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第一部分 系统登陆 

一、打开天府学院官网首页，点击进入融合门户 

 

二、通过身份认证登陆到融合门户首页 
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三、最后点击系统直通车里的人事系统即可跳转到人事系统页面 

 

 

第二部分  教职工通讯录 

一、总体介绍 

通讯录是用来显示组织结构及人员归属的功能，在通讯录中可以查询教职

工相关人事信息，包括基本信息、个人信息、员工关系，个人信息包括教育经

历、学习经历、培训经历、职称等详细信息，员工关系包括所属工会、合同信

息、教学任务。 

进入首页后在最左侧可以找到教职工通讯录，点击对应菜单即可进入通讯

录页面进行相关操作。 
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二、通讯录功能 

1、组织架构 

左侧为组织结构树，右侧为人员列表页面，点击左侧的分部或部门，右侧

人员列表会显示该分部或部门的所属员工。 

组织结构上有快捷搜索按钮，通过关键字搜索部门名称，再点击该部门名

称可在右侧显示出该部门下的所有人员信息列表。 

 

2、人员查询 

在人员列表右上角有快捷搜索按钮，可以通过关键字、姓名拼音首字母和

工号来查询人员。 
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在快捷查询框右侧有【高级搜索】按钮，点开后展现出更多搜索条件，用

户可以根据其他已知条件搜索人员。 

 

3、 人员基本信息查看 

除了展示在列表上的基本信息外，每个人员还有个人信息和员工关系等详

细信息，点开查看对象的姓名即可查看更多的详细信息。普通人员可以查看自

己的所有信息，并可以查看其他人的基本信息，允许修改个人的人事信息。有

赋予了权限的人员才能看到其他人的详细信息（一级管理人员可以通过通讯录

查询全校教职工完整详细的人事信息，但不可以修改；二级管理员可查询本部

门、本学院教职工完整人事信息；三级管理人员只能看到教职工的姓名、部

门、岗位、联系方式等基本信息。） 
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右键点击编辑按钮即可编辑个人信息，编辑完后点保存即可生成。 
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第三部分  年度绩效考核 

一、总体介绍 

年度绩效考核是用于个人发起考核申请并经过领导审批后展示的台账列

表，可直观展示流程审批结论，也可以查看历年考核情况。 

进入首页后在最左侧可以找到绩效考核管理，点击对应菜单即可进入年度

考核页面进行相关操作。 
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二、发起考核 

1、新建考核 

点击右上角新建按钮即可进入年度考核信息填报页面。 

 

2、内容填写 

部分内容会根据发起人自动带出，申请单号会在提交后自动生成，右上角

设置两个按钮提交和保存，提交后则会发起流程到人力资源部进行处理且审批

状态变为待审批。保存则是会存为草稿状态不会发起流程，此时状态为待提

交，点击右上角的编辑按钮后再次进入内容编辑。 
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申请人填写自评分，填写之后会自动进行计算总分，点击提交后流程会提

交到人力资源管理处。 

 

申请人提交流程后返回考核首页，在台账里点击单号可以跳转到对应的流

程查看流程审批进度。 
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3、流程审批 

（1）人力资源管理处/教务处审核 

行政教辅岗位的年度考核提交到人力资源管理处审核，专任教师的年度考

核提交到教务处审核。 

人力资源管理处/教务处在流程管理-待办流程中找到对应的流程进行处

理，点击右上角的提交按钮。 

 



 西南财经大学天府学院                                 

 

 

（2）直属考核领导审批 

直属考核领导在流程管理-待办流程中找到对应的流程进行处理，填写主管

评分和部门考核评语以及考核结论形成部门考核意见。 
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（3）单位审批 

该步骤由常务副校长黄纯国审批。单位审批在流程管理-年度考核审批页面

处进行处理，可进行批量审批或批量退回的功能操作，也可点击流程标题进入

单个流程页面进行单个流程的处理。 

 

单位审批在年度考核审批页面通过点击右侧按钮，可展开各部门考核情况

分布图查看各部门考核占比。 
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选择需要查看的部门然后点击查询，则能看到对应部门的考核结论占比。 

 

单位审批填写意见批准过后则此次流程完成审批，审批状态变为已批准，

且单位意见默认为：同意部门考核意见。 
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