
附件1

暨南大学教职工年度考核表
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	单  位
	
	职  称
	
	职  务
	

	考核类别
	（专技/管理/工勤）
	考核时间
	20  年8月—20  年7月

	本年度不在岗时间
	年  月 至  年  月
	缘  由
	

	个  人  总  结 （思想政治表现  工作情况）
	签名：

年    月    日


（本表归档，请双面打印）

	系 考 核 意 见
	评定成绩：                  系考核小组负责人签名（盖章）：

评定等级：                  
年     月     日

	学 院 考 核 意 见
	评定成绩：                   学院考核小组负责人签名（盖章）：

评定等级：                   
年     月     日

	学 校 考 核 意 见
	评定成绩：                 学校考核小组（人事处代章）：

评定等级：                

年     月     日


（本表归档，请双面打印）

附件2

人事管理系统考核成绩汇总功能的操作说明

1.登录暨南大学信息门户。

2.点击我的办公室-->人事管理。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



3.点击业务管理。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



4.点击院系单位。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



5.点击考核管理，点击年度考核结果填写，进入考核结果填写界面。填写考核年度，进行查询。例：2014-2015学年度，年度查询填写2014。
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6.查询到本单位后，点击考核。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



7.进入考核结果填写界面。可通过点击“填写考核结果”（或修改）进行个人考核成绩录入。

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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8.也可点击“导入”，选择“下载模板”，下载模板后，在模板内填写考核成绩，点击“打开文件”，选择已填写考核成绩的模板文件，导入考核结果，进行批量考核成绩录入。

注：考核类型分为管理岗位/专业技术岗位/工勤岗位三类
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9.在考核结果填写界面，勾选本单位，在功能选项里选择提交考核结果，然后选择打印考核结果，考核结果汇总表由学院（部处）考核小组组长签字并加盖公章。
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