
处级专技考核单位操作手册

1.系统中填写职工考核结果

职工将考核表在系统中提交完成后，自行打印考核表进

行线下评审，评审结束后需要由学科所属单位在系统中填写

最终的专技考核档次。

登录人事系统后在“服务大厅”下方找到“待办任务”，

可以看到所有已经上报年度考核表的信息，点击该记录进入

“年度考核登记表（处级）”界面，如图-1。

图-1

2.填写职工考核等级

在考核表的第二页中“专技考核档次建议”位置填写专

技考核档次(从下拉列表中选择)。先从左侧选中职员，再点

击第二页填写档次，填写完成后点击“保存”，如图-2。



图-2

提示：如果人数比较多，可以点击“列表”，如图-3，

进入列表方式快速填写档次。

图-3

列表方式下，可以将所有职工及考核档次显示在一个界

面，如图-4。可以直接在“考核等级”处选择每位职工的档



次，不需要切换职工及选择第二页，填写完成后点击“保存”

按钮完成填写。

图-4

3.提交及驳回考核表

确认无误后单击“提交”按钮完成考核表档次填写。

提示：提交是可以选择全部人员一起提交，也可能只提

交一部分人员，通过勾选要提交的记录功能实现。

如果职工需要修改已经提交的考核表，可以通过“驳回”

按钮，将该表退回给职工个人进行修改，如图-5。

提示：点击驳回前一定要注意是否只勾选了需要退回的

人员，不要在全部选中的情况下驳回。
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