[bookmark: _GoBack]人事管理系统年度考核操作手册
登录人力资源管理服务系统方式：1、“人事部网站-人力资源管理服务系统；2、“快速通道-信息服务门户-人力资源管理服务系统。
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一、教职工登陆页面
1.登录人力资源管理服务系统，点击年度考核
[image: ]
2. 填写考核表
[image: ]
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[image: ]
3.确认填写信息无误后点击保存，提交考核表
[image: ]
4.打印考核表
[image: ]
二、二级单位登陆界面
1.登录人力资源管理服务系统，切换二级单位，点击年度考核[image: ]
[image: ]
在此页面可以查看所有人员年度考核表提交状态，如填写错误，点击退回修改到个人。
[image: ]
2.点击设置考核结果，对本单位所有人员考核结果进行设置
[image: ]
如考核结果为其他，需单独设置，并需设置具体原因
[image: ]
点击其他结果原因，设置具体原因，如具体原因都不符合，选择其他。考核结果默认设置为其他
[image: ]
3.确认本单位所有人员考核结果无误后，点击提交考核结果至学校，学校确认考核结果后点击打印汇总表，打印《山东大学教职工年度考核情况审核备案登记表》

[image: ]
4.单位点击提交之后就无法再操作退回修改、设置考核结果，如需退回，需与学校联系

[image: ]

三、学校登陆
1.学校登陆人力资源管理服务系统，新增年度考核批次，初始化考核人员，确认无误，点击启动该批次，随后教职工可登陆进行填写

[image: ]
2.如需提前设置不考核人员，点击考核结果查看，设置不考核人员
[image: ]
3.查看年度考核批次和考核结果
[image: ]
4.如发现二级部门审核有误，退回
[image: ]
5.点击查看部门提交情况，查看各部门年度考核提交情况
[image: ]6.如部门提交无误点击确认
[image: ]
7 .在年度考核结束之后点击结束，关闭当年度年度考核。
[image: ]
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