岗位绩效工资服务平台使用手册
（教职工平台）
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[bookmark: _Toc462136303][bookmark: _Toc462220981]1、申报业务流程
[bookmark: _Toc462136304]1）、各单位岗位绩效工资经办人（简称：单位经办人）核对本单位人员的具体信息，包括本单位档案所属人员以及实际岗位绩效工资发放的人员；
[bookmark: _Toc462136305]2）、单位经办人对本单位的支出项目进行维护；
[bookmark: _Toc462136306][bookmark: _Toc462136307]3）、单位经办人上传岗位绩效工资明细；
[bookmark: _Toc462136308]4）、单位负责岗位绩效工资审核的负责人（简称：单位负责人）查看本单位岗位绩效工资明细，并进行审核处理；
[bookmark: _Toc462136309][bookmark: _Toc462136310]5）、学校人事部经办人进行汇总；
6）、学校人事部负责人进行最终审核确认。
[bookmark: _Toc462220982]2、流程图



[bookmark: _Toc462136311][bookmark: _Toc462220983]3、单位经办人操作说明
[bookmark: _Toc462220984]3.1 拥有的功能
单位经办人拥有的业务功能，如下图菜单项所示：

主要包括：支出项目维护、单位绩效工资标准查看、岗位绩效工资上传以及岗位绩效工资查看的功能。
[bookmark: _Toc462220985]3.2 核实本单位岗位绩效工资标准
首先，各单位经办人对本单位人员信息进行核实。
 其次，对单位所属人员的岗位绩效工资标准进行核对，如有异议，主要查看并比对岗位类别、岗位级别、行政职务、任职年限以及学历学位等关键信息。
访问位置：

点击“单位绩效工资标准”，进入本单位人员绩效工资的标准额。
单位岗位绩效工资的标准金额如下图：

点击右侧“明细”，可以查询单位人员岗位绩效标准额度

[bookmark: _Toc462220986]3.3 支出项目维护
访问位置：点击菜单“支出项目维护”

注意，在上传岗位绩效工资时，必须选择支出项目；如果涉及多个支出项目，必须分别输入对应的支出金额。
[bookmark: _Toc462220987]3.3 岗位绩效工资上传
访问位置：点击菜单“岗位绩效工资上传”

如上图所示，上传模块的主要功能包含：
		选择是否年终：只有每年发放业绩绩效上传数据时，才能选择“是”；
选择年份、月份：上报的年、月
选择上报的绩效工资明细文件：Excel文件
上报：上报单位负责人审核；
查看岗位绩效工资导入日志：可以查询上报记录，查看上报异常或错误的人员；
[bookmark: _Toc462220988]3.3.1 上报岗位绩效工资
	经办人首先需要“下载模板”，与以前申报的Excel比对，查看是否一致，如果不一致按照系统模板进行上报工作。
	点击“上传文件”，弹出上传对话框

选取要上报的岗位绩效明细文件，点击上传按钮。
系统将会弹出确认对话框窗口

这里需要注意的是，如果有特殊的经办人管理多个单位的绩效工资数据，例如，张三老师既是A单位的经办人，同时又是 B单位的经办人，这里将会有选择按钮提示您选择上报的单位，如下图所示：

如果，本单位维护了多个支出项目，那么，在上传时，会显示所维护的支出项目，以供经办人进行选择，选择方式为复选，用户选取需要的支出项目后，在其右侧会出现支出金额的输入文本框，用户需要输入本支出项目对应的金额。
所有数据确认完毕后，进行岗位绩效工资的上报工作。

系统提示您选取的单位是否正确，然后确认。

系统会提示导入的明细数据，如果上报的明细表中，出现异常或错误，会有相应提示。

因此，一定要确保人员信息的准确性。
[bookmark: _Toc462220989]3.3.2 查看岗位绩效工资导入日志
点击“查看岗位绩效工资导入日志”，弹出选择日志对话框窗口，根据导入的时间，选择日志进行查看。

在此，选取最近的一条日志进行查询

可以让经办人员随时可以进行查究问题，直到上报完成。
[bookmark: _Toc462220990]3.4 查看岗位绩效工资情况
点击“岗位绩效工资查看”菜单按钮，进行查询各月的上报情况。

点击右侧“”按钮，将会弹出本单位人员的发放比例以及单位的累计发放比例。

[bookmark: _Toc462220991]4单位负责人操作说明
[bookmark: _Toc462220992]4.1 包含的功能

单位负责人拥有:单位绩效工资标准查看以及岗位绩效工资审核的功能。
经办人上传后，负责岗位绩效工资的单位负责人就会看到本单位的岗位绩效工资数据。
[bookmark: _Toc462220993]4.2 岗位绩效工资审核
点击“审核通过”或“审核不通过”进行审核工作，支持批量审核。

点击“确定”

单位审核状态一栏将变更为“审核通过”。
[bookmark: _Toc462220994]5、人事部审核
各单位审核通过的数据，将会汇总展现在学校人事部的管理列表中，由人事部经办人以及人事部审核人进行审核确认，在此，不予详述。
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