广东财政绩效管理信息系统

方案附件5：
广东财政绩效管理信息系统操作说明
（绩效自评）
第1节  系统配置
建议浏览器：Internet Explore 8.0及8.0以上版本 、火狐（Firefox）；

分辨率：1024×768×32位色。
第2节  用户设置
一、 项目单位

每个项目管理单位，目前是各资金使用单位设置有两个用户。一个是经办人，用于填报相关的信息，一个是审核人，用于对经办人所填报的内容进行审核确认。经办人填报完成并且审核人审核通过后，上报给上级主管单位。

二、主管单位

指省级主管部门，每个主管部门设置三个角色，一个是经办人，布置工作和填报自评报告的信息；一个是审核人，对经办人所填报的内容进行审核确认；经办人填报完成并且审核人审核通过后，上报给财政，也可以报送给部门领导；领部门导，可以对填报的内容进行审核确认并上报至财政。
第3节  系统登录/退出

一、 系统登录

绩效系统采用B/S技术架构，通过网页浏览器访问链接地址使用系统，无需进行系统安装，打开电脑桌面的[image: image1.jpg]Internet Explorer



或[image: image2.jpg]


，在地址栏输入绩效系统的访问网址后点击“回车键”。
针对能够接入政务内网的单位，系统访问地址为：
http://19.16.92.213:8001/pems 或者 http://172.16.92.213:8001/pems
针对不能接入政务内网，只能通过互联网访问的单位，系统访问地址为：
http://210.76.65.208:8001/pems
为了保证系统的安全性，用户必须使用有效的用户名和密码进入系统。

单位根据用户使用的权限不同，分配到一定的用户名，输入用户名和密码，点击“登录”按钮，就可以进入系统了。

二、 用户退出

在使用系统过程中，用户需要退出系统时，请点击系统提供的退出按钮，系统弹出退出系统确认对话框，点击“确定”退出系统，点击“取消”返回系统。

三、修改个人密码
当个人首次获得登录系统的用户名和密码后，凭此用户名和密码进入系统。以后可以继续使用该用户名和密码，或自行在系统中修改个人密码：点击右上角的“修改密码”按钮，会弹出修改用户密码对话框，可进行密码修改操作。
第4节  绩效自评管理操作说明

1、 布置工作
使用对象：自评单位经办人、主管单位经办人
功能简介：确定是否需要布置子项目给下级单位、维护子项目
操作步骤：

1. 点击系统菜单“自评管理”->“单位填报自评”->“布置工作”，出现布置工作列表。
2. 点击布置工作[image: image3.png]


，出现布置工作的界面。
3. ① 如果需要将项目布置给下级，则选择[image: image4.png]


并在[image: image5.png]


标签下，点击最右边的[image: image6.png]


增加子项目基本信息并选择单位，点击[image: image7.png]


保存子项目基本信息，随后点击右下角的按钮[image: image8.png]


即可。
② 如果不需要将项目布置给下级，则直接点击右下角的按钮[image: image9.png]


即可。
* 布置工作是填报自评报告之前必做的步骤，从主管单位开始，都可以选择布置给下级单位（如上文①步骤）或是由自己填报（如上文的②步骤）。
2、 填报自评报告

使用对象：自评单位经办人、主管单位经办人
功能简介：录入绩效项目的基本信息，并提交给审核人
操作步骤：

1. 点击系统菜单“自评管理”->“填报自评报告”->“填报绩效自评报告”，进入填报绩效自评报告列表。
2. 点击[image: image10.png]


按钮会转到填写页面，首先显示标签“基本情况”表格。
3. “基本情况”填写完成后，点击右下角[image: image11.png]W T—#



，进入“前期准备”。
4. “前期准备”填写完成后，点击右下角[image: image12.png]W T—#



，进入“预算安排情况”。
5. “预算安排情况”填写完成后，点击右下角[image: image13.png]W T—#



，进入“资金管理”。
6. “资金管理” 填写完成后，点击右下角[image: image14.png]W T—#



，进入“事项管理”。
7. “事项管理”填写完成后，点击右下角[image: image15.png]W T—#



，进入“绩效表现”，在这个表格中，需要在“效果性”中添加相应的个性化指标。
8. “绩效表现”填写完成后，点击右下角[image: image16.png]W T—#



，进入“绩效指标”填写共性指标的得分及得分依据。
9. “绩效指标”填写完成后，点击右下角[image: image17.png]W T—#



，进入“附件”上传自评报告，并按佐证材料编号上传相对应的佐证材料。
10. 项目所有表格填写完毕后，最后点击[image: image18.png]& 1



。
3、 确认自评报告

使用对象：单位审核人、主管单位审核人
功能简介：下级单位复核绩效自评报告，提交给主管部门进行各子项目的汇总；主管单位复核绩效自评报告，提交部门领导审核或直接提交财政初审。

操作步骤：

1. 点击系统菜单“自评管理”->“填报自评报告”->“确认绩效自评报告”，进入“确认自评报告列表”页面。
单击[image: image19.png]


按钮进入复核页面。
2. [image: image20.png]| BERES



可对绩效自评信息进行查看，[image: image21.png]


为单位复核意见。
3. ①操作人单位为主管单位时，存在[image: image22.png]@ EREE



按钮，可将项目直接提交至财政；

②操作人为下级单位时，提交给主管单位进行各子项目的汇总；单击[image: image23.png]


按钮将绩效自评退回单位填报人员修改；单击[image: image24.png]


返回到“确定自评报告”页面。

4、 反馈评价结论意见

使用对象：自评单位经办人、主管单位经办人
功能简介：对项目绩效自评结果进行意见反馈。

操作步骤：

1. 点击系统菜单“自评管理”->“部门反馈”->“反馈评价结论”，进入“反馈评价结论列表”页面。
2. 用户选择[image: image25.png]


，系统进入编辑界面。
3. 点击[image: image26.png]| BERES



，显示项目的自评报告信息，点击[image: image27.png]


显示评价结论的界面。
4. 填写“反馈意见”，点击[image: image28.png]


提交记录。
绩效系统咨询：
电话：020-83170518/ 83176500
问题沟通QQ群：103511302
传真：020-83176501[image: image29.bmp][image: image30.png]
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