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操作说明 

考核表分为四类：专任教师、党政管理人员考核表、其他专业技

术人员考核表、工勤人员考核表。职工可根据自己的岗位填写相对应

的表格。 

操作步骤： 

1.职工进入校内平台，找到“年度考核”，如图所示： 

 

点击“年度考核”进入年度考核系统主界面 

2.填写考核表 

进入系统后，会在系统主界面自动显示出四类年度考核表，找

到自己相对应的表格。
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单击表格，系统自动弹出需要填写的表格界面，如图所示：当前

以党政管理人员考核为例 

 

将表格所有信息填写完成后，点击“保存”按钮，如图所示： 

 

保存完成后点击“提交”按钮，即可完成填报。 
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 注意： 

导出 

导出包括导出 word 和导出 pdf 两种模式，老师可根据需要自行

选择。 

 
 

需要注意的是，导出操作需要在表格数据提交之前进行，提交后

不可修改和导出，若需要修改，请向单位管理员申请驳回。 
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专任教师： 

1.专任教师填报个人考核前，请认真阅读填表说明： 

 

2.开始填报，请先确认并完善个人信息： 
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3.对每一项教学科研数据，均可拓展补充： 

 

 

注：新增补充后，可上传相关证明材料，也可提供纸质版证明材

料交至所在单位。 

确认核对补充完成教学科研内容后，即可“保存”，“提交”。 

 


