附件4：
2023年度年终考核个人网上填报说明
教职工进入人力资源管理系统：hr.xauat.edu.cn（如图1所示）， 
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图1：人力资源管理系统页面

点击 “年度考核”，进入年终考核模块，如图2所示；
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图2：个人年终考核申请页面

3、核对本人信息无误后选择考核信息前方框，然后点击选择“浏览与编辑”，进入考核表填报页面，如图3所示；
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图3：年终考核报表填报页面
（1）请核对本人业绩数据是否准确、完整。如信息不完整，可点击相应栏目下的“新增”键补充；若信息有误，可勾选该条数据后，点击“编辑”键编辑数据；若不属于本人业绩数据，请勾选该条数据后，点击“删除”键删除。

（本系统中数据信息来源分别为：“本科生教学任务”、“本科教学项目”、“教学获奖”数据取自教务处业务系统；“科研项目”、“科研获奖”、“科研专利”数据取自科技处业务系统；“指导学生创新创业竞赛获奖”数据由创新创业办公室提供；“科研论文”数据根据图书馆提供数据导入系统，本人填写题目关键词即可点击选择论文自动填入系统；“出勤情况”根据二级单位考勤数据导入。）

    （2）各类兼职、进修培训、个人工作总结及其他工作等内容须由个人自行录入。

    （3）核实并填写完整后，务必点击“保存”键保存改动内容，返回进入年终考核申请页面，如图4所示。
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图4：个人年终考核申请页面
   （1）点击“提交考核表”后，本年度考核表提交至上一级管理员，不能再次修改。

   （2）点击“导出与打印”，可输出本年度考核表，存盘后进行打印。
