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[bookmark: _Toc476818979][bookmark: _Toc510423611][bookmark: _Toc35923530]引言
[bookmark: _Toc476818980][bookmark: _Toc510423612][bookmark: _Toc458070393]编写目的
本文档介绍了泛海绩效管理通子系统的功能。员工可根据此文档能够顺利使用该系统的各项功能。
[bookmark: _Toc458070394][bookmark: _Toc476591326][bookmark: _Toc476818981][bookmark: _Toc510423613]背景
[bookmark: _Toc35923533][bookmark: _Toc458070395][bookmark: _Toc476591327][bookmark: _Toc476818982][bookmark: _GoBack]在新时期新形势下，居民对便捷、高效、智能的社区服务需求与日俱增，为了顺应这一市场需求，提出开发智慧社区管理平台，而绩效考核子系统作为智慧社区管理平台的重要组成部分，绩效管理，有利于提高员工的积极性，提高工作效率。
[bookmark: _Toc510423614]参考资料
《泛海e生活_绩效管理子系统_软件需求规格说明书_V1.1.docx》
[bookmark: _Toc35923496][bookmark: _Toc35923535][bookmark: _Toc35923759][bookmark: _Toc458070396][bookmark: _Toc476591328][bookmark: _Toc476818983][bookmark: _Toc510423615][bookmark: _Toc35923543][bookmark: _Toc25378791]角色说明
	编号
	角色名称
	用例说明

	U-001
	系统管理员
	最高权限用户，可配置系统基础设置、数据初始化及管理、系统消息及日志管理等。

	U-002
	绩效管理员
	绩效管理

	U-003
	员工
	完成我的绩效以及绩效任务



[bookmark: _Toc510423616]运营平台功能操作
[bookmark: _Toc458070398][bookmark: _Toc25378796][bookmark: _Toc35923545][bookmark: _Toc27788][bookmark: _Toc510423617]登录
  在URL地址栏中输入地访问地址信息，输入帐号密码，点击登录按钮进行登录   
[image: ]
[bookmark: _Toc458070399][bookmark: _Toc1800][bookmark: _Toc510423618]个人中心
登录成功后，右上角显示当前登录者姓名
[image: QQ截图20170930134733.jpg]
[bookmark: _Toc476833568][bookmark: _Toc10013][bookmark: _Toc510423619]我的资料
步骤1：点击右上角姓名后，点击我的资料
[image: QQ截图20170930134811.jpg]
步骤2：进入我的资料基本信息显示界面，编辑信息后点击保存，即可修改资料成功。
[image: QQ截图20170930134835.jpg]
[bookmark: _Toc476833569][bookmark: _Toc5555][bookmark: _Toc510423620]我的消息
步骤1：点击右上角姓名后，点击我的消息
[image: QQ截图20170930134913.jpg]
步骤2：进入我的资料基本信息显示界面，可查看接收到的消息。
[image: QQ截图20170930134931.jpg]
步骤3：可对消息进行删除与查询。
[image: QQ截图20170930135009.jpg]
[bookmark: _Toc476833570][bookmark: _Toc17696][bookmark: _Toc510423621]修改密码
步骤1：点击右上角姓名后，点击修改密码
[image: QQ截图20170930135035.jpg]
步骤2：进入密码修改页，输入正确旧密码、新密码、确认密码正确，点击保存后，修改密成功。
[image: QQ截图20170309143156.png]
[bookmark: _Toc476833571][bookmark: _Toc20033][bookmark: _Toc510423622]退出系统
步骤1：点击右上角姓名后，点击退出系统
[image: QQ截图20170930135108.jpg]
步骤2：如下图退出成功，跳转至登录界面。
[image: ]

[bookmark: _Toc510423623]绩效管理
[bookmark: _Toc510423624]基础设置
对绩效考核的指标进行管理，如接报修指标、巡航指标、加减分指标、行为目标考核、业绩目标考核、综合能力考核等考核指标，其中接报修指标、巡航指标、加减分指标是系统生成指标。
[bookmark: _Toc510423625]指标管理
用户点击绩效管理导航菜单，点击【基础设置】—【指标管理】，可查看所有的绩效指标。主要功能包括新建、编辑、查询、删除、查看。
[image: ]
①新建：
步骤1：点击【新建】按钮，弹出新增界面
[image: ]
步骤2：输入基本信息，点击【保存】，即可新增考核指标
	· 说明：
1、带有红色*为必填项
2、默认值类型：默认的考核值类型包含小数、公式、工作计划
公式：默认值为公式的指标，建议不做修改
工作计划：默认值为工作计划类型的指标，在考核时需要编写周期工作计划
[image: ]



②查询
步骤1：在输入框输入查询条件。
步骤2：点击【查询】按钮，列表显示符合要求的记录
③编辑/查看
编辑：点击[image: ]图标，进入到编辑页面
查看：点击[image: ]图标，进入到查看页面，查看页面的数据与编辑保存后的数据一致
④删除
方式1：点击记录后面的[image: ]图标，即可删除对应的记录
方式2：选择要删除的记录，点击【删除】按钮，即可删除成功，可批量删除
	· 温馨提示：
1、系统自带的指标不可编辑、删除，如：接报修指标、巡航指标、加减分；
2、被引用的指标不可删除



PS：以下对接报修指标进行简单说明：
接报修指标：包括响应及时率、维修满意率、维修及时率、维修完成率，如下图列表所示
[image: ]
	· 说明：
1、响应及时率：在工单系统参数设置-及时签到时限30分钟以内响应，为响应及时，超过30分钟，为响应不及时
2、维修满意率：70分以上为业主评价满意，70分以下为业主评价不满意
3、维修及时率：一天内维修为及时，超过一天时间为不及时
4、维修完成率：该项目完成维修与全部工单的占比



[bookmark: _Toc510423626]模板管理
用户点击绩效管理导航菜单，点击【模板管理】—【模板管理】，进入到模板管理列表页面
主要功能包括新建、编辑、查询、查看、删除、发布、复制，禁用/启用功能
[image: ]
①新建
步骤1：点击【新建】按钮，弹出新增框，输入基本资料
[image: ]
步骤2：新增指标信息，每个模板中可新增多条指标。点击【新增】按钮，弹出新增框
[image: ]
（1）选择指标：选择要考核的指标
[image: ]
	· 说明：
1、点击可[image: ]图标，弹出子级指标，可查看/选择当前指标的子指标；
2、该页面显示的指标都由指标管理配置
3、指标：只可单选。当选择父级指标，当前父级指标下所有的子级指标都包含在内；当选择父级下的子级指标，表示仅选择当前指标；
4、允许备注：勾选则代表填写考核情况时可备注，不勾选则代表填写考核情况时不可备注
5、权重：该指标评分值在当前模板中所占的比重
6、当选择的是系统自带指标时，评分方式、值类型以及公式都没办法再编辑


（2）选择评分方式：
a、自评：当指派考核方式选择自评时，考核流程：自评--分管领导审核—自己确认，即完成该项考核
b、他评：当指派考核方式选择他评时，考核流程：自己提交+他评+分管领导审核-自己确认，完成该项考核
c、自评+他评：当指派考核方式选择自评+他评时，考核流程：自己评分—他评--分管领导审核---自己确认，即完成该项考核
	· 说明：
1、他评可选择单人他评或者双人他评。双人他评需要所有人员评分完后，才可审核。
a、单人他评：
[image: ]
b、双人他评：评分时不需要分先后，可同步评分。
[image: ]
2、第一他评人员类型、第二他评人员类型包含直接上级、部门经理或者可选择指定岗位。部门领导配置：在系统管理-组织管理-部门-组织经理

[image: ]
3、他评人员类型为指定岗位时，则还需要选择对应的岗位，如下图
[image: ]
[image: ]



步骤3：填写其它指标信息，点击【确定】按钮，指标信息新增成功，页面自动跳转至指标信息列表页面，如下图：
[image: ]
	· 说明：
1、点击[image: ]图标，进入编辑指标
2、点击[image: ]图标，弹出新增子指标，步骤与新增指标一致。添加指标不可超过2级
3、点击[image: ]图标，可删除指标


步骤4：点击【保存】按钮，模板新增完成，返回模板列表
②查询
步骤1：在输入框输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表显示符合要求的记录
③编辑/查看
编辑：点击[image: ]图标，进入到编辑页面。发布的模板不可不编辑
查看：点击[image: ]图标，进入到查看页面，查看页面的数据与编辑保存后的数据一致
④发布：
步骤1：选择未发布的记录，点击[image: ]图标，弹出发布模板提示框
[image: ]
步骤2：点击【确定】按钮，完成发布
⑤删除
方式1：点击记录后面的[image: ]图标，即可删除对应的记录
方式2：选择要删除的记录，点击【删除】按钮，即可删除成功，可批量删除
⑥复制
步骤1：点击[image: ]图标，弹出复制模板框
[image: ]
步骤2：选择复制的方式，点击【确定】，完成复制操作
	· 说明：
1、复制模式选择纯复制时，可以在原有的模板中进行编辑，保存后新增一个新的模板，版本号不变。
[image: ]
2、复制模式选择更新版本时，可以在原有的模板中进行编辑，保存后新增一个新的模板，版本号在原来基础上+1。
在发布模板时，弹出如下图的框，可以替换已经发布的自动考核中的模板
[image: ]



⑥禁用/启用
[image: ]
禁用：选择已经发布的记录，点击[image: C:\Users\pc\AppData\Roaming\Tencent\Users\947579410\QQ\WinTemp\RichOle\9FJAWU_X`NWFH61(HH(@LAJ.png]图标，即可禁用当前模板
启用：选择已经禁用的记录，点击[image: ]图标，即可解除禁用，重新启用模板
[bookmark: _Toc510423627]考核管理
[bookmark: _Toc510423628]考核报表
考核报表是根据单个考核，统计该考核中已完成考核人员的姓名，单位，部门，考核分数，员工是否同意，员工备注内容等信息。
[image: ]
1 查询：
步骤1：点击考核后的[image: ]按钮，选择考核单
步骤2：可输入考核名称，点击查询，勾选该考核单，点击确定
[image: ]
步骤3：返回列表页，点击查询按钮
[image: ]
2 导出：
步骤1：完成查询操作，查询出对应考核单的数据
步骤2：点击导出，即可打开或保存EXCEL文件
[bookmark: _Toc510423629]自动考核设置
自动考核设置是根据考核规则，自动定时生成考核任务，不需要人工去创建考核任务。用户点击绩效管理导航菜单，点击【考核管理】—【自动考核设置】，进入自动考核设置列表页面。主要功能包括新建、编辑、查询、删除、查看。
[image: ]
①新建：
步骤1：点击【新建】按钮，弹出新增界面
[image: ]
步骤2：填写基本信息，指派考核对象，点击【保存】完成新增操作。
	· 说明：如新增界面图的数据，当前时间为2018-1-1
1、提前建立考核时间为10天：考核在2018-1-5号生成
2、下次开始考核时间为2018/1/15：被考核人要在2018/1/15才能看到该考核数据，2018/1/15凌晨4点后，就记录下次考核任务生成情况，下次考核开始填写时间变成2018/02/14
[image: ]
自动考核设置下次开始时间变成
[image: ]
[image: ]
[image: ]
4、根据设置规则，每隔30天就会生成一个绩效考核任务
[image: ]


②查询
步骤1：在输入框输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表显示符合要求的记录
③编辑/查看
编辑：点击[image: ]图标，进入到编辑页面。
查看：点击[image: ]图标，进入查看页面，查看页面的数据与编辑完成后显示的数据一致。
④删除
方式1：点击记录后面的[image: ]图标，即可删除对应的记录
方式2：选择要删除的记录，点击【删除】按钮，即可删除成功，可批量删除
[bookmark: _Toc510423630]考核管理
用户点击绩效管理导航菜单，点击【考核管理】—【考核管理】，进入到模板管理列表页面
主要功能包括新建、填写情况、查询、查看、删除、发布、复制
[image: ]
①新建
步骤1：点击【新建】按钮，弹出新增框
[image: ]
	· 说明：
1、带有*表示必填项
2、模板：可选择的模板都是由模板管理配置
3、考核填写开始时间：到考核开始时间，被考核人才能看到绩效单
4、考核周期起止时间：考核的有效期，考核中只统计考核时间范围内的数据



步骤2：填写基本信息
a、点击模板[image: ]图标，弹出模板框；选择模板点击【确定】，返回上一页。
[image: ]
b、点击【保存】按钮，返回到考核管理列表页面；点击【保存并添加人员】按钮，弹出考核列表
步骤3：添加考核人员。可直接添加用户也可根据部门、岗位批量添加用户
[image: ]
a、直接添加用户。点击【添加用户】，弹出用户列表框，如下图
[image: ]
	· 说明：
1、按部门、岗位、职级添加考核人员的步骤与根据用户添加操作步骤一致，以下不做赘述
2、勾选允许编辑已有工作计划，可以编辑之前创建的工作计划


b、删除：可删除不参与审核的用户，支持批量删除。
步骤4：点击【保存】按钮，返回到考核管理列表页面。
②查询
步骤1：在输入框输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表显示符合要求的记录
③编辑/查看/发布
编辑：点击[image: ]图标，进入到编辑页面。
查看：点击[image: ]图标，进入查看页面，查看页面的数据与编辑完成后显示的数据一致。
发布：点击[image: ]图标，可发布草稿状态的记录
	· 说明：发布的审核不能编辑与查看


查看情况：点击[image: ]图标，跳转汇总信息页面，显示当前考核的所有信息。如下图
[image: ]
④删除
方式1：点击记录后面的[image: ]图标，即可删除对应的记录
方式2：选择要删除的记录，点击【删除】按钮，即可删除成功，可批量删除
[bookmark: _Toc510423631]考核结果
用户点击绩效管理导航菜单，点击【考核管理】—【考核结果】，进入到模板结果列表页面
主要功能包括查询、查看、删除
[image: ]
①查询
步骤1：在输入框输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表显示符合要求的记录
②删除
步骤1：选择要删除的记录，点击【删除】按钮，即可删除成功，可批量删除
③查看
步骤1：点击[image: ]图标，弹出新窗口，显示当前绩效考核的填写情况
[image: ]
[bookmark: _Toc510423632]我的绩效
用户点击绩效管理导航菜单，点击【考核管理】—【我的绩效】，进入到我的绩效列表页面
主要功能包括查询、查看、自评、本人确认。此功能模块显示考核人为本人的考核任务。
[image: ]
1 查询
步骤1：输入考核名称，选择状态
步骤2：点击查询
[image: ]
2 查看
步骤1：点击操作列[image: ]按钮，可查看考核单详情。
[image: ]
[image: ]
3 自评
步骤1：点击需自评数据后的[image: ]按钮，进入自评填写页面
[image: ]
[image: ]
步骤2：填写内容，点击提交，完成自评操作。若点击暂存，保存为草稿，下次点击自评按钮进入页面继续填写
4 本人确认
步骤1：点击需本人确认数据后的[image: ]按钮，进入本人确认填写页面
[image: ]
[image: ]
步骤2：下拉确认结果，选择同意/不同意，填写备注信息，点击确认。
[bookmark: _Toc510423633]绩效任务
用户点击绩效管理导航菜单，点击【考核管理】—【绩效任务】，进入到绩效任务列表页面，主要功能包括查询，查看，他评，分管领导确认。此功能模块显示需要自己进行处理的考核任务。
用户也可在首页待办任务，接收到需本人他评，分管领导确认的绩效任务，从待办任务链接进入详情页进行审核，后续与进入列表操作一致，此处介绍进入列表操作过程。
[image: ]
1 查询
步骤1：输入考核名称，选择状态
步骤2：点击查询
[image: ]
2 查看
步骤1：点击操作列[image: ]按钮，可查看考核单详情。
[image: ]
[image: ]
3 他评
步骤1：点击需进行他评的数据操作列[image: ]按钮，进入他评填写页面
[image: ]
[image: ]
步骤2：输入他评内容，点击提交，他评完成；若点击退回自评，需填写退回自评原因，退回后，该考核单需本人重新进行自评操作。
4 分管领导确认
步骤1：点击需分管领导确认的数据操作列[image: ]按钮，进入分管领导确认页面
[image: ]
[image: ]
步骤2：审核结果选择通过，输入审核意见，点击确认，确认完成。若审核结果选择退回，确认，该审核单退回到上级操作，如他评/自评操作。
	· 说明：
1、绩效任务列表显示需当前登陆者需进行处理的绩效考核单。例如指标设置了评价方式，自评+他评，他评为直接上级时，仅考核人完成自评，他的直接上级进入考核任务才显示这条考核数据。
2、当他评操作完毕后，考核人的分管领导进入考核任务才显示这条考核数据。



[bookmark: _Toc510423634]加减分记录管理
用户点击绩效管理导航菜单，点击【加减分管理】—【加减分管理】，进入到加减分管理列表页面，主要功能包括新建、编辑、查询、查看、删除、审核
[image: ]
①新建
步骤1：点击【新建】按钮，弹出新增界面
[image: ]
步骤2：输入基本信息，点击【保存】按钮，返回列表页面，新增记录为“待审核”状态。
	· 说明:
1、惩罚类型是奖励时，奖惩分数需要填写正数
2、惩罚类型是惩罚时，奖惩分数需要填写负数



②查看/编辑
查看：选择任意一条记录，点击[image: ]图标，进入到查看页面，与新建输入的信息保持一致
[image: ]
编辑：点击查看页面的【编辑】按钮，进入编辑页面，可对基本信息进行编辑。
③查询
步骤1：在输入框输入查询条件
步骤2：点击【查询】按钮，列表显示符合要求的记录
④审核
步骤1：选择“未审核”的记录，点击[image: ]图标，弹出审核框
[image: ]
步骤2：选择审核结果、填写审核意见，点击【确定】按钮，完成审核
	· 审核说明：
1、通过：当审核结果是通过时，该条记录的奖惩状态为“已审核”
2、拒绝：当审核结果是拒绝时，该条记录的奖惩状态为“未过审”



5 删除
方式1：点击记录后面的[image: ]图标，即可删除对应的记录
方式2：选择要删除的记录，点击【删除】按钮，即可删除成功，可批量删除
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