广东财政绩效管理信息系统
广东财政绩效管理信息系统

广东财政绩效管理信息系统操作说明

（自评工作部分）
第1节  用户设置

1、 项目单位

每个项目管理单位，目前是每个项目单位设置有两个角色。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，上报给上级主管单位。
2、 主管部门
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；另一个是领导，填报的内容进行审核确认，上报给财政。
第2节  系统登录/退出

1、 系统登录

打开电脑桌面的“IE浏览器”，在地址栏输入绩效系统的访问网址（通过政务内网：http：//19.16.92.213:8001/pems或者http://172.16.92.213:8001/pems 。通过互联网：http://210.76.65.208:8001/pems），点击“回车键”，进入系统的操作界面。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。

2、 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“是”退出系统，点击“取消”返回系统。

3、 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：点击左下角的“系统菜单”弹出各菜单项，选择“密码修改”，会弹出修改用户密码对话框。

第3节  主管自评合并拆分项目、部门布置工作、填报自评报告、确定自评报告、领导确定自评报告
1、 自评合并拆分

使用该功能合并或者拆分财政已确定需要做自评工作的绩效项目。此功能在流程中不是必须的流程步骤，只针对自评项目中有需要合并或者拆分的情况进行。如一般项目不需要合并或者拆分，则跳过此步骤，直接进入布置工作。
使用用户:上级主管部门经办人

部门预算项目->绩效自评管理->自评合并拆分

进入自评合并拆分页面后,显示 “可处理”、“已处理”两大标签,初始显示“可处理”标签，可通过点击两大标签切换不同内容。

“可处理”标签—列出财政已确认需要自评，并且主管部门可布置工作的绩效项目。

“已处理”标签--列出主管部门已进行过合并或者拆分操作的项目，在此列表中，对于多个项目合并为一个项目的情况，在列表中显示合并后的新项目，对于一个项目拆分为多个项目的情况，在列表中显示拆分前的旧项目。

点击“可处理”标签切换到可处理项目列表，如需要合并项目，则选中需要合并的项目前面的[image: image1.png]


，选中后（注意：必须选中两个或两个以上的项目）点击[image: image2.png]


进入编辑项目信息页面，在编辑项目信息页面有两个标签“主项目”，“子项目”，点击“主项目”标签填写补充合并后新项目信息。点击“子项目”在需要增加子项目的项目后面操作栏内，点击[image: image3.png]


，系统自动增加一行填写表单，项目单位在项目名称一栏填写子项目名称，而且项目名称为必填选项，点击[image: image4.png]GJ



选择项目的单位，其他不需要填写，系统会自动生成。填写完项目名称后，点击其后面[image: image5.png]


按键保存该子项目，如需要删除该子项目，则点击[image: image6.png]


按键删除该子项目。
点击[image: image7.png]


，将已填写的内容保存为草稿；下次再重新对项目进行编辑；

点击[image: image8.png]


，将填写好的内容提交，提交后合并的项目进入财政审核阶段。

如需要拆分项目，点击需要拆分的项目的拆分栏图标[image: image9.png]


，在弹出的窗口中输入拆分个数，点击[image: image10.png]


后进入拆分后列表。点击[image: image11.png]E .ty



，取消此拆分操作。在列表中项目后面操作栏点击[image: image12.png]


进入拆分后项目信息编辑页面，点击[image: image13.png]


，将已填写的内容保存为草稿；下次再重新对项目进行编辑；

点击[image: image14.png]


，将填写好的内容提交。
点击“已处理”标签显示，主管部门已操作过的合并或拆分项目，如果是合并项目，可以点击项目后面[image: image15.png]


进行项目快速提交，如合并项目未提交可点击[image: image16.png]


进入编辑页面进行信息编辑。点击[image: image17.png]


查看合并前项目列表。如果是拆分项目，则点击[image: image18.png]


进入拆分后项目列表。
2、 布置工作

使用该功能布置自评工作给下级单位来填写；上级主管部门需要维护绩效指标，是否布置给下级单位、是否允许下级单位修改指标。
使用用户：上级主管部门经办人
部门预算项目->绩效自评管理->布置工作

进入布置工作页面后，如果该项目的单位为下级单位，则显示“主项目”、“绩效指标”两大标签；如果该项目的单位为本单位，则显示“主项目”、“子项目”、“绩效指标”三大标签；
“主项目”标签——表示项目单位的项目信息，用户可以一些信息进行编辑，是否布置给下级单位、是否允许下级单位修改指标。

“子项目”标签——表示本单位项目所拥有的子项信息列表，项目单位根据情况，在此标签维护子项目。

击点“子项目”切换到子项目标签详细内容页面，

在需要增加子项目的项目后面操作栏内，点击[image: image19.png]


，系统自动增加一行填写表单，项目单位在项目名称一栏填写子项目名称，而且项目名称为必填选项，点击[image: image20.png]GJ



选择项目的单位，其他不需要填写，系统会自动生成。填写完项目名称后，点击其后面[image: image21.png]


按键保存该子项目，如需要删除该子项目，则点击[image: image22.png]


按键删除该子项目。

“绩效指标”——标签表示该自评使用绩效指标；

点击“绩效指标”切换到绩效指标标签详细内容页,在需要有个性化指标的三级指标的操作栏内，点击[image: image23.png]


，系统自动增加一行填写表单，用户可以点击[image: image24.png]GJ



从指标库选择已存在个性化指标，或者直接填写需要的指标信息；
点击[image: image25.png]


，将已填写的内容保存为草稿；下次再重新对项目进行编辑；

点击[image: image26.png]


，将填写好的内容提交，根据选择内容不同，可能会现下面五种情况：

1. 该项目的单位为下级单位的项目并选择布置给下级单位，那么将由下级单位来填写自评信息，本单位需等下级单位填报完自评并上报上级部门后才进行下一步的操作；
2. 该项目的单位为下级单位的项目并没有选择布置给下级单位，那么将由本单位直接填写自评信息；
3. 该项目的单位为本单位且无子项目时、无论是否选择布置给下级单位，都需本单位直接填写自评信息。

4. 该项目的单位为本单位且有子项目时，并选择布置给下级单位，那么将由下级单位来填写自评信息，本单位需等下级单位填报完自评并上报上级部门后才进行下一步的操作；
5. 该项目的单位为本单位且有子项目时，并没有选择布置给下级单位，由本单位直接填写自评信息。

3、 填报自评报告
使用该功能填报自评报告，包括项目的基本情况、资金情况、上传自评报告等功能；

使用用户：上级主管部门经办人
部门预算项目->绩效自评管理->填报自评报告

进入填报自报页面后，显示需要填报自评列表，点击[image: image27.png]


下载该项目的自评报告模板；
点击[image: image28.png]


进入填报自评情况，显示“子项目情况”、“基本情况”、“前期工作情况”、“实施过程情况-资金管理”、“实施过程情况-项目管理”、“项目绩效情况”、“绩效指标”、附件。

“子项目情况”标签——显示当前项目的子项目，当某一子项目的状态为“已提供”时，操作列中会显示[image: image29.jpg]


退回图标，单击可退回该子项目给下级单位的用户重新填写。

“基本情况”标签——当前项目的基本情况，用户需要根据情况填写；

“前期工作情况”标签——当前项目的前期工作情况，用户需要根据情况填写；

“实施过程情况-资金管理”标签——如果该项目子项目时，系统自动汇总子项目的资金情况，用户根据情况进行修改；如果没有子项目时，用户需要根据情况填写；

“实施过程情况-项目管理” 标签——当前项目的项目管理情况，用户需要根据情况填写；

“项目绩效情况”标签——当前项目的项目绩效情况，用户需要根据情况填写；
“绩效指标”标签——如果该项目子项目时，系统自动汇总子项目的绩效指标，用户根据情况进行修改；如果没有子项目时，用户需要根据情况填写。
“附件”标签——上传该项目的自评报告及佐证材料等一些附件；上传自评报告时点击自评报告一行的[image: image30.png]


，其他材料，点击其他附件的一行的[image: image31.png]


。
点击[image: image32.jpg]


保存当前填写的数据。
点击[image: image33.png]


将填报内容提交给本单位的审核人员。
4、 确定自评报告

使用该功能对上报上来的自评报告进行复核，对该自评可进行修改、报送财政、报送部门领导、返回等操作；
使用用户：上级主管部门审核人员

部门预算项目->绩效自评管理->确定自评报告

进入确定自报页面后，显示需要确定自评列表；点击[image: image34.png]


进入自评的详细页面；页面上部分为自评详细内容，下部分为意见区及操作按钮；

用户对自评进行复核，在意见区填写相应的意见。

点击[image: image35.png]


将自评报送给财政厅；

点击[image: image36.png]


将自评报送给单位的主管领导；
点击[image: image37.png]


将自评退回本单位的经办人重新填报；

点击[image: image38.png]


返回需复核的自评列表。
5、 领导确定自评报告
使用该功能对上报上来的自评报告进行复核，对该自评可进行修改、报送财政、报送部门领导、返回等操作；

使用用户：上级主管部门领导

部门预算项目->绩效自评管理->领导确定自评报告

进入确定自报页面后，显示需要确定自评列表；点击[image: image39.png]


进入自评的详细页面；页面上部分为自评详细内容，下部分为意见区及操作按钮；

用户对自评进行复核，在意见区填写相应的意见。

点击[image: image40.png]


将自评报送给财政厅；

点击[image: image41.png]


将自评退回本单位的经办人重新填报；

点击[image: image42.png]


返回需复核的自评列表。

第4节  项目单位布置工作、填报自评报告、确定自评报告
1、 布置工作
使用该功能布置自评工作给下级单位来填写；上级主管单位需要维护绩效指标，是否布置给下级单位、是否允许下级单位修改指标。

使用用户：项目单位经办人

部门预算项目->绩效自评管理->布置工作

此操作跟上级主管单位布置工作的操作是类似的。

2、 填报自评报告
使用该功能填报自评报告，包括项目的基本情况、资金情况、上传自评报告等功能；

使用用户：项目单位经办人
部门预算项目->绩效自评管理->填报自评报告

此操作跟上级主管单位填报自评的操作是类似的。

3、 确定自评报告

使用该功能对上报上来的自评报告进行复核，对该自评可进行修改、确定自评、返回等操作；

使用用户：项目单位审核人员

部门预算项目->绩效自评管理->确定自评报告

进入确定自报页面后，显示需要确定自评列表；点击[image: image43.png]


进入自评的详细页面；页面上部分为自评详细内容，下部分为意见区及操作按钮；

用户对自评进行复核，在意见区填写相应的意见。

点击[image: image44.png]


将自评报送给主管部门；
点击[image: image45.png]


将自评退回本单位的经办人重新填报；

点击[image: image46.png]


返回需复核的自评列表。
第5节  绩效系统咨询热线：
电话：020-83176500/ 83170518
传真：020-83176501

QQ ：413855871
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方案附件5：
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