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成都中医药大学 2022 年年度考核系统

操作手册

第一部分:教职工填报

一、登陆系统

登录“成都中医药大学”官网，在“自动办公”栏中选择

“畅行杏林”点击进入网上办事大厅主页。首次登陆请先进行

首次登陆激活，按要求完成账号激活后登陆页面。请在首页

“业务直通车”专栏中选择“人力资源管理系统”，点击即可

自动跳转进入“年度考核系统”界面。
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二、个人填报

1.点击【年度考核】-->进入考核任务列表，点击【个人填报】

2.查看考核须知内容，勾选【我已阅读并理解上述内容】
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后点击【开始填报】，出现师德互评提醒界面，点击确认

进行师德互评。

（一）师德互评及述职填报

1.进入师德师风互评打分界面后，请对系统自动分配

的每位被测评对象逐项进行测评，评价完成后，点击【保

存】。

点击可查看年度考核

通知内容
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2.完成评价并确认无误，点击【提交】按钮，选择【确

定】完成提交。
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3.提交后，请点击页面左上角“关闭”按钮或右上角

“X”，关闭当前界面。页面自动跳转至年度考核填报页面。

4.进入【开始填报】界面后，共有 3 个页签，【年度

考核登记表】、【师德师风自评表】、【XX岗加填此栏】

（1）填写年度考核登记表

本人述职部分本年度进行了改革，将本人述职分为两

部分，一部分为个人本年度主要业绩成果，此部分内容为

年度考核系统对接绩效系统后，自动提取的相关数据，不

需要本人填写。另外一部分除上述主要业绩成果外，还可

根据个人本年度工作情况从岗位职责、德、能、勤、绩、

廉进行补充陈述。

（2）填写师德师风自评表

根据《新时代高校教师职业行为十项准则》等师德师风

相关内容进行自我评价。

（3）XX岗加填此栏

管理岗、辅导员岗需要填写此栏，教师岗和实验技术

岗此栏为直接由绩效系统获取的数据，不需要本人填写。
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5.个人提交

逐项完成年度考核、师德自评、XX岗加填此栏填写

后，点击左上方【提交】按钮，提交至本人对应的学院/

部门分配，考核流程正式启动。可随时下载填报内容用

于年度考核述职，最终版需年度考核小组审核确认后下

载打印。

（二）考核结果确认

1.个人提交后可随时登陆系统，在“年度考核”界面

查看各环节考核进度。待年度考核小组评定审核完毕后，

需本人确认考核结果。

2.进入【被考核人意见】，对考核结果进行确认同意/
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不同意，点击【提交】按钮，提交至下一环节“学校审

核”，考核结束。

3.考核流程完成后，下载并打印【年度考核登记表】、

【师德师风自评表】（双面打印，一式两份）本人签字后，

交学院/部门。

第二部分:学院/部门分配与主管领导、考核小组审核

一、登陆系统

登录“成都中医药大学”官网，在“自动办公”栏中

选择“畅行杏林”点击进入网上办事大厅主页。首次登陆

请先进行首次登陆激活，按要求完成账号激活后登陆页面。

请在首页“业务直通车”专栏中选择“人力资源管理系

统”，点击即可自动跳转进入“年度考核系统”界面。
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二、学院/部门分配

学院分配人为各学院办公室主任，部门分配人为各部门

负责人。

1.学院/部门分配人登录后，点击【年度考核】，考核

列表任务，点击办理流程下的“学院/部门分配”。

2.进入【学院/部门分配】界面，可查看已提交教职工

信息，点击姓名可查看该教职工填写详细情况。

3.点击【人员信息】对未上报/已上报的人员情况进行

督促、查看。
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4.点击【批量分配】对所有教职工填报内容分配师德

考核小组审核，或逐一对每一位教师进行分配师德考核小

组审核。

5.分配完毕后点击【提交】，即可提交至“师德考核

小组”负责人。

三、师德考核小组审核

1.登录后，点击【年度考核】，选择办理流程中“师

德考核小组审核”，进入审核界面。
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2.在【师德考核小组审核】界面中，可查看已提交的

教职工信息，点击姓名查看该教职工填报详情、师德互评

结果，作为师德考核重要参考。

3.点击【批量分配】或单个选择【分配师德考核小组】

确定该教职工师德考核等次。

4.确定考核结果，点击【提交】后，完成师德考核小

组审核。进入年度考核流程，选择年度考核主管领导，进

行下一步年度考核审核流程。
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四、年度考核主管领导审核

1.学院/部门分管领导登录系统后，点击【年度考核】，

选择【主管领导审核】。

2.进入【主管领导审核】界面可查看所有已经提交的

教职工名单，并可对其审核，主要完成以下内容:

1.点击姓名，可对已提交信息进行审核。

2.学院/部门分管领导对教职工《年度考核登记表》述职

内容进行审核，审核后提交至年度考核小组组长。

五、考核小组确定等次

考核小组在【考核小组等次意见】可查看到所有已经提

交的教职工名单，并可对其审核。主要完成以下内容：
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1.点击姓名，可对已提交信息进行审核；

2.确定等次和排名，本次系统中有参考等级和学院确

定等级两类。参考等级为绩效系统中的等级，学院确认等

级请学院根据实际情况填写等级（ABCD）。

3.提交结果。

六、下载考核结果汇总表

进入考核结果页面，可下载本学院/部门年度考核结果

汇总表。
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