
2023年绩效目标填报说明

（单位版）



单位版

1、系统登陆地址：info —综合—人事—职工年度考核—绩效目标，帐号、密码与登陆

info相同。



2、点击右上角，切换到“二级单位-考核”角色。



3、进入【绩效考核】--->【绩效目标】模块

(1)

(2)



4、点击左侧菜单【绩效目标查询-单位附件设置】，即可上传“单位重点任务”：

（1）可通过点击“修改已上传附件”按钮，重新上传单位附件；也可“删除”后，通过点击“上

传单位附件”进行操作。

（2）单位上传后，职工和主管即可在各自页面查看、下载最新上传的附件。



5、点击左侧菜单【绩效目标查询】，可设置主管。



6、点击【主管设置】，即可进入主管设置模块。可通过批量设置、逐一编辑、批量导入三种方式，

进行设置。导入时，需先点击导出模板，在导出模板上进行编辑后再导入。



方式1 批量设置：选中要设置的职工，点击批量设置按钮，然后进行主管选择，即可设置。

绩效目标审核主管仅可在上级主管（直接主管）列表中进行选择



方式2 逐一编辑：搜索或选中要设置的职工，点击编辑按钮进行编辑，即可设置。

绩效审核主管是在上级主管（直接主管）中进行选择



方式3 批量导入：先点击“导出”，在导出的excel模板中进行修改。完成主管匹配后，点击

“导入”，按如下步骤操作，即可设置。



7、在【绩效目标查询】模块，可查看职工填报情况、主管审核情况。

8、如职工本人提交后需修改，可点击“退回至个人修改”按钮，进行退回（主管页面也可退回）。
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