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新职工试用期考核
人事系统操作步骤
一、登录方式：
1.http://218.197.58.39/base/frame/login.jsp?FM_SYS_ID=hbyyxy
2.学校官网→统一信息门户→人事系统
二、流程：
第一步：被考核人员填写个人总结
1.登录人事系统，右上角角色切换为“教职工”；
2.考核→新职工考核→2022年新入职职工考核，进入批次→点击“填写个人总结”，扫码签名→点击“提交”后完成。
第二步：单位审核
二级单位负责人右上角切换“二级单位”角色，依次点击“考核→新职工考核→进入批次→单位审核，点击审核按钮，审核通过或退回后修改。
第三步：部门建立考核组
（一）分配考核小组成员（负责人账号操作）
1.登录人事系统，右上角角色切换为“二级单位”。
2.添加考核小组成员：系统维护→角色管理，为“新职工考核评审员”添加成员。
（二）分配本部门考核权限：系统维护→用户管理→输入考核小组成员名字，点击编辑→在“管理单位”处选中本部门，添加至右侧栏。
第四步：考核评审员打分
考核小组评审员登录人事系统，右上角角色切换为“新职工考核评审员”，为新职工工作表现进行评分：考核→新职工考核→进入批次：“2022年新入职职工考核”→开始评分（可填员工改善建议）
第五步：查看考核结果并打印考核登记表（部门负责人账号）
右上角角色切换为二级单位，进入2022年新入职教职工考核，点击计算考核评分，得到最终得分，领导确认签名、查看评价明细、打印考核登记表（考核人员查看）
