
“人事信息管理与服务平台”绩效工作量填报

操作手册

一、教师个人工作量上报：

（一）需要教师个人填报的类目：

（1）教学工作量：课程教学工作量、校内课程监考、其他

上级部门要求承办的各类考试（个人）、指导学生创新创业

项目（个人）、指导学科技能竞赛、教材编写工作量、教材

建设工作量、教学改革研究项目、教学成果奖、专业建设、

课程建设、教师教学能力

（2）研究生工作量：所有类目

（3）科研工作量：所有类目

（4）育人工作量

（5）动态工作量：企业捐赠和校友捐赠相关工作量（个人）、

其他临时专项工作（个人）

（二）填报流程：

1. 由“山西大同大学官网”左下角进入“同大智枢”。



2. 点击最上方“业务直通车”之后，点击“基础服务”下

的 “ 人 事 管 理 系 统 ” 。

3. 点击“自助服务”中的“教职工业绩”进行教师个人工

作量申报。



4. 每个涉及的类目点击“新增申请”。

5. 点击后填报对应的页面，加“*”的为必填。

6. 填报完成之后可以根据需要点击“提交”、“保存”、“返

回”。



7. 如点击“保存”，则在“全部”显示的“审核状态”为“未

提交”；如需继续提交，则点击“编辑”，进入填写页面，重

新确认好填写内容之后，点“提交”。

8. 如填写数据有误，可以选择对应的项目，点击“删除”。



9. 如需要导出自己填写的内容，则点击“...”，点击“导

出”。

10. 提交之后的数据将会在“审核中”显示，点击对应数据

的“详情”可以查看审核的“流程图”及“审核记录”，了

解该数据审核的具体情况，如下图所示。



11. 走完全部流程的数据会在“已完成”显示。

（三）填报注意事项：

1. 教学工作量：

（1）课程教学工作量

①课程名称选项比较多可以筛选，若找不到授课的课程名称



可以选择“其他课程”，然后在其他课程字段填写真实课程

名称即可。

②请准确选择开课主管单位（教务部、学工部、保卫部），

系统会根据所选的内容判断由哪个职能部门审核，若选错了，

会导致审核流程出错。

③请准确填写“教学班级”，教学班级不同于自然班级，合

班课也算一个教学班级。

（2）其他教学工作量按系统所示填写即可，此处不做说明。

2. 研究生工作量：

研究生招生工作量由于其特殊性，不开放给二级单位审核，

直接由研工部审核。

其他研究生工作量按系统所示填写即可，此处不做说明。

3. 科研工作量：

每项工作量都有归属单位（分科学技术部、人文社科部）字

段，根据该选项判断由哪个职能部门审核。学院和科研机构

填报时不需要自己选，系统会根据教职工所在单位默认为科

学技术部或人文社科部，机关及教辅部门需要自己选择归属

单位（科学技术部或人文社科部）。

4. 育人工作量：

按系统所示填写即可，此处不做说明。

5. 动态工作量：

按系统所示填写即可，此处不做说明。



二、二级单位审核：（学院或部门）

（一）二级单位管理员导入数据：

1. 需要管理员导入数据的类目：除了需要教师个人申报的

类目，其他都需要管理员导入数据。只有教学工作量和动态

工作量涉及此项，其他皆不涉及！！！

2. 导入流程：

（1）进入“人事管理系统”，点击“管理服务”下的“业务

数据审核”。

（2）以二级单位管理员角色进入，选择需要二级单位管理

员导入数据的类目，显示界面如下图所示（以单位教学工作

量管理员角色进入“临床医学专业水平测试”项目导入数据

为例）。



（3）点击“临床医学专业水平测试导入模板”下载导入模

板，根据 2025 年新校内绩效方案填写本单位（学院/部门）

涉及的所有教师的信息，填写完毕后点击“导入”，显示界

面如下图所示。将填好的导入模板表格拖入下图的红色方框

内上传表格并点击“下一步”。

（4）在下图界面点击“教职工账号”，选择“用户”下的

“账号”，注意除了此项目，其他项目不要更改。点击“下



一步”。

（5）在下图界面检查“有效数据”下是否为表格导入的所

有数据，以及是否存在“无效数据”。点击“只导入有效数

据”。

（6）导入数据之后，涉及到的教师则可以从个人界面的“全

部”和“审核中”看到相关的数据。

注意：



①一定要按模板标注的说明填写，否则可能会导致数据无法

导入。

②excel 表格仅支持 *.xls 和*.xlsx 文件；请确保导入的

sheet 表头中不包含空的单元格，否则不能正常导入；导入

文件不支持 excel 公式计算，如 SUM=B2*C2 等。

③关于导入模板中“类型”的填写有两种方式：一种可以通

过点击下拉选项，直接选择填写；一种可以通过点击导入模

板的 sheet 2，这里提供了此项目可以填写的选项，直接复

制粘贴也可完成。



（二）二级单位管理员审核：

1. 需要二级单位管理员审核的类目：除了需要导入数据的

类目之外，都需要二级单位管理员进行审核。

2. 审核流程：

（1）审核单独一条数据时，可以点击“审核”，进入审核界

面。

注意：第一次审核时需要个人电子签名。电子签名获取方法：

a. 直接用鼠标签名；b. 用手机连接校园网的 wifi（必

须！！！），用微信或者企业微信扫描二维码之后签名，如下图



所示。

（2）审核多条数据时，可以选中要批量审核的数据后点击

“批量审核”，该操作无需个人电子签名。

（3）为了方便审核，可以使用筛选功能，在上方方框输入

“姓名”或“账号”（工号）进行筛选，筛选之后下方显示

该教师此类目下全部填写的工作量，可以看到“合计”。



（4）每条通过终审的数据（通过教务部、科学技术部、人

文社科部、人力资源部、研究生工作部的终审），本单位管

理员可以通过“数据汇总”模块左侧的“工作量汇总页面”，

看到每位教师汇总的总数据。如需导出该页面，可以点击“导

出”，选择所有字段，再点击“导出”。

（5）在“数据汇总”界面的每一项也可以查看每位教师的

详细填写信息，如下图所示，以“教学教研工作量（计量计



酬）”为例。
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