                        考核系统操作说明

一、个人考核操作说明 
（一）登录系统 
1．网址：http://hrm.hnu.cn 
2．登录网页后，请从左边的“教职工考核系统登陆”登录口进行登录。若无法弹出页面，请检查浏览器是否是IE浏览器，另检查菜单“工具—Internet选项—隐私—阻止弹出窗口”前方框是否勾选，如勾选，需取消，后保存。
3．登录帐号为本人工号，初始密码与帐号一致，请登录后自行修改。如忘记个人登录密码，请联系本单位人事干事将密码初始化为与个人帐号一致。 
   （二）下载、填写表格 
登录系统后，在页面左边列表中选择“下载表格”栏目，页面右边会列出考核表下载提示，请按个人岗位类型分别下载“本年度教学科研人员考核信息采集表”或“本年度党政及教辅人员考核信息采集表”。 
请下载相应表格存本机硬盘后填写（注意随时保存），填写时请勿改动表格原有结构，否则无法上传。
（三）上传表格 
1.登录系统，选择“个人填报”菜单，在页面左边按岗位类型选择上传考核表，专任教师请点击“上传教学科研人员考核信息采集表”，非专任教师请点击“上传党政及教辅人员考核信息采集表”。 
2.分类点击上传信息采集表按钮后，点击右边“浏览…”按钮，选择要上传的文件，选择“打开”，点击“上传”（上传的文件名不能含有汉字），如上传成功，系统将自动提示。考核表可多次上传，系统自动以最后上传数据为准。
3.个人考核表上传后，点击“查看本人上传文件”按钮可进行查看。 
（四）同行评议 
1.点击菜单“同行评议”栏目。 
2.点击左边列表中“同行评议”，右边界面将出现本组其他成员名单列表。 
3.点击被评议人姓名后的“查看”按钮可查看被评议人上传的年度考核表，双击被评议人“进行评定”栏目下面对应考核等级即可完成对被评议人的同行评议。
4.同行评议栏目共设四个考核等级：优秀、合格、基本合格、不合格。其中优秀比例不超过本评议组考核人数的20%，由系统按四舍五入标准自行计算，如超过比例则无法录入。
5.系统已对同行评议过程设置保密措施，所有人员仅限于查看同行评议结果。 
（五）打印个人考核表 
纸质个人考核表请务必在考核系统内用16k纸双面打印。 

 二、人事干事审核操作说明 
（一）登录系统 
1．网址：http://hrm.hnu.cn
2．登录界面后，请从左边的“教职工考核系统登陆”登录口进行登录。
3．如被考核人员忘记登录密码，人事干事可登录进入系统后，选择“人事干事审核”栏目，点击左边 “初始化密码”，在界面右边会显示本单位所有人员名单，找到本单位需查找密码人员，点击姓名前面对应的“初始化口令”按钮，可将该人员登录密码复原为与其工号一致。 
（二）同行分组 
1．登录系统后，选择菜单“人事干事审核”栏目，在界面左边选择列表中的“设置评议组”。
2．在右边“评议组名称”后面小方框里输入需新组建的组名（不超过10个汉字），点击“添加”按钮，则生成一个新的组别。请按此步骤将本单位分成多个不同组别。 
3．点击左边列表中“人员分组”栏目，右边界面将出现已添加的所有评议组名称。 
4．点击右边界面某个评议组名称，右边未分组人员方框中将显示本单位所有人员名单，勾选属于该评议组所有人员名字后，通过点击右向箭头，将本评议组人员全部录入已分组人员方框。请按此步骤将所有人员分别录入对应的评议组。 
（三）核实信息 
1．点击页面左边最下方的“单位人事干事检查数据”。右边页面会出现“当前用户”和“操作部门”两项，分别显示登录者姓名和所属单位。 
2．点击单位名称，系统将显示所隶属单位的所有在职在岗人员的个人考核表上传信息。 
3．点击姓名后“未评议人数”项，当同行评议的人数超过本评议组总人数一半及以上时，人事干事可查看被考核者未被本评议组哪些同行评议。 
4. 教学、科研秘书分别审核教学科研业绩，其他内容均由人事干事审核。人事干事点击“查看审核信息”可检查教学秘书、科研秘书是否核实上传的个人考核表中相应内容。 
（四）录入单位考核结果 
如被考核者上传表格的所有内容均已审核完毕，则一一录入单位考核结果，录入完毕后，点击页面左边“上报学校”按钮将本单位所有考核人员信息上报学校考核领导小组。 
三、教学秘书、科研秘书审核操作说明

（一）登录系统 
1．网址：http://hrm.hnu.cn
2．登录界面后，请从左边的“教职工考核系统登陆”登录口进行登录。 
（二）审核信息 
1．登录系统后，按身份选择菜单“审核教学信息”或“审核科研信息”。 
2．选择界面左边列表中的“信息审核”，界面右边将显示出本单位各评议组所有需要审核人员名单，分组进行审核。 
   3．点击“开始审核”按钮，对被考核者所上传的信息进行逐条审核。如信息无误，点击左边“通过”按钮，信息将自动入库；如信息有误，可直接进行修改，修改正确后点击左边“保存”按钮，或点击左边“删除”按钮，系统将自动屏蔽该条信息。

四、 单位评定个人考核结果操作说明

（一）网址：http://hrm.hnu.cn
（二）登录界面后，请从左边的“教职工考核系统登陆”登录口进行登录。

（三）选择菜单“单位领导审核”。在界面右边将出现本单位所有参加考核人员名单。

（四）被考核者姓名后面的方框将显示本单位其他教职工对被考核者的累计同行评议结果，即被考核者获得了几个优秀等级，几个合格等级，几个基本合格等级，几个不合格等级。单位考核领导小组在给出单位考核结果时可参考同行评议结果。

（五）点击被考核人后面对应的“查看”按钮，可查看被考核人上传的个人考核表内容。

（六）点击被考核人后面对应的“进行评定”按钮可录入单位对被考核人的考核等级。

