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年度考核填报操作手册（教职工填报） 

 

温州医科大学智能填报系统网址：http://zcps.wmu.edu.cn。 

建议使用谷歌浏览器填报，其他请选择 360 浏览器（极速版）、火狐浏览器、IE10 以上浏览器等。 

 

填报流程： 

 

 

  

http://zcps.wmu.edu.cn/
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一、登录 

1. 登录系统 

账号为“教职工工号”，密码为“身份证号后六位”，注意：如身份证号最后一位是 x，请分别尝试大写（12345X）与小写

（12345x）的密码进行登录，或“统一身份认证”登陆。 

 

即校园信息门户账号、密码 

用户名：工号 

 

默认密码：身份证后六位 
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2. 登录成功将进入主页，可以查看到当前的“年度考核”项目。 
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3. 进入“账户中心”，可以修改系统登陆密码。 

 

 

登陆密码修改

改 
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二、填写基本信息 

4. 选择需要进行“年度考核”的项目，点击操作一栏中的申请按钮，进入填写页面，该页面会显示出教职工的基本信息，

该信息为不可编辑状态，如有误或需补充，需联系人事处综合科进行修改。 
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5. 填写“政治面貌”，完善基本信息，点击最下面的 “下一步”按钮，自动保存并进入工作业绩页面。 
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三、填写工作业绩 

6. 在工作业绩页面请按实际情况填写以下内容：本年度教学工作情况、发表论文著作、科研（含教改教研）项目、奖励、

荣誉、人才项目及育人成果、参与团队业绩、服务社会工作。 
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7. 如相关部门已提前导入相关记录，用户可点击右上角第一个图标，查看相关内容（如科研项目） 
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8. 如需要使用相关记录中的数据，点击相关记录弹框右侧的插入按钮，将会显示该记录的详细内容，如确认无误，可点

击弹框下方的确认插入按钮，添加该条记录。注意：历史记录中的数据，不允许进行修改，如发现其中某一项有误，请

重新添加一条数据，不要使用相关记录的内容。 
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9. 插入成功后，在主页面的相应位置会出现该条记录，且可对该记录进行编辑，删除等操作。操作栏位于数据的最右侧，

几个按钮按顺序分别为修改、删除、上移、下移。其中，上移与下移用于调整记录的显示顺序。 
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10. 手动添加一条记录，点击对应栏目的右上角第二个“添加”图标，将会显示添加弹框，按照实际情况，输入内容后，

点击最下面的确认按钮即可添加该条数据。 

 



12 
 

11. 添加成功后，工作业绩将会增加一条数据 

（1）点击右侧的编辑按钮可修改该条数据的相关内容（注意：从相关记录中插入的数据除指定的数据项外不允许进行修改）； 

（2）点击删除按钮可删除该条数据； 

（3）点击上移与下移按钮会移动该条数据的位置。 
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四、填写个人总结 

12. 点击底部的“下一步”按钮或者顶部的“个人总结”进入个人总结填写页面。个人总结有字数显示，在填写时会实时

显示填写的字数，字数限定 500-1200字。 
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13. 个人总结同时也提供了格式化文本的功能，可以自动进行段落的缩进。 
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14. 填写完个人总结，点击最下面的“保存”，在“下一步”按钮，进入附件上传页面。 
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五、附件上传（对于业绩部分填写的荣誉条目，每一条目必须对应上传一份附件） 

15. 点击每一项荣誉名称右侧的上传按钮上传附件。 
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六、其他事项说明 

16.在整个填报过程中，以及填报完成后都可以预览，也可以通过文档导出按钮导出年度考核最终的 pdf 文件。 
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17.填报过程中，顶部会显示个人申请的进展情况。提交后依旧可以进入查看。 
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七、提交 

18.所有内容填写完成后，请详细检查填写的内容，确认无误后，点击“提交”按钮提交申请。 

 

 

19. 提交会校验整个填报信息的错误内容，并给出错误信息。 
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20.点击错误信息中具体的一项，将会自动跳转到对应页面，并将该数据项标红，用户请根据错误提示信息进行修改。 
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八、考核表打印上交 

21.年度考核表经学院部门业绩审核、部门考核完成后，年度考核登记表显示“审核通过”，此时导出的 pdf 文件才是有

效的“考核登记表”。打印后签字上交各学院部门。  

        


