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	附件
	福建师范大学年度考核系统操作手册
	1.1个人考核填报从智汇平台登入
	1.1.1系统登录（系统仅支持校园网操作，校外网络需要连接vpn）
	1.1.2考核表填写
	1.1.2.1信息填写，支持手工录入和模板导入两种方式，导入时按照下载模板提示按步操作即可，历史导出数据不允许修改

	1.1.3退回修改，待办中点击被退回的记录，进入年度考核表根据批注进行修改，然后提交
	1.1.4退回说明，只允许修改审批“不通过”的记录
	1.1.5重填说明，由于考核类型选错（党务行政还是教学科研身份选择错误），需要点击【撤销申报】，重选选择考核类
	1.1.6进度查看，参加考核人员在年度考核“申报进度”中查看本人年度考核表流转环节和当前状态
	1.1.7考核表打印，单位领导审核通过后，考核人员登录系统打印个人年度考核表。

	1.2打印考核表
	1.2.1打印选择，单位领导审核通过后，参加考核人员登录系统打印个人年度考核表。
	1.2.2考核表打印，点击导出按钮后可执行输出PDF操作或打印操作



