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填报流程

一、从信息门户“快速通道”中进入年度考核系统
[image: ]
二、点击“我的年度考核”
[image: ]

三、点击“考核填报”
[image: ]
四、个人“基本信息”模块是自动获取，无需进行填写
（但博士后的表格请注意，合作导师和所在流动站两个字段信息请手动输入）

5、 教师、教辅的表格的“授课情况”模块数据由学院提供，各学院人事干事将最终统计表格导入进系统，导入流程如下：
（一）切换个人角色至“人事干事”，点击管理服务中的“年度考核”
[image: ]
（二）点击“教学工作量导入”
[image: ]
（3） 将之前发给学院的导入模板填写完毕后，点击“教学工作量导入”，上传
[image: ]
[image: ]


（四）按需求点击“追加模式”或“更新模式”
[image: ]
导入完毕后，信息则如下所见
[image: ]
6、 教师、教辅的表格以及博士后的表格中，涉及到个人业绩的部分，请点击每个模块前的同步按钮，相关业绩会自动获取
[image: ]







7、 其他需自行填写的模块，点击“编辑”按钮，手动输入；完成后，请点击保存。
[image: ]
[image: ]

8、 在“自我评价”模块，请注意以下事项
（一）选择自我评价结果
[image: ]
（二）为保证信息安全，务必使用welink扫码签字。
[image: ]
[image: fd3a5741ba8fc88bb58f88edcb4da69]
（三）填报时间根据填报当日自动获取，最终显示如下
[image: ]

十、全部内容填报完毕后，点击“提交”按钮。
[image: ]
温馨提示：请各位教职工慎重检查后提交，各考核节点给出考核意见后，不能再退回至本人填写。如实在需要退回，请在系统中确认当前考核节点，向学院申请逐级退回。

十一、可随时查看考核登记表、审核流程进度。
[image: ]
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