360度绩效考核系统操作说明
 ----------------- 院系管理员操作篇
一、登陆系统
1、在Google浏览器输入地址：http://all.tongji.edu.cn。在进入的页面中点击登陆进入一网通办。登陆账户：学校统一身份认证账户及密码。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]2、登陆后，进入办事大厅项，选择“人事服务”，，点击“360考核系统”右侧的“在线办理”，进入系统。
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3、点击应用图标，进入考核系统，并选择“考核-院系管理员”角色。
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二、考核管理
1、点击页面右上角的【考核管理】，切换到考核管理模块。
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2、制作岗位责任书：
新制作：在页面中，点击记录【岗位责任书】列中的字段列，进入岗位责任书制作页面。根据每个人的情况，完善所需填写的内容。如下图。再保存和提交审核。
“任职条件”：按照岗位需求填写，请勿填写成个人简历
“岗位职责”：按照岗位实际需要完成的工作内容分条块填写，职责明确，原则上岗位职责不得少于5条。
“工作关系”：按照该岗位开展工作时所涉及的校内外关系填写，请勿细化到其他岗位的在岗人员。
“工作环境”、“岗位考核”及“其他约定”如无特殊可使用默认内容。
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审核通过后，可导出签字盖章。
已有考核数据的：系统默认导入上一年度的岗位责任书内容，核对各项内容，根据岗位事情情况进行修订后提交审核。

3、制作考评表：
新制作：在页面中，点击记录【考评表】列中的字段列，进入考评表制作页面。根据每个人的情况，完善“关键绩效指标”和“一般绩效指标”的选择。所有项目均通过下拉选取，无需输入。“关键岗位职责指标”及“一般岗位职责指标”均从岗位责任书中“岗位职责”栏目选取，“关键岗位职责指标”数+“一般岗位职责指标”数=“岗位职责”总数。
如下图。再保存，须在岗位责任书审核通过后方可提交审核。
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审核通过后，可导出签字。
已有考核数据的：岗位责任书如有修改“岗位职责”的，考核表“关键岗位职责指标”或“一般岗位职责指标”须做相应修改，其他栏目根据岗位实际考核需要核对修订，岗位责任书审核通过后提交审核。

4、制作考评人名单：
新制作：在页面中，点击记录【考评人名单】列中的字段列，进入考评人名制作页面。按照业务要求，每种人员关系至少维护4个人员（下属可无）。一个考核名单至少维护25个人员。如果不符合要求，提交会有提示。如果制作人员没有问题，则点击【提交审核】，待人事处审核。具体如下几图：
校内人员输入工号查询后选取，校外人员首先维护信息后查询选取。
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已由考核数据的：核对名单，根据实际情况修订后提交审核。

5、发送消息：院系管理员进入考核进度查看页面，可以对某个参考的考评人发送短信消息。告知其登陆的网址，账号、密码等相关信息。提醒考评人进行考评打分。【注意使用频率，请勿频繁发送】

6、查看考核进度：在页面中，点击记录【考核进度】列中的字段列，弹出查看考核进度页面。管理员可以查看各个考评人的考评状态，还可以单独或者批量用短信提醒考评人工作。
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7、完成考核: 在所有考评人打完分后，管理员可以在查看考核进度中单个处理被考评人的考核进度,点击【完成考核】结束考评 . 也可以在考核管理界面,点击按钮【结束考核】。完成本院系所有的考核工作。

三、校外人员信息维护
1、点击“校外人员信息维护”进入该模块。
   1）【新增】按钮单个增加人员。
   2）【导入】操作需要先下载导入模板，再根据模板填写好对应的人员信息并保存。
再点击【开始上传】进行数据导入。如果导入提示有失败记录。可以点击【下载导入结果】看数据问题原因。
   3）【删除】，点击该按钮，可以对勾选的记录进行删除。在用的人员记录会有提示，不可删除。
   4）【导出】，点击该按钮，可以选择需要的字段信息进行导出。
   5）【设置】，点击该按钮，可以配置页面表格显示的字段。
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