附件3：

学院管理员汇总结果网上填报说明

进入人力资源管理系统hr.xauat.edu.cn。

2、角色切换为“院系所”，即进入管理员角色，如图1所示。
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图1：角色切换页面
3、如图2所示，选择“年度考核”，进入部门年度考核批次管理页面。
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图2：院系所管理员桌面页面
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图3：院系所管理员年终考核管理页面
年度考核批次管理如图3所示： 
点击选择“考核结果查看”，可进行本部门人员考核管理；

“提交考核结果”：详见第6步设置完成本部门人员考核结果后，点击此键，则将本部门人员考核结果提交至人事处管理员处，点击后本部门人员考核结果不可修改；

“打印备案表”：点击此键可输出本部门《2023年度考核暨师德师风考核结果汇总表》文件，存盘后打印报送人事处。
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图4：院系所管理员年度考核人员管理页面
点击“考核结果查看”，进入“年度考核人员管理”页面，如图4所示，可进行本部门人员考核管理

按照考核结果选择人员前面的方框，点击“设置考核结果”，设置所选人员考核结果；（建议先将所有人员考核结果设置为合格，然后逐个挑出优秀、基本合格、不合格、不定等次以及未考核人员对考核结果进行再次设置）；

“填写未考核原因”：务必逐条选择本单位未参加考核的人员，点击此键填写未参加考核原因；

“退回修改”：选择需要已经提交考核表但还需要修改信息人员前面方框，点击此键， 则将其考核表退回至可编辑装状态；

“打印考核表”：勾选需要打印考核表的教职工，点击此键，可输出所选教职工的年终考核表。

 “返回”，点击此键可返回上一级。

