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操作说明
进入系统
二级单位人事秘书（或综合科科长）访问http://hris.suda.edu.cn 点击“师德考核、年度考核”，选择“二级单位人事秘书”权限进入功能。
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二级单位操作
[bookmark: _Toc6603129]考核结果处理
登录即可看到如下界面，分为两步：
（1）考核结果评定审核，（2）报送人力资源处
[image: ]
如二级单位看不到以上内容，请按照下图点击标签切换即可：
[image: ]
考核结果评定审核及报送
进入界面，可在上方中间位置“切换批次”按钮切换“名单1校编”“名单2派遣”，两个名单人员均须报送考核结果：
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Temp\WeChat Files\1edff9057b553b135f88103a287dcf0.png]
点击“考核结果评定审核”，进入结果评定审核界面：
[image: ]


（1）优秀指标查看
二级单位具体优秀指标由系统自动测算得出，为下图左上方“核定优秀总人数、核定管理岗位优秀人数”。请注意不得超出选择，否则系统无法通过。
[image: ]
（2）考核等次确认
可先点击上图右上部分“年度考核等级全选为合格”“师德考核全选为合格”进行批量操作，再根据实际情况修改考核优秀、基本合格、不合格、不定等次级别（注意，如选择不定等次，还须选择原因，原因详见邮件附件名单备注），选择优秀后请注意左上部“已选择优秀人数、已选择管理岗位优秀人数”，不得超标。
全部完成后请点击“下一步”。


（3）考核结果报送
按照要求完成报送前的各项工作后，点击提交即可。
[image: ]
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