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2014 年终评估用户操作手册 

1. 登录 EEC 系统 
1) 打开 IE 浏览器，输入地址：https://eecsystem.cn/    
 
2) 在 EEC 登录页，输入您的用户名、密码 和验证码，如图 1.1。用户名就是您的员工号；若您有 EEC 账号，密

码是 EEC 账号的密码，若您没有 EEC 账号，初始密码为身份证后 8位。若忘记密码，请点击登录页的“忘记

密码？”，重置密码。登录后，请尽快更改初始密码。具体查看如何更改密码页。如需外网登录 EEC 系

统，请与分管的 HR 联系。 
 

 
图 1.1 登录页 

  

https://eecsystem.cn/
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2. 打开评估页 
1) 登录后，点击左边的导航栏“年度评估”下的“评估”，如图 2.1 

 
 
图 2.1 导航栏中的评估页 

 
2) 评估页列出该员工的评估对象。如图 2.2。  

 
图 2.2 评估页 
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3. 评估操作  

3.1 自我评估 

用户必须进行自我评估。 

1) 在“自我评估”下，点击您自己的姓名. 

 
2) 系统打开评估详细页，如图 3.1  

 
图 3.1 自我评估页 
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3) 输入各评估项的分数（1~10 分），填写自我总结和意见或建议；点击“保存”按钮  
 当分数低于 5.5 分或高于 8.5 分时，必须填写注释 

 必须填写自我评估，但是可以选填意见与意见 

 星号*表示必填项 

 总分为各评估项*比率之和 

 

图 3.2 填写分数和注释 
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4) 保存成功后，系统自动计算总分，并显示在总分一项。如图 3.3 

 
 
图 3.3 保存后，系统自动计算总分 
 

5) 确认无误后，点击“提交”按钮，提交评分。系统弹出对话框，如下。请注意：一旦提交成功，不能修改，

只能查看。 
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 点击“确认”按钮，系统将会提交评估表。提交成功后，将会弹出如下对话框。  

 
 如果点击“取消”按钮，系统不会提交。您可以继续修改，待确认无误后，再次提交。 

6) 提交成功后，保存按钮和提交按钮将会失效。同时，对应员工的评估状态变为已提交。 

 

3.2 主管/下属/同事的评估  
 为保证评估的公正性， 您对他人的评分都是保密的。所以建议员工尽可能地对他人进行评分。 

 主管对下属的评估是必须的。  

 对不熟悉的同事，您可以弃评或者不评；对工作有交集的同事，请给出公正合理的评分。 

 当前页仅显示了 20 个员工的姓名。如果想查看其它评估对象， 请点击页码或者使用中文名、评估角色、组织名称等进行搜索。 
 

1) 在“主管评估”或“下属评估”、“同事评估”下，点击评估对象的名字，单独评估所选的评估对象(如图

3.4)；也可选择多个对象，统一进行评估(如图 3.5)。此处以图 3.5 为例，说明如何评估多个下属。 

 
图 3.4 单个主管/下属/同事的评估 
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图 3.5 选择多人进行评估 
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2) 系统打开评估详细页，如图 3.6。 

 
图 3.6 评估详细页 

请注意： 
 主管可以查看下属的自评表。若下属提交了自评，在评估详细页，对应的姓名前会有已自评的图标。点击图标 1，即可以查看该

下属的自评。若下属尚未提交自评，其姓名前没有已自评的图标。 

 主管评估下属时，所有评估项都是必填的（星号*表示必填项）；主管评价为选填项；主管可以查看下属的年度考勤情况； 

 同事评估时，可以仅评估熟悉的评估项，不熟悉或不了解的评估项，可以不填。因为分数不完整，所有保存后，该同事的总分为

红色字体。 

 在评估详细页，提交同事的评估表时，若部分评估项缺失，系统弹出如下提示框，需要在提交页提交这些评估表 (具体查看如何

提交评分面页)。  
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3) 按照自我评估的步骤，输入各评估项的分数和注释；点击“保存”按钮，保存评估内容；确认无误后，点击

“提交”按钮进行提交。提交成功后，评估页上，对应员工的评估状态变为已提交。 

 

3.3 提交评分 

除了在评估详细页，点击“提交”按钮，提交评估表，还可以在提交页，提交已保存的评估表。 

1) 点击“提交”按钮，系统打开提交页。如图 3.7  

 
图 3.7 提交页 

提交页将会显示所有已保存评分的评估对象。通过上方的搜索功能，您可以找到特定的评估对象，并且提交他的评估

表。 

  
2) 选择一个或多个评估对象，并点击“提交”按钮。如果有多页的评估对象，可点击页码进行查看。 
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图 3.8 提交评估表 
 

3) 系统弹出对话框，确认是否提交。请注意：成功提交后，不能修改评分、注释等。 

 
 

4) 点击“确定”按钮，提交成功后，系统弹出对话框，提示用户提交成功。点击“确定”，即可关闭对话框。 
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3.4 弃评同事 

您可以弃评工作上没有交集或不熟悉的同事。当然，您可以直接不对他们进行评估。 

请注意：您只能弃评未提交评分的同事。若您已经提交某同事的评估表，您无法弃评他。 

1) 点击“弃评”按钮，系统打开弃评页，如图 3.9 

图 3.9 弃评页 
弃评页将会显示所有状态为未提交的同事。通过上方的搜索，您可以找出某个同事，并弃评此同事。 

2) 选择一个或多个同事，并点击“弃评”按钮。如图 3.10 

 
图 3.10 弃评同事 

 
3) 系统弹出对话框，确认是否弃评。点击“确认”按钮，进行确认。 
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4) 成功弃评后，系统弹出提示框，提示弃评成功。系统将自动移除被弃评的同事。请注意，由于您依旧在已弃

评的同事的评估页，他们可能会对您进行评估。  

 

4. 自评结果 
1) 点击左边的导航栏“评估结果查询”下的“自评结果”，如图 4.1 

 
图 4.1 自评结果 

 
 在此界面，您只能查看主管及同事的评分结果， 但是您无权知晓同事的姓名。如图 4.2 

 
图 4.2 自评结果页  
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当评估未结束时，此处的评估结果仅供参考（如图 4.3）。评估结束后，可查看到最终的评估结果。当评估结束时，系统会发查询

评估结果的邮件；自评估页将显示最终的评估结果。待人事部门把所有的评估结果归档，您不能查阅自评结果。 

 
图 4.3 提示框 

4.1 自评结果解析 

4.1.1 员工信息 

 

4.1.2 评估结果 

您可以查看到此次评估的总分、自评分、主管分、同事分以及各评估项的平均分，如图 4.4 

 
图 4.4 评估结果 

1. 评分 

 同事分 = (同事 1 总分+ 同事 2 总分 +… + 同事 N 总分)/N (N=同事个数). 基于保密的原则，所有下属评分，将

以同事评分的形式出现在评估结果中，并且名字显示为同事 1，同事 2等。 

 主管分= (主管 1 总分 + 主管 2 总分 +… + 主管 N 总分)/N  

 若评估角色为员工，总分 = 同事分 * 20% + 主管分 * 80%；若评估角色为主管，则总分=同事分*30%+主管分

*70. 

 自评分 = 评估项 1*百分比+评估项 2*百分比+…+评估项 N*百分比 

 当评估结束后，系统会自动计算评估总分。若同事提交的评估表中，某评估项评分缺失，系统自动

加权平均，即缺失项的评分=其他同事该评估项给的平均分；如果其他同事给该评估项评分为零，

缺失项的评分=其主管该评估项的平均分。即同事分总分=各评估项加权平均分*所占比率之和（使

用加权平均分计算出来的总分为红色）。  

2. 折叠 /  展开： 点击图标 ，可以折叠同事分或主管分；点击图标 ，可以展开同事分或主管分。

当评估角色为员工，并且少于 5个同事的用户查看他们的评估结果时，他们只能查看同事分，不能查看具体

的同事评分。 

3. 弃评：当用户有 5 个或更多的同事时，最高分同事分和最低分同事分在弃分一栏有 标识。如图 4.4 中，同

事 1和同事 6都有 ，表示同事 1和同事 6的评分仅作为参考，不用来计算同事分。 
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4. 若评估角色为员工，各评估项的平均分 =各评估项的同事分*20%+各评估项的主管分*80%；评估角色为主

管，各评估项的平均分 =各评估项的同事分*30%+各评估项的主管分*70%； 

5. 注释标识：若任意评估项有填写注释，评分后会有一个红色的小旗帜，对应的评分有下划线。点击分数，可

以查看该评估项的注释。当分数低于 5.5 分或高于 8.5 分，必须填写注释。 

 
 

6. 导出：点击“导出”按钮，系统导出评估结果，导出文件为 excel 格式。 

4.1.3 评估结果对比 

 
 

自评比同事: (自评分 –同事分)/自评分 * 100%. 

1) 若对比%为正数时，表示自评分高于同事分。 

2) 若对比%为 0 时，表示自评分等于同事分。 

3) 若对比%为负数时，表示自评分低于同事分。 
 

自评比主管: (自评分 –主管分)/自评分 * 100%.  

1) 当对比%为正数时，表示自评分高于主管分。 

2) 当对比%为 0 时，表示自评分等于主管分。 

3) 当对比%为负数时，表示自评分低于主管分。 

 
请注意：若用户没有自评分、同事分或主管分三项中的任何一项分数时，对比%为空。 

4.1.4 意见与建议、自我总结、和主管评价 

此部分将会显示员工的意见与建议、自我总结和主管对员工的评价。可以点击 ，折叠此部分。 
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5. 综合结果查询 
1) 点击左边的导航条“评估结果查询”下的“综合评估结果”。 

 
图 5.1 综合结果查询 

 
2) 系统打开综合结果查询页 

 
图 5.2 综合结果查询页 

5.1 查询评估结果 

人事部门和评估角色为主管的用户有查看综合评估结果的权限。评估角色为主管的用户可以查看所管辖部门的评

估结果及所有评估过的下属评估结果。人事部门可以查看所属公司或部门的评估结果。 

如果综合评估结果页，有超过 20 个员工，请点击页码或者使用中文名、评估角色、组织名称等进行搜索。 

 
 
当评估未结束时，此处的评估结果仅供参考。评估结束后，可查看到最终的评估结果。当评估结束时，系统会发查询评估结果的邮件；自

评估页将显示最终的评估结果。待人事部门把所有的评估结果归档，您不能查阅综合评估结果。 
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5.1.1 搜索区域 

 
 排名表：搜索所选的排名表中的员工评估结果。 

 评估角色：按照员工的评估角色，进行搜索。 

 员工姓名：按照员工的姓名，进行搜索。 

 组织名称：搜索所选的组织名称下的员工评估结果。 

 缺失分数：按是否缺失分数，进行搜索。 

 层级：按照员工所在的层级，进行搜索。 

 高管：按照用户是否为高层，进行搜索。 

 排名标准：设置排名标准。默认按照层级进行排名。 

 
 
层级：同一层级的用户进行排名，根据评估角色划分，按照总分进行排名。若评分一样，排名也是一样。但

是下一个分值的排名将跳过重复的排名。 

总分：仅按照用户的总分进行排名。 

同事分：仅按照同事分进行排名。 

排名表：同一排名表的用户进行排名。根据评估角色划分，再按照总分进行排名。 

主管分：仅按照主管分进行排名 

5.1.2 评估结果 

 红色旗帜：当用户缺少自评分、主管分、同事分中的任意一项，红色旗帜将会出现。并且总分为红色字体。 

 
 主管分: 对应员工的主管平均分。 

 同事分: 对应员工的同事平均分。 

 自评分: 对应员工的自评分数。 

 总分：若评估角色为员工，总分=20*同事分+80*主管分；若评估角色为主管，总分=30*同事分+70*主管分。

若总分为红色字体，则表示该员工缺失主管分、同事分或自评分。 

 同事评分人数：若评估角色为主管，则包括对其进行的评估的下属人数。 

 排名：按照搜索区域设置的排名标准，系统将会自动进行排名。下图中的例子，筛选出层级为 3的员工，按

照层级排名。评估角色相同的员工，进行排名；如图中，角色为“主管”张三单独进行排名；角色为“员

工”的下属 1、下属 2和下属 3进行排名。 
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 总分平均分=(员工 1 的总分+员工 2 的总分+…+员工 N的总分)/N；N 为员工的总数。 

 主管平均分=(员工 1 的主管分+员工 2 的主管分+…+员工 N的总分)/N； 

 同事平均分=(员工 1 的同事分+员工 2 的同事分+…+员工 N的同事)/N； 

 自评平均分=(员工 1 的自评分+员工 2 的自评分+…+员工 N的自评分)/N； 
请注意： 

 计算同事平均分、主管平均分和总分平均分时，不会使用那些没有主管分或同事分的员工分数。 

5.1.3 评估对比 

1) 选择进行对比的员工，并点击“评估对比”按钮。  

 
2) 系统打开评估对比结果页。按照评估角色划分，上面对比的是主管的评估分数；下面对比的是员工的评估

分数。默认按照总分排序。 

 
3) 点击“导出”按钮，将会导出对比结果。 
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5.1.4 查看单个员工的评估结果  

在综合结果查询页，点击员工姓名，即可打开对应员工的评估结果页。 

 

6. 更改密码 
首次登录 EEC 后，请立即更改密码。 

1) 点击“更改密码”按钮，如图 6.1 

 
图 6.1 更改密码按钮 

2) 输入当前密码，新密码，确认新密码，点击“提交”按钮，更改密码。 

要求密码至少 8 个字符，并必须包含字母和数字，区分大小写。 

 
图 6.2 更改密码页 

3) 点击“注销”按钮，登出系统，如图 6.3。再次登录时，使用新密码登录。 

 
图 6.3 

7. 帮助 
如果您对评估有任何疑问或问题，可以发邮件至 eechelpdesk@scmhome.com 或者直接与分管的人事反

馈。EEC Help Desk 的电话：53666 或者 53111. 
 

  

mailto:eechelpdesk@scmhome.com
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8. 附录 A: 评估页介绍 

评估页，如下： 

 

8.1 评估信息 

 评估时间：说明评估的开始时间和结束时间。 

 评估状态：考核评估的状态，包括未开始、已开始、已结束和完成。 状态为已开始时，各员工可以进行评

估；状态为未开始和已结束，员工只能查看评估内容和评估分数；状态为为完成时，人事部门将会评估结果

归档，员工无法查看。  

8.2 搜索区域     

通过搜索，你可以找到特定的员工。 

 员工姓名：按照员工姓名进行搜索。 

 评估角色：按照评估角色进行搜索。目前有两种角色：主管和员工。 

 评估关系：目前有四种关系：同事评估、自我评估、主管评估和下属评估。 

 组织名称：按照员工所在的组织，进行搜索。如选择“Big Bang”，将搜索出 Big Bang 中符合条件的员

工。 

 提交状态：提交状态包括：未提交、未自评和已提交。未自评仅针对于评估页中评估下属的员工，表示对应

的下属没有提交自评分数；未提交，表示未提交评估分数。已提交，表示已经提交对应员工的评估分数，不

能修改评估分数和注释。 

 岗位：按照员工的岗位，进行搜索。系统将筛选符合该岗位的员工。 

 职位：目前有 7 种职位，包括专员、组长、主管、副经理、经理、副总监和总监。可按照员工职位，进行搜

索。 

8.3 功能按钮 

 评估: 选择评估对象，然后点击“评估”按钮，即可以打开评估详细页，进行评分，保存评分和提交评

分。 

 提交: 打开提交页，提交已保存的评估表。提交后，不能修改评分或注释。 

 弃评: 打开弃评页，选择弃评的同事。 
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8.4 评估页 

评估页中，列出您需要评估的对象，包括自我评估、对主管评估、对下属评估和对同事评估。 您对其它人的评

估评分是保密的。 在评估结果页， 您只能查看主管及同事的评分结果， 但是您无权知晓同事的姓名。 

 勾选框: 选择一个或多个评估对象。当提交评估对象的评分后，对应的勾选框将会失效。 

 员工姓名：评估对象的姓名；点击员工姓名，打开评估详细页，可单独评估该员工。 

 层级: 评估对象所在的部门的层级。  

 评分: 若分数为红色，评估未结束时，表示某些评估项缺失分数；若评估已结束，表示该总分为加权平均后

分数。 

当您有超过 20 个评估对象，可以点击右上角的页码，查看下一页的评估对象或者使用中文名、评估角色、

组织名称等进行搜索。 

 

9. 附录 B: 评估详细页介绍 

 
图 9.1 评估页  
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 员工信息:上方显示了员工的信息，包括姓名、组织名称和评估角色。如图 9.2 

 
图 9.2 员工信息 

 

 评估标准：说明评分的标准。点击 ，将折叠评估标准；点击 ，展开评估标准。如图 9.3 

 
图 9.3 评估标准 
 

 评估内容:显示了各个评估项，包括评估项名称、内容、所占比率。如图 9.4 
 

 
图 9.4 评估内容 
 

 评分、注释:  各个评估项的分数和注释。当评分低于 5.5 分或高于 8.5 分时，必须填写注释。 

 总分:  保存评分和注释后，系统自动计算总分。总分=评估项 1*所占比率+评估项 2*所占比率+….+评估项 N*

所占比率。  

 保存按钮和提交按钮: 用来保存和提交评估分数。 
 


