附件3：

个人年度考核操作说明

（被测评人用）
1、被考核人员到所属考核小组领取《年度考核登记表》，按岗位职责及有关要求用黑色签字笔填写考核表，进行总结、作出自我评价等次（不得涂改），并交回考核小组处。

2、考核工作小组将密码条随机发放给本小组的被考核人员，个人确认密码条上所属分组无误，被考核人员持密码条登录“惠州市机关事业单位工作人员年度考核量化测评系统”（http://qts.huizhou.gov.cn/），于“测评用户”栏内填写密码条所示“单位识别码”及“用户密码”。

3、被测评人登录测评系统，对该小组内每位成员评分并提交结果，其中A为最高等次，E为最低等次，评分完毕后务必选择本人姓名签到再点击提交完成。

4、合同人员采用纸质评分（不发放密码条），每人领取一份《2013年合同制人员年度考核评分表》，采用当场不记名评分当场收回的形式。其余与上述一致。

