年度考核系统操作指南
第1步：登录系统
操作步骤：
内网电脑，打开谷歌浏览器 [image: ]，或IE [image: ]等浏览器，输入登录网址：http://10.1.98.117:9090，按回车键进入登录界面；
外网电脑，打开谷歌浏览器 [image: ]，或IE [image: ]等浏览器，输入登录网址：http://106.74.9.234:2392，按回车键进入登录界面。如下图所示：
[image: ]
输入用户名和密码（用户名为员工工号，初始密码位身份证后6位），登记【登录】按钮，进入人事信息管理系统，如下图：
[image: ]
第2步：进入年度考核
操作步骤：
1，点击自助服务-我的信息-业务申请-年度考核
[image: ]









第3步：年度考核上报
操作步骤：
1，在个人总结栏目填写信息，填写完毕后点击【保存】按钮
[image: ]

2，填写信息完毕后，切换到第二页，点击【签名】按钮，通过微信扫一扫进行签名，签名日期默认为当天。主管领导评定意见是由人事部以确定等次的自动默认，不可修改。如病事假超过180天默认为“不确定档次”且不可修改，其他自动计算为合格。
签名后点击【报批】按钮，该任务自动流转到科室主任。
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\Administrator\Desktop\1.png]
第4步：科主任批准
操作步骤：1、登录系统，点击主页待办任务，选择并点击《事业单位工作人员年度考核登记表（在编）或《事业单位工作人员年度考核登记表（合同），如下图：
[image: ]


2，进入表单后，查询职工填写的信息，切换到第二页，修改主管领导评定意见，只可选择修改为“优秀或合格”。 主管领导评定意见是人事部已确定等次的自动默认，不可修改。如病事假超过180天默认为“不确定档次”且不可修改，具体见《关于做好2022年工作人员年度考核工作的通知》。除以上情况其他自动计算为合格。
科室主任将优秀职工的主管领导评定意见修改为“优秀”，点击【保存】按钮，再点击【签名】按钮，签名完成后点击【批准】按钮，该任务自动流转到人事部审批。

[image: ]
第5步：查看优秀名额
进入到年度考核业务表单，切换到数据页。
在编优秀名额和合同优秀名额是按照科室人员总数测算出的优秀名额汇总数。
[image: ]




第6步：查看已申请数据
进入系统，在主页“我的申请”中可查询本人已报批的所有申请表单：
[image: ]
点击我的申请，选择已申请的年度考核业务表单，当前审核人即为当前审批人，点击审批过程图标可查看审批明细信息。
若科室主任未查询此表单，本人可通过任务状态下的撤销图标撤回表单，进行数据修改。
[image: ]
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