附件1：

江北教育考评管理系统学校自评使用说明

本次考评的学校自评统一在江北教育网OA中的“考评管理”系统内完成，学校自评具体操作说明如下：

一、自评授权

1、学校管理员登录OA，进入“系统管理”；

2、选择“角色管理”，“新增”角色，如：考评管理，然后在右侧系统中在“考评管理”前打勾，点击保存；
3、回到角色管理，勾选“考评管理”这个角色，点击“委派”，勾选有权限自评的人后，点击保存。（一般为校级领导或中层干部）

二、学校自评

1、被授权有自评权限的老师登录OA，选择“考评管理”进入系统；

2、点击左上角的“考评管理”，再选择“考评录入”进入；

3、逐项对考评的条目进行自评，自评过程中随时注意保存，填写说明如下：

（1）自评分：输入数字（半角），不要超过限制分数；

（2）自评说明：点击每一项中的“备注”可以录入自评说明，字数200字以内；
（3）支撑材料：支撑材料统一放到江北教育云共享平台anyshare中，为方便学校上传，所有教师都有上传的权限。传到共享文档的“教育局局机关\督导科\2018学年度办学品质提升考评支撑材料”中，选择具体的考核要点，放到学校名称目录下，如下图：
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上传后，在自评界面“支撑材料”一项里面注明，如输入“已上传到云共享平台”
如上传的文件有修改的，可以二次上传，复评时以最新的一份为准。

（4）自评完成后，点击下面的“保存”。（自评期间可以修改）

自评过程中请注意随时进行保存，有任何问题可联系学校管理员。

