干部日程考核操作说明
用户操作手册
（法院用户）
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1、 个人自评
1. 干警个人自评操作入口 
登录司法政务办公系统后，找到左边的【干部日常考核】菜单，展开下面的子菜单【事项考核】可以看到【个人自评】子菜单，点击即可打开个人自评主页面：如下图所示,
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图一
2. 点击【自评】操作入口
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个人自评页面，找到对应需要的季度考核，点击【自评】按钮，打开自评详情页面
2.1个人自评

2.1.1‘个人自评’标签页面，需要个人对每项考核进行评分，默认是满分，需改动的项得分自己修改分数即可。不同干警类型使用的考核表评分项目不一样。系统会自动根据干警类型生成考核评价表。
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2.1.2‘工作纪实手册’标签页面，可以填写考核季度的的工作内容：
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2.1.3提交考核表操作说明：
点击【保存】按钮后，信息保存，可以再次编辑修改信息。

点击【提交】按钮后，直接提交给部门领导评鉴，不能再次修改自评分数。

点击【关闭】按钮后，页面关闭。

点击【打印】按钮，打印当前页面。
[image: image6.png]— BT HERITME

EBiT: AN W5 EE 018 FE: R2FE
BHRES: ogm OTEm TEMERE
BEmE iR wiREEE AERE | shRhsras| SSResEas THEEES
. ERRR  rIREEG, RERE DS, B SEERESEVRL sm 5m -
® BUEE  RSER. R, 500 500 -
IR FATRFEAR. Hi LI am 2m -
” LR TR REREERS am 3m -
. R ) 2m -
WER SRR 2m 2m -
N TIESE  EOABIERIR . b0 L ORISR sm 5m I -
HPER ETEREHEREIER sm 5m T TERR-aSRamgR a0
IHE  ARIEEEER 0 20 -
) 100 100 -
& IERE  TERAREER 100 100 -
RS ARIEREER 100 100 -
T RRLERRIR 100 100 -
B BAGR  POETRRERREERAEIND 100 100
e 1000 o0m om0





2.2领导评鉴
部门领导需要对本部门干警进行评鉴，如下图，点击【领导评鉴】菜单，会弹出提示“请先设置本部门*年度*季度不参加考核人员”，若部门有不参加考核人员，领导可以先设置好。点击提示框按钮的‘确认’后，进入本部门需要考核的人员列表。
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2.2.1设置不参加考核人员：
若需要设置不参加考核人员，找到需要设置的人员，点击【评鉴】
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打开评鉴页面，选中‘不参加’，并且可以填写不参加考核原因，也可以下拉选择原因。

2.2.2 对干警评鉴
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<1>【领导评鉴】领导考核分数列，系统默认满分，领导可以根据需要修改分数，最后得分是领导评分*60%+个人评分*40%的总和计算结果分。
<2>考核结果下来选择，领导可以根据得分和整个部门评定人数标准自己选择考核结果。

<3>点击【工作纪实手册】可以打开干警的纪实手册内容，可以参考他们的工作内容。

<4>【保存】按钮，可以保存评定的信息，可以再次修改得分和考核结果。

<5>【回退给自评人】按钮，若发现自评人自评分数不合理，可以退回给自评人修改自评分。

<6>【关闭】按钮，点击可关闭页面。

<7>【打印】按钮，可以打印当前页面。
2.2.3 考核结果上报
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如上图所示，若整个部门的人员都评鉴完毕后，可以点击【考核结果上报】按钮，将部门全部人的考核结果上报给政治部，系统会弹出提示“优秀考核人数计算…………”，只做提示，不做限制，点击【确认】按钮需要政治部审核。
