
年度考核操作手册
1、 系统登陆方式
方式一   访问人力资源管理系统：http://hrs.whu.edu.cn
用户名：人事号  初始密码：身份证后6位。

   方式二   信息门户—>人事部—>人力资源管理系统—>年度考核

1 聘用制员工填写
登录系统后，在系统桌面上点图标 ‘年度考核’进入个人年度考核列表。
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在列表中点‘填写’，进入填写页面，填写个人工作总结后，保存，返回列表页面进行提交。提交后，个人不能再进行编辑，如需修改，需联系单位管理员进行退回。
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2 部门管理员操作
部门管理员用个人人事号登录系统后，切换到二级单位角色，按下图操作。
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在系统桌面上点图标 ‘年度考核’进入部门年度考核列表。
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点进行中的考核批次，比如当前进行的考核年度是2021，点‘考核结果看’，进入单位考核人员列表。显示本单位的考核人员。
2.1 考勤信息录入
选中聘用制员工点考核设置，录入考勤信息后点保存。
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2.2 退回修改
个人总结提交后如需修改，联系本单位管理员， 由单位管理员退回教职工个人。
单位管理员在 部门考核人员列表中选中人员，点“退回修改”按钮，退回个人。
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2.3 批量设置考核结果
在考核结果查看列表中，选中多个人员，点‘设置考核结果’按钮，选中要设置的考核结果即可。
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2.4 批量打印考核登记表
考核完成后，由个人或单位进行批量打印，个人签名后，单位盖章上交人才交流培训中心。
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2.5 提交考核结果
单位考核结果全部录入，确认无误后‘提交考核结果’。提交后单位不能再进行修改。同时打印单位考核汇总表，盖章上交至人才交流培训中心。
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