单位审核及个人考核信息内容追加操作流程

一、单位审核流程

1、 单位人事干事登录自己的个人自助界面；
2、 选取“单位审核”功能；
3、 进入单位审核后将看到本单位的参考人员列表，如下图：

	姓名
	状态
	查看
	审核通过
	撤销审核
	审核状态

	****
	交表/未交表
	查看
	通过
	撤销
	未审核

	…
	…
	…
	…
	…
	


4、 状态栏显示人员交表情况。显示“交表”的表示该人员考核表已经上传，显示“未交表”的表示该人员没有交表；
5、 点击查看，可以查看人员填写的考核表内容；

6、 如果该人员考核内容属实，点击“通过”，确认该人员填写的考核表；
7、 如果考核内容需要修改，请通知本人修改后重新上传；
8、 审核通过后，个人将无法再上传EXCEL表格。
二、个人追加记录流程

1、 如果个人有工作内容要追加，则通知单位人事干事。

2、 单位人事干事登录自己的个人自助界面。

3、 选取“单位审核”功能。

4、 在人员列表中选择已审核人员。 

5、 点击上方“撤消审核”按钮即可。

6、 个人登录自己的个人自助界面，重新上传EXCEL表格。

