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1 [bookmark: _Toc407295404]系统简介
1.1 [bookmark: _Toc407295405]浏览器选择及设置
推荐浏览器：为了达到更好的使用效果，请使用Windows自带的IE浏览器（IE版本在8.0或更高）或者360浏览器。
不推荐浏览器：搜狗浏览器、火狐浏览器、谷歌浏览器等非IE内核或非IE兼容模式的浏览器。
【注意】：
1、IE版本鉴别方法：点击浏览器菜单栏->帮助->关于Internet Explorer，即可查看IE浏览器版本号。
2、在用360浏览器访问年度考核测评系统时浏览器将会阻止一些窗口的弹出，这些弹窗被360浏览器认为是广告弹窗。这时可以关闭这个窗口拦截功能。
360浏览器关闭窗口拦截功能方法：
（1）打开360浏览器，点击浏览器菜单栏中的工具，在下拉的菜单中点击选项
[image: ]
（2）打开设置页面后，在左侧的选项中点击广告过滤，切换到广告过滤设置页面。取消开启拦截，点击一下方框就可以取消打勾，浏览器会自动保存设置。再重新访问系统，就能够正常弹出窗口。
[image: ]
1.2 [bookmark: _Toc407295406]系统访问地址
为了用户使用方便，目前系统分为《湖南科技大学年度考核测评系统》（之后统称为“年度考核测评系统”）和《湖南科技大学中层领导班子和中层领导干部考核测评系统》（之后统称为“组织部考核投票系统”）两个地址。
《湖南科技大学年度考核测评系统》访问地址：
http://211.67.208.146:82/rscp
《湖南科技大学中层领导班子和中层领导干部考核测评系统》访问地址：
http://211.67.208.146:82/rscp/home/vote.do
2 [bookmark: _Toc144034642][bookmark: _Toc304893609][bookmark: _Toc328654444][bookmark: _Toc407295407]登录退出
为方便用户操作，所有自评报告填写的入口统一为【上传材料】入口，单位考核投票入口和组织部投票入口分开，管理过程考核、一票否决管理、四率管理入口都为【过程考核】入口。
2.1 [bookmark: _Toc407295408]年度考核测评系统登录
在地址栏中输入年度考核测评系统的地址，显示出科大信息门户登录界面，输入信息门户的用户名、密码和验证码，点击“登录”进入考核系统。
[image: ]
2.1.1 [bookmark: _Toc407295409]填写自评报告
1、在浏览器中输入《湖南科技大学年度考核测评系统》的访问地址，显示系统的登录界面。用户输入用户名和密码后点击“登录”进入系统。（用户的帐号为本人的职工号，密码为）
[image: ]
2、进入系统后，点击“上传材料”入口。
[image: ]
2.1.2 [bookmark: _Toc407295410]单位考核投票
1、在浏览器中输入《湖南科技大学年度考核测评系统》的访问地址，显示系统的登录界面。用户输入用户名和密码后点击“登录”进入系统。（用户的帐号为本人的职工号，密码为）
[image: ]
2、进入系统后，点击“单位考核投票”入口。
[image: ]
2.1.3 [bookmark: _Toc407295411]过程考核、一票否决管理、四率管理
1、在浏览器中输入《湖南科技大学年度考核测评系统》的访问地址，显示系统的登录界面。用户输入用户名和密码后点击“登录”进入系统。（用户的帐号为本人的职工号，密码为），
[image: ]
2、进入系统后，点击“过程考核”入口。
[image: ]

2.2 [bookmark: _Toc407295412]组织部投票系统登录
在浏览器地址栏中输入组织部考核投票系统的访问地址。显示系统的登录界面，输入个人的票号后点击“开始投票”后，进入投票系统。
[image: ]
2.3 [bookmark: _Toc407295413]安全退出
为保护个人隐私，用户在退出系统时，请点击界面右上角的【退出】，注销掉个人信息。
3 [bookmark: _Toc407295414]操作说明
3.1 [bookmark: _Toc407295415]自评报告填写
根据每一个用户的身份，系统会授予相应的权限，登录系统后界面只显示教职工此帐号有权限填写的自评报告类别。
各二级部门【单位考核自评报告】和【中层领导班子自评报告】由各单位办公室主任或综合科科长负责填写。各中层干部的自评报告由本人填写。
3.1.1 [bookmark: _Toc407295416]选择自评报告
进入“上传材料”入口后，点击页面上方自评报告类型名称左边的“[image: ]”图标，选择相应类别的自评报告填写的内容。
[image: ][image: ]
3.1.2 [bookmark: _Toc407295417]填写自评报告内容
1、在页面的输入框中输入自评信息，每个输入框限制的字数是2000字，超过的文字无法输入。
[image: ]
2、用户可将自评报告相关材料上传到系统中，点击“选择文件”按钮，选择要上传的文件，上传文件成功
[image: ]
【注意事项】
1）请将需要填写的内容预先在本地电脑上编辑好后，再复制粘贴到相应的输入框中调整格式（复制粘贴后会清除掉在文档中的格式，建议在系统页面的输入框中排版）。
2）附件只能上传一个文件，如果有多份材料，请打包后再上传，上传内容不得超过10MB；上传后点暂存后即可显示上传的文件；上传完成后若需更改，直接替换即可。
3）材料上传后，系统会将文件名称自动更新为统一格式。
4）通过暂存按钮，用户可将为完成的自评报告保存，再次登录系统后可继续填写。
3.1.3 [bookmark: _Toc407295418]提交自评报告
请用户核实自评信息填写无误后点击“提交”按钮，提交自评报告，自评信息提交后将不能再修改。
[image: ][image: ]
3.2 [bookmark: _Toc407295419]单位考核投票
根据每一个用户身份，系统会授予相应的投票权限，在单位考核投票界面只显示教职工有权限投票单位系列。请用户认真投票。
3.2.1 [bookmark: _Toc407295420]选择投票系列
进入单位考核投票界面后，在界面上方会显示不同年度考核系列，点击“[image: ]”，界面中会显示出参加才系列年度考核的单位。
[image: ][image: ]
3.2.2 [bookmark: _Toc407295421]为单位评分
1、点击单位名称可查看此单位的自评报告。
[image: ][image: ]
2、在相应的二级单位右侧输入框中填写个人对于此单位的评分。
[image: ][image: ]
【注意】
1）评分输入框中只显示输入数字的小数点后两位。
2）用户可将已填写的投票信息通过“保存”按钮保存，之后可继续登录系统完成投票工作。
3.2.3 [bookmark: _Toc407295422]提交投票信息
请用户核实投票信息填写无误后，提交个人的投票信息，点击“提交”后您的投票才会生效。
[image: ][image: ]
【注意】
1）系统限制必须填写完整一系列的部门评分后才能够提交评价信息
2）如果点击提交后，系统提示“请全部评价完成后再提交”，请填写完页面中用红色方框标注的未填写项。
3.3 [bookmark: _Toc407295423]组织部考核投票
1、投票前请先认真阅读《投票须知》，再开始进行投票。点击页面左侧显示的部门名称，系统右侧显示出此部门相应的领导班子和中层干部的投票信息。
[image: ][image: ]
2、查看投票对象的《自评报告》。例如：点击下图中领导干部的姓名，即可见相关领导干部的《自评报告》；点击领导班子，即可见相关领导班子的自评报告。
[image: ][image: ][image: ] [image: ]

3、投票。点击相应的评价列的“[image: ]”图标为考核对象投票。 
[image: ][image: ]
【注意】：
1）当您为一个部门暂存了投票信息后，系统会自动跳转到下一个部门的投票页面，如果需要回到之前的投票信息页面，请点击左侧相应的部门名称。
2）已填写的投票信息通过页面下方的“[image: ]”按钮可以保存，之后可继续登录完成投票工作。
4、提交投票结果。当全部投票完成，并确认投票信息填写无误后，请在屏幕左上角点击“提交”按钮。“提交”后投票才会生效，且不能修改和查看。
[image: ]
3.4 [bookmark: _Toc407295424]过程考核
3.4.1 [bookmark: _Toc407295425]管理过程考核
1、进入系统后点击左侧【教学单位管理过程考核】或【科研单位管理过程考核】菜单，分别为教学单位和科研单位进行管理过程考核。
[image: ]
2、点击单位名称，可查看此单位的自评报告，在相应部门名称的右侧输入考核评分。点击“[image: ]”按钮
[image: ][image: ]
3、点击“提交”按钮将考核评分提交，提交后将不能修改评分信息。
[image: ][image: ]
3.4.2 [bookmark: _Toc407295426]一票否决管理
1、进入系统后点击左侧相应菜单，分别为各个单位填写一票否决考核结果。
[image: ][image: ]
2、点击相应部门右侧的选项为此单位填写考核信息。
[image: ][image: ]
3、点击“[image: ]”按钮保存考核信息。
3.4.3 [bookmark: _Toc407295427]四率管理
1、进入系统后点击左侧相应菜单，分别为各个单位填写一票否决考核结果。
[image: ][image: ]
2、在相应部门右侧的输入框中填写此单位的四率信息。
[image: ]
3、点击“[image: ]”按钮保存考核信息。
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