关于做好2007年教职工年度考核工作的通知

各学院，机关各部、处，各直属单位：

根据学校工作安排，2007年度教职工考核工作定于2007年12月10日启动。为确保考核工作科学、规范、有序进行，请各单位根据《湖南大学教职工年度考核实施办法》（湖大人字[2007]3号）的要求，按照客观、公正的原则，简化程序、注重实效，认真组织并按时完成考核工作。现将有关事项通知如下：

一、 考核工作原则

1.进一步强化岗位意识，坚持按岗位考核。在对教职工进行全方面考核的基础上，依据岗位职责要求，重点考核工作业绩和创新性成果。

2.加大考核结果的使用力度，将考核结果作为聘任、晋升、奖惩的依据。此次考核的考核结果将作为岗位设置和管理工作完成后进行岗位聘用时的重要依据。

3.各单位在《湖南大学教职工年度考核实施办法》的指导下继续完善本单位教职工个人考核评价体系，做到考核工作的公开、公正和公平。坚持定性与定量相结合，并突出定量考核；坚持群众公认和民主集中相结合的原则，保证考核的科学和有效；继续本着客观、充分、公正、规范的原则，把握标准，从严考核。
  　　二、考核方式
　　1.本次考核继续采用网络考核系统，网址为: http://hrm.hnu.cn；

2.请选择“教职工人事自助登录”登录系统；

3.登录帐号见本通知附件4（请向本单位人事干事索取），初始密码与账号一致，请登录后修改；

4.登录系统后，请根据岗位类别下载考核表，教学科研人员下载《教学科研人员考核信息采集表》，其他职工下载《党政及教辅人员考核信息采集表》，填写完毕后按规定时间上传至考核系统。

具体操作办法见附件2《个人考核操作说明》。

三、考核时间安排

1. 2007年12月10日：发布考核通知；

2. 2007年12月10日至12月17日：个人填写考核表并上传；

3. 2007年12月10-11日，各单位通过办公自动化（报至李久学处）上报本单位负责审核的主管领导、人事干事、教学秘书、科研秘书人员名单，以便人事处开通单位审核账号。

4.2007年12月18日至12月20日：单位审核个人考核表；

5. 2007年12月21日至12月23日：网上公示个人考核信息；

6. 2007年12月24日至2008年1月3日：单位考核个人，考核结果登记操作流程见附件4。

7. 2008年1月4日－9日：上报考核汇总表（见附件6）和个人考核表到人事处；学校审核并反馈结果；

8. 2008年1月16日：兑现相关待遇，个人考核表归档。
　　四、其他事项
　　1.各单位要高度重视本次年度考核工作，认真组织，确保在2007年12月17日完成考核表个人填写工作，并且通过系统上传。所有在职职工必须参加考核并将考核表上传至系统和上报人事处，否则考核结论视为不称职。公派出国和出差等在外人员请各单位通知到人。

2.在2007年12月20日前完成单位审核工作（具体操作流程见附件3）。
　　3.在单位审核个人考核表后，如已经提交的个人考核信息需要修改，则需要与所在单位人事干事联系，撤销入库后，再将修改后信息重新入库。

4.考核中遇到的有关问题请咨询人事办徐老师，联系电话：8822723。

特此通知。

附件：

1.《湖南大学教职工年度考核实施办法》（湖大人字[2007]3号）

2.个人考核操作说明

3.考核数据入库操作说明（人事干事）

4.单位评定个人考核结果操作说明（单位考核用户）

5.教职工登录考核系统的账号及密码（已通过办公自动化发送到本单位人事干事处）

6. 2007年度个人考核汇总表

人事处

二〇〇七年十二月十日

附件2

个人考核操作说明

一、考核系统登录

1、网址：http://hrm.hnu.cn；

2、成功访问上述网址，可以看到登录界面，请从左边的“教职工人事自助登陆”登录口进行登录。

3、登录帐号和初始密码为本人工号，如果有不明，请咨询本单位人事干事。

二、下载、填写考核表
1、登录系统后，在页面左边，会显示相关操作选择，请先选择“下载表格”，在页面的右边会列出考核表下载提示，请根据自己的岗位性质下载。

2、请将表格下载到本地保存，然后打开填写（填写时注意保存）。填写完成后上传。

三、上传考核表

1、再次进入系统，在右边选择上传考核表，请注意类型，教师请用“上传教学科研人员考核信息采集表”、非教师请用“上传党政及教辅人员考核信息采集表”。

2、进入后，在右边点击“浏览…”按钮，选择要上传的文件，选择完成后，点击“上传”。系统会提示上传成功。

3、个人考核完成，可以通过点击“查看本人上传文件”项，进行核实。

注意：只能上传下载的Excel文档，而且绝对不能删除文件已有的内容。

