2 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，（注意页面上方优秀人数限制）。
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注：如果考核的细项的考核等级有“基本称职”或“不称职”的评价等级，则单位年度考核结果不得评为称职或优秀。
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5.2.2.3 提交考核结果
考核结果全部填写完成后，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。[image: image25.png]Q@ vsrammsre B ° WHAR (AFIEER) -
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5.2.2.4 打印汇总表
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。
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