南京师范大学年度考核系统使用手册

（教职工版）
根据南京师范大学年度考核工作需求，特对年度考核系统具体使用步骤做如下说明：

1、 登录系统
网址：http://www.njnu.edu.cn/，进入校园网首页。
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点击右上角“事务中心”按钮，进入“南京师范大学一站式事务中心”登录界面。
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点击“登录Login”按钮，进入统一身份认证界面。
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输入用户名：工号，密码（初始密码为身份证号码最后6位），进入下列界面。
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点击“专题推荐”里“年度考核”按钮，进入下列界面。
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点击“选好了，开始填报”按钮，进入“考核申请表”填报界面。
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注：首次进入界面“填写说明”窗口呈自动弹出状态，阅读填写说明后点击右上角的“×”或右下角的“我知道了”按钮，均可关闭填写说明。如对填写步骤有疑问，点击“南师大教职工年度考核申请表”右侧红色字体“填写说明”按钮，填写说明可再次弹出。
2、填报步骤

（1）核对一下个人基本信息，岗位等级和岗位名称自行填写。
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（2）将本人年终总结复制粘贴至“本人总结（*必填）下面方框内（注意：限2000字）。
点击“提交”按钮，系统做自动保存并提交；点击“保存”按钮，系统将年终总结处于仅保存未提交状态；点击“预览申请表”可预览“考核登记表”，并可导出Word、Excel、PDF三种格式，并打印报表。 [image: image8.png]NNU ATTRAE S FIEEEAR  SEAERE  SEnE  FESE
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点击“提交”按钮，弹出“提示”窗口，“请确认相关信息已填写完全，确认提交吗？”点击“确认”按钮，完成提交。
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提交完成后，进入下列界面。至此，教职工年度考核填写工作完成。
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如需对填写内容做修改，可点击页面下方“撤回”按钮，弹出“提示”窗口，“确定撤销已提交的信息吗？”点击“确认”按钮，返回到填写界面，可对填写内容做修改，并重新提交。
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