教职工年度及聘期考核操作流程

一、登入智慧理工大平台，找到“一张表应用平台”和“人力资源系统”两个相关的业务系统。
二、通过“一张表应用平台”[image: C:\Users\mhh\Documents\Tencent Files\527282315\FileRecv\MobileFile\Image\YZK]8YN%P2YN6K@NDJ7TNLF.png]核对考核数据，对数据有疑问可直接向数据来源部门反馈。
三、登入“人力资源系统”[image: C:\Users\mhh\Documents\Tencent Files\527282315\FileRecv\MobileFile\Image\32}X@WQ[``5BCLB9T]7W]}6.png]，点击“服务职工”菜单下的“年度考核职工填报”，核对自己填报的表格类型是否正确，教学科研人员填写“教师表”，非教学科研人员填写“非教师表”；
四、“教师表”填写说明：
1.先点击最下方的“保存”按钮后方可查看考核表数据；
2.2022年师德考核模块为必填项；
3.查看本人近三年教育教学、科学研究、育人服务、社会服务、学科建设等完成情况，如有异议，可直接向数据来源部门反馈，数据更新后人事考核数据会实时同步；
4.2022年工作总结可根据实际情况自愿填写；
5.保存填写的数据后，再提交；
6.导出考核表。
五、“非教师表”填写说明：
1.先点击最下方的“保存”按钮后方可查看考核表数据；
2.2022师德考核模块为必填项；
3.查看本人的岗位职责；
4.根据本人2022年度目标任务逐一填写本度目标任务实际完成情况；2020年和2021年的工作完成情况会自动提取系统中这两年考核表中的工作总结并呈现，不需重复填写；
5.2022年如完成了年度目标任务之外的任务，可在“其他”里面具体描述；
6.保存填写的数据后，再提交；
7.导出考核表。
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