1.1 个人考核信息管理

用户登录成功后可浏览到自已的个人信息，以及各种科研、教学、实验室管理等项目。若是通过审核的记录，在记录的前面的“审核状态”框中显示为“已审核”。本次只对教学和科研进行考核。

一旦选定录入的类别，并进入相应的信息显示页面，如理论课教学、科研项目等，便可点击主页面右上方的“添加”按钮，进入信息录入界面，按提示录入考核工作量信息。

若某项目有多人参加时，只要有一人对项目情况以及参加者的情况进行输入，则系统会自动将该项目或成果录入各个人的工作量数据库。

1.1.1 个人信息

在人力资源管理系统客户端页面，将鼠标移动至“个人信息”上，会出现一个下拉菜单，菜单中有“基本信息”、“工作信息”、“通讯信息”、“岗位信息”和“团队信息”，如下图：
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图1 个人信息菜单

用鼠标点击各菜单项，便可进入相应信息的编辑页面。

· 点击基本信息、工作信息后，进入基本信息或工作信息页面：
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图2 基本信息页面
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图3 工作信息页面

在此页面下方可以看到提示，该页面中的信息是由人事处负责维护的，个人没有权限对其进行编辑操作。

· 点击菜单项中的通讯信息，进入通讯信息页面。
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图4 通讯信息页面

点击此页面上方的“删除”、“修改”和“添加”按钮便可对通讯信息进行相应操作。

· 点击菜单项中的岗位信息、团队信息，进入岗位信息或团队信息页面：
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图5 岗位信息页面
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图6 团队信息页面

1. 添加

在此页面点击页面右上方的“添加”按钮， 便可添加此类信息。

2. 修改

单击某一岗位信息或团队信息条目前的复选框，可选定（或不选）该记录信息，选定信息后，点击页面右上方的“修改”按钮，便可对该记录进行修改。但一旦某记录通过了审核（信息列表中状态一栏为“已审核”），该记录前的复选框便会灰化，不能点击，因此不能对此信息记录进行修改（如上图）。

3. 删除

单击某一岗位信息或团队信息条目前的复选框，可选定（或不选）该记录信息，选定信息后，点击页面右上方的“删除”按钮，便可删除该记录。但一旦某记录通过了审核，该记录前的复选框便会灰化，不能点击，因此不能删除此信息记录（如上图）。

1.1.2 个人档案

在人力资源管理系统客户端页面，点击“个人档案”，“个人档案”栏变为蓝色，表示当前页面显示的为个人档案信息。将鼠标移动至“个人信息”上，会出现一个下拉菜单，菜单中有“工作简历”、“学校简历”、“家庭情况”、“政治面貌”和“个人相册”，如下图：
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图7 个人档案菜单

用鼠标点击各菜单项，便可进入相应信息的编辑页面。如：点击工作经历，进入工作经历页面（其他页面操作请参照此页面）：
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图8 工作经历页面

1. 添加

在此页面点击页面右上方的“添加”按钮， 便可添加工作经历信息。

2. 修改

单击某一工作经历信息条目前的复选框，可选定（或不选）该记录信息，选定信息后，点击页面右上方的“修改”按钮，便可对该记录进行修改。但一旦某记录通过了审核（信息列表中审核状态一栏为“已审核”），该记录前的复选框便会灰化，不能点击，因此不能对此信息记录进行修改。

3. 删除

单击某一工作经历信息条目前的复选框，可选定（或不选）该记录信息，选定信息后，点击页面右上方的“删除”按钮，便可删除该记录。但一旦某记录通过了审核（信息列表中审核状态一栏为“已审核”），该记录前的复选框便会灰化，不能点击，因此不能删除此信息记录。

1.1.3 教学

在人力资源管理系统客户端页面，点击“教学”，“教学”栏变为蓝色，表示当前页面显示的为个人教学信息。将鼠标移动至“教学”上，会出现一个下拉菜单，菜单中有“研究生教学”、“研究生指导”、“理论课教学”、“指导实习”、“课程设计”、“毕业设计”、“指导实验”、“指导课外科研实践训练”、“指导竞赛、课外训练”、“编写教材、讲义”和“教学获奖”，如下图：
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图9 教学菜单

用鼠标点击各菜单项，便可进入相应信息的编辑页面。如点击“理论课教学”，进入理论课教学页面（其他页面操作请参照此页面）：
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图10 理论课教学页面

1. 查看

单击需修改的信息条目的内容栏，可直接进入理论课教学信息修改页面，可查看该信息条目中所有数据。

2. 添加

在此页面点击页面右上方的“添加”按钮， 便进入理论课教学信息添加页面，填入相关信息后，单击“添加”按钮，便可添加理论课教学信息。

图11 理论课教学信息添加页面

3. 修改

方法一：单击某一理论课教学信息条目前的复选框，可选定（或不选）该记录信息，选定信息后，点击页面右上方的“修改”按钮，进入理论课教学信息修改页面，修改相应信息后单击“修改”，便可对该记录进行修改。但一旦某记录通过了审核（信息列表中审核状态一栏为“已审核”），该记录前的复选框便会灰化，不能点击，因此不能对此信息记录进行修改。

方法二：单击需修改的信息条目的内容栏，可直接进入理论课教学信息修改页面。其余同上。
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图12 理论课教学信息修改页面

4. 删除

单击某一理论课教学信息条目前的复选框，可选定（或不选）该记录信息，选定信息后，点击页面右上方的“删除”按钮，便可删除该记录。但一旦某记录通过了审核（信息列表中审核状态一栏为“已审核”），该记录前的复选框便会灰化，不能点击，因此不能删除此信息记录。

1.1.4 实验

在人力资源管理系统客户端页面，将鼠标移动至“实验”上，会出现一个下拉菜单，菜单中有“研究生教学”、“研究生指导”、“理论课教学”、“指导实习”、“课程设计”、“毕业设计”、“指导实验”、“指导课外科研实践训练”、“指导竞赛、课外训练”、“编写教材、讲义”和“教学获奖”

具体操作请参照2.2.3教学

1.1.5 科研

具体操作请参照2.2.3教学

1.1.6 管理

具体操作请参照2.2.3教学
1.1.7 考核

在人力资源管理系统客户端页面，将鼠标移动至“考核”上，会出现一个下拉菜单，菜单中有“个人总结”、“团队总结”和“学科总结”。 
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图13 考核菜单页面

用鼠标点击各菜单项，便可进入相应信息的编辑页面。如点击“个人总结”，进入个人总结页面（其他页面操作请参照此页面）：
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图14 个人考核页面

1. 添加

在此页面可以直接在输入框中输入总结内容，然后点击页面下方的“添加”按钮即可。

2. 修改

在此页面可以直接在输入框中修改总结内容，然后点击页面下方的“添加”按钮即可。

3. 删除

在此页面可以直接在输入框中删除总结内容，然后点击页面下方的“添加”按钮即可。

点击“团队总结”和“学科总结”进入相应页面，可以查看相应内容，但只有具有相应权限的用户，才能编辑此部分内容。

用鼠标点击“总分统计”，便可进入总分统计页面查看所有工作量总分。
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图15 个人考核页面

1.1.8 输出管理

当教师填好考核信息之后，可点击主页面的“表格下载”按钮，进入表格下载页面，首先选择考核期类型，然后根据需要下载相关的表格。教师也可以点击鼠标右键，选“目标另存为”，将表格保存到存储设备上。
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图16 表格下载图示
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