
一、个人填报

1.进入填报界面：                                                    
登录学校人事系统“http://i.cpu.edu.cn/”，输入您的账号+密码进入门户，选择“年度考核”应用，如下图：
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2.点击填报：

系统自动识别身份，直接进入填写即可。每填写一步须点击保存并下一步，依次填写完成后可进行预览并提交审核。
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3.核对基本信息：

基本信息已经自动生成，其中，专任教师教学科研数据已经采集（不支持教职工手动填写）。需要教职工个人填写的数据，手工录入后保存并下一步即可，如下图所示：
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4.自我评价
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5.个人小结

是对自己本年的教学、科研、社会服务、师德师风等发面进行总结，如下图：
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6.填报结果预览

填写完成后，会生成对应的考核登记表，可以点击预览，没有问题可以提交审核。如下图：
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7.扫码签字

提交时会生成二维码，需要通过手机扫描二维码签名。
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8.撤回重填：

如发现提交内容有误，在部门审核前进行“撤回”操作，如下图所示：

注：撤回再次提交需要重新扫码签名
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9.查看当年考核进度。
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二、考核小组审核（系/教研室/机关部门等）

1.进入审核界面

登录学校人事系统“http://i.cpu.edu.cn/”，输入您的账号+密码进入门户，选择“年度考核”应用，如下图：
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2.选择相应“教研室/部门审核”用户组
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3.审核数据

（1）考核等级确认：大部分老师的评定等级是称职，可点击“全选为称职”按钮（批量），个别老师的等级可手动调整。

（2）评语：大部分老师的评语一样，可点击“全部评语”按钮进行评语（批量），个别老师的评语可手动调整。

具体如下图
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4.退回重填

如果信息填写有误，可以选中相关人员，点击退回，如图：
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5.提交结果

核实内容无误，评定等级和评语后，选中所有人员，点击提交，扫码签字后提交完成（同个人）：
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三、单位审核（院部/机关党委等）

1.进入审核界面

登录学校人事系统“http://i.cpu.edu.cn/”，输入您的账号+密码进入门户，选择“年度考核”应用，如下图：
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2.选择相应“院系/机关审核组”用户组

进入应用，如下图：
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3.审核数据

（1）考核等级确认：如果大部分老师的评定等级是跟系部一致，可点击“复制系所评定等级”按钮（批量），个别老师的等级可手动调整。

（2）批评：大部分老师的评语一样，可点击“全部评语”按钮进行评语（批量），个别老师的评语可手动调整。

具体如下图：
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4.退回重填

如信息填写有误，可以选中相关人员，点击退回：
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5.导出数据

如果需要导出数据，选中数据，点击导出数据：
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6.填报意见

如有填报说明，可简要填写，如下图：
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7.提交

上报部门领导，确实数据无误，可点击提交，扫码签字后提交完成（同个人）：
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8.查看考核进度

单位考核进度，可以查看当前单位考核的进展情况，如下图：
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9.查看历史记录

单位考核历史，可以查看当前单位的考核人员的具体信息，其中包括：单位评定等级、未参加考核的原因等信息，如果需要查看详细信息，点击详细即可，如下图：
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