
1 登录方式 

本系统建议使用 IE7‐9 

1.进入南京大学人力资源处网址，点击如下图所示位置，进入人力资源处系统。 

 

 
用户名为您的工资号，密码为您的身份证后六位。 

 

 



2.从 OA中登录，点击图片如下连接，可以直接登录系统。 

 

2 考核管理 

2.1 年度考核名单设置 

点击页面上侧“院系工作”菜单，依次选择“考核管理‐>年度考核名单设置”，则可以看到考核名

单设置页面，如图 1.1 所示。 



 

图 1.1 

点击图 1.1 中右侧“功能”按钮，选择“生成考核名单”按钮，就可以根据人资处定制的筛选规

则筛选本部门符合条件的教职工，如图 1.2‐1.3所示。 

 
图 1.2 

 
图 1.3 



点击图 1.3 中“保存”按钮，就可以生成符合条件人员，如图 1.4 所示。 

 

图 1.4 

点击图 1.1 右侧“功能”按钮，选择“增加”按钮，可以添加其他特殊情况人员，如图 1.5‐1.6所

示。  

图 1.5 



 

图 1.6 

 

点击图 1.1 右侧“功能”按钮，选择“批量删除”是删除不符合条件人员，选择“开启”、“关闭”

按钮是选择开启和关闭个人审核功能，如图 1.7所示。 

 

图 1.7 

 

 



2.2 年度考核单位考核 

点击页面上侧“院系工作”菜单，依次选择“考核管理‐>年度考核单位考核”，则可以看到单位考

核页面，如图 2.1 所示。 

 
图 2.1 

点击图 2.1 中“考核”超链接，就可以进入到对每个人考核操作页面，如图 2.2‐2.3所示。 

 

图 2.2 

 



图 2.3 

点击图 2.3 中所标红位置，则可以对教师考核，如图 2.4 所示。 

 

 
图 2.4 

温馨提示：考核人数数量太大，可以先将列表每页显示 1000 条，然后批量操作，将所有人设置为

合格，然后对优秀等其他情况单独考核，这样可以简化操作流程。 



 

对所有人考核完成之后，回到图 2.1所示位置，点击图 2.1 右侧“功能”按钮，选择“提交考核结

果”，测将本单位结果提交到党委审核。如图 2.5所示。 

 

图 2.5 

点击图 2.1 右侧“功能”按钮，选择“查看考核结果”按钮，则看如图 2.6 所示。 



 

图 2.6 

2.3 年度考核党委考核 

点击页面上侧“业务处室”菜单，依次选择“考核管理‐>年度考核管理‐>年度考核党委审核”，则

可以看到党委审核页面，如图 3.1 所示。 

 

图 3.1 

点击图 3.1 中“考核”超链接，就会看到详细信息，如图 3.2所示 

 



图 3.2 

若以单位考核结果为准，则直接点击图 3.2 中“功能‐>导入单位考核信息”按钮，则将单位考核结

果信息导入为党委考核结果，其他需要修改则选择“操作”或“批量审核”按钮。如图 3.3 所示。 

 
图 3.3 

所有人考核完成之后，点击图 3.1 中“功能‐>提交考核结果”，将党委考核结果提交到人资处审核。 

备注：优秀排名规则如下： 

如果该党委优秀名额有 10 人。 

（1）、人资处在比例设置设为不能超额提交时，优秀人数有 10 人或 10 人以下则可以提交，

如果优秀人数有 10 人以上（不包括 10 人），则会提示“超额提交，提交不成功！图 3.3.1”。 

（2）、人资处在比例设置设为能超额提交时， 

A、优秀人数有 10 人或 10 人以下则可以提交。 

B、如果优秀人数有 10 人以上（不包括 10 人），有人只设置为优秀却没有设优秀排名，则会

提示“超比例提交时，优秀排名不能为空，提交不成功！图 3.3.2”。 

C、优秀排名在 10 以内（包括 10）的人数大于 10（例如设置了优秀 11 个 1），则会提示“优

秀排名超出限额，提交不成功！图 3.3.3”， 

D、优秀排名在 10 以内（包括 10）的人数小于 10且有超额排序（例如未设置满 10 个 1，且

设置了 11、12），则会提示“优秀排名低于限额，提交不成功！图 3.3.4”。 

以上情况满足时，则会提示“格式验证成功!图 3.3.5”，则会提交到人资处处理。 

 

 

图 3.3.1 

 

图 3.3.2 



 
图 3.3.3 

 

图 3.3.4 

 


