


[bookmark: _Hlk18239251]党政教辅人员年度考核操作说明书
1、 登录人事系统
进入微人大，在首页应用导航中，选择“新版人事管理系统”。可在图标右上角点击星标，将该系统设为常用。
[image: ]
2、 党政教辅人员年度考核
1、考核结果填报
（1）进入新版人事系统后，点击上方“考核管理”模块，选择左侧“党政教辅人员年度考核”，系统会自动将在本单位考核的事业编人员、工保生、学校承担经费编外聘用人员添加到业务表单中。
[image: ]
如果本单位应参加年度考核的人员不在表单中，人事干部可以手动添加，表单中的人员只能增添不能删减。
点击选人—手工选人—输入职工号—将人员添加到右侧备选框—点确定，即可将人员选进表单。
[image: ]
[image: ]
（2）将本单位不参加考核人员的“单位考核结果”中的“考核等次”维护成“不参加考核”，并选择不参加考核原因，如果没有相应选项，请选择“其他”并须在“备注”列说明具体情况，特别提醒：如果选择“其他“，“备注”项则为必填，然后点击“保存”。
 [image: ]
（3）参加考核的人员要维护“单位考核结果”中的“考核分数”和“考核等次”，如果有情况需要说明，请填写到 “单位意见”字段中。如果考核分数和考核等次不符合考核规定，系统会给出相应的提示。
[image: ]
2、考核汇总表打印
本单位考核情况填报完成并确认无误后，点击“功能导航”下的“各单位考核汇总表”导出本单位考核情况汇总表并打印签字盖章。
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3、提交人事处审核
在报批给人事处时，必须以单位为整体报批，否则不予以报批，系统提示如下：
[image: ]
确认本单位所有考核人员信息以及考核结果填报无误后，点击“全选”—“报批”，报给人事处审批。
[image: ]

4、人事处反馈考核结果
    经学校党政教辅人员考核聘任工作组审议，确认本年度年度考核结果后，由人事处在系统中维护“学校考核意见”，人事干部可以查看并反馈给个人。个人年度考核表填写年度考核结果并交至单位留存。

3、 劳务派遣人员年度考核
[bookmark: _GoBack]    学校承担经费聘用的劳务派遣人员，参照党政教辅人员进行年度考核，统一在系统中报送考核结果。
单位自行承担经费聘用的劳务派遣人员，由所在工作单位自行组织考核。其中部分依托于学院（系）、机关设立的研究中心等单位考核工作，由所依托学院（系）、机关统一组织，考核结果由单位留存。
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