人文学院2013年年度考核网络平台测评操作指南
1、 网上提交年度工作总结、网络打分流程
（总结提交截止到12月25号，打分从所有人提交总结后开始）

登录数字校园
→点击(右边)人事系统
→（进系统后左上角）自助服务[image: image1]
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→点击“绩效考评”前面的加号[image: image3.jpg]]



，可以看到，[image: image4.jpg]



→点击“考评打分”下面的“自我评价”，可以看到以下界面[image: image5.jpg]il | FETIAF 0 EREBAREE Rl v
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请在空白处粘贴年度工作总结，然后上传附件→点击保存→点击提交（个人小结提交完毕）。

→点击“考评打分”下面的“多人考评”（建议打分时使用“多人考评”，不要使用“单人考评”，单人考评时易漏评），可以看到以下

页面，在，姓名后空格内输入你打的分值，你能看到的打分对象全部打完后，点击下面的保存→点击提交。（注意：有的老师有很多打分对象，第一页显示的考核对象测评结束后，请先保存，然后进入下一页，继续测评，再行保存，最后提交。注意有个第几页的下拉项，如，[image: image6.jpg]


，看看有没有打完分）
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注意事项

1.个人年度工作总结提交后不能修改，请谨慎操作。

2.相关业绩成果可自行以附件形式上传，不作要求。

2、 聘期考核表填写时相关信息查询

登录数字校园——点击(右边)人事系统——（进系统后左上角）自助
服务——[image: image8.jpg]dh BEES
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点击“我的信息”前面的加号[image: image9.jpg]]




出现以下界面[image: image10.jpg]


——点击“信息浏览”出现以下界面
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——点击“学历子集”、“职称子集”、“首次聘用子集（查询专业技术岗位类别和等级）”“年度考核子集（过往年度考核结果）”等查询相关信息等。
