
年度考核-单位管理员操作手册

注：建议使用谷歌浏览器，其他浏览器请将“兼容模式”调整为“极速模式”（最下面有说明）
 
1. 登陆“人力资源与管理系统http://10.248.6.61/zftal-hrm/”---切换角色为“单位（院系）管理员”，--“考核管理”
[image: ]

2. 对教职工进行考核。
点击左侧页面“年度考核” ----“单位考核”；
[image: ]
选中一条记录，点击上方“审核”按钮。审核完毕后,在打开的页面中，录入考核等级，并保存。（点击界面中的“导入”按钮，可以批量考核）
[image: ]

2. 所有人员都考核完毕后，点击“上报”按钮，进行提交。
[image: ]
注：

①提交时总优秀人数不能超过已设置的；
②参加考核，并且没有填写年终考核的教职工，如果要进行审核，必须要先上传一份证明材料。
[bookmark: _GoBack]要所有人员审核完成后才能发起上报！！！！

--------有任何技术上的问题请联系： 晏老师 8898 1343


如何调整浏览器兼容模式：360浏览器，看到地址栏最后面有个“闪电”的图标，鼠标放上去会显示当前模式
[image: https://gss0.baidu.com/-Po3dSag_xI4khGko9WTAnF6hhy/zhidao/wh%3D600%2C800/sign=c28a2295d5a20cf446c5f6d94639670e/f603918fa0ec08faca35b6b55cee3d6d55fbdaef.jpg]
点击一下，会显示两种模式，分别是“极速模式”和“兼容模式”
[image: https://gss0.baidu.com/-Po3dSag_xI4khGko9WTAnF6hhy/zhidao/wh%3D600%2C800/sign=0de755964fed2e73fcbc8e2ab7318db3/fd039245d688d43fbc092be0781ed21b0ef43b7b.jpg]
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