
年度考核系统个人填写指南
1． 用本人工号（统一身份认证的帐号和密码）登录杭师大网上办事服务大厅门户（http://ehall.hznu.edu.cn)。
2． 在门户首页顶栏服务事项搜索框输入“年度考核”，点击搜索结果“年度考核”，打开年度考核页面。
3． 在“我的年度考核申请列表页面”，选择考核年度，点击“填写考核表”按钮，进入考核表填写页面。
4． 在考核表填写页面，填写个人总结（个人总结可以在WORD写好后，复制粘贴到个人总结栏位，注意字数限定在2000字以内），教学科研人员须再填写教学、科研工作情况。
5． 填写完毕后，点击保存，系统自动返回上级页面（即年度考核申请页面）。在本页面选择考核批次，点击“提交考核表”按钮，将个人年度考核表提交到单位审核。
提交后在考核表提交截止日前，可自行进行撤回修改，重新提交；截止日后还需要修改，需要到所在单位管理员处申请审核退回，方可再次编辑修改，修改完成后再次提交。
6． 考核表提交后，点击考核记录后再点击“打印考核表”按钮，可进入打印页面。可点击“打印客户端”在线打印，也可点击输出按钮原样导出PDF或WORD格式文件进行打印。此时个人填报工作已完成。
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