附件6：
年度考核系统上报操作说明

    1. 年度考核优秀比例一般掌握在参加考核人数的15%以内，如符合提高优秀比例条件，请先提交相关纸质材料进行审核（附件5），审核通过后，登录进入系统，依次点击“事业业务—>报送组织部或报送人社局（根据考核人员的性质选择）—>事业在职人员日常申报—>事业年度考核优秀比例申报—>新增申报”，填好申报人、联系电话、申报年限、优秀比例（不超过20%）和申报说明后，点击“提交申报”，等待审批。
2.年度考核系统申报流程：
登录进入系统，依次点击“事业业务—>报送组织部或报送人社局（根据考核人员的性质选择）—>事业在职人员日常申报—>事业年度考核申报—>新增申报”，填写联系人、联系方式、申报年度等信息后点击确认，然后点击“添加人员”，对每个人的考核结果进行选择（可多选），注意：未定等次、未参加考核人员应在下一行选择相应的原因，基本合格、不合格人员应在下一行手动填写情况说明。
有主管部门的事业单位需向其主管部门提交申报，由主管部门在系统上进行审核、汇总，主管部门汇总后，向组织部或人社局提交申报，审核通过后，相关纸质材料请按要求从系统中直接打印、盖章报送。市直属事业单位直接向市组织人社部门提交申报。
3.个人年度考核登记表须在系统中打印，系统自动进行编号，打印时最好选择带“双面打印”功能的打印机，否则只能逐页选择手动双面打印。
