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绩效管理平台操作手册

——评估人员



直线经理确认目标

直线经理/产品经理/项目经理多人评估CONTENTS

目录 Site Leader价值观强输入

直线经理评估（价值观/加减分项）

中心主任校准

HRBP校核

技术部部长校准

HRBP归档



登录员工前台

1、激活账号：

可查收系统激活邮件，点击链接进行激活，部分激活邮件可能存在于垃圾邮箱

2、浏览器要求：

推荐谷歌浏览器

3、员工前台登录网址：

https://www.italent.cn/



激活账号登录

账号激活邮件示例 员工登录前台页面



进入绩效前台

员工确认并提交个人目标后，直线经理会收到待办事项。点击左侧导航栏中【绩效】→【绩效首页】的待处理绩效或者右上角的

待办图标，进入绩效待办事项。



直线经理确认目标

所有已提交的绩效目标会在待办列表中呈现，点击某个人员的姓名，可进入绩效详情页查看目标具体情况。可点击“立即提交”

或“驳回”，审批完成后，页面会跳转到待办列表，可以继续下一个人的目标审批。



直线经理确认目标

直线经理/产品经理/项目经理多人评估CONTENTS

目录 Site Leader价值观强输入

直线经理评估（价值观/加减分项）

中心主任校准

HRBP校核

技术部部长校准

HRBP归档



进入绩效前台

员工自评结束后，直线经理/产品经理/项目经理会收到多人评估待办事项。点击左侧导航栏中【绩效】→【绩效首页】的待处理绩效或者

右上角的待办图标，进入绩效待办事项。



直线经理/产品经理/项目经理多人评估

进入待办列表页面，点击某个员工的姓名，可进入绩效详情页进行打分。



直线经理/产品经理/项目经理多人评估

直线经理/产品经理/项目经理可以对可见范围内的目标输入评分和评语，然后点击“立即提交”。



直线经理确认目标

直线经理/产品经理/项目经理多人评估CONTENTS

目录 Site Leader价值观强输入

直线经理评估（价值观/加减分项）

中心主任校准

HRBP校核

技术部部长校准

HRBP归档



进入绩效前台

多人评估结束后，Site Leader会收到待办事项。点击左侧导航栏中【绩效】→【绩效首页】的待处理绩效或者右上角的待办图标，

进入绩效待办事项。



Site Leader价值观强输入

Site Leader可以看到流转到当前节点的员工列表，点击某个员工姓名，进入审批详情，可对员工价值观评估予以强输入。可勾选

每条指标中满足哪几条描述，并输入价值观总评。评价完成后请点击“立即提交”。



直线经理确认目标

直线经理/产品经理/项目经理多人评估CONTENTS

目录 Site Leader价值观强输入

直线经理评估（价值观/加减分项）

中心主任校准

HRBP校核

技术部部长校准

HRBP归档



进入绩效前台

直线经理收到待办后，点击左侧导航栏中【绩效】→【绩效首页】的待处理绩效或者右上角的待办图标，进入绩效待办事项。



直接经理评估（价值观/加减分项）

进入待办列表页面，点击某个员工的姓名，可进入绩效详情页进行打分。



直接经理评估（价值观/加减分项）

直线经理对价值观及加减分项进行打分后，输入总评语，然后点击“立即提交”。若有多个下属已进入直接经理评估阶段，已评价

未提交的人员可在右上方“排名”区域查看排名情况，待评价的人员则在“未评价”区域显示。



直线经理确认目标

直线经理/产品经理/项目经理多人评估CONTENTS

目录 Site Leader价值观强输入

直线经理评估（价值观/加减分项）

中心主任校准

HRBP校核

技术部部长校准

HRBP归档



进入绩效前台

中心主任收到待办后，点击左侧导航栏中【绩效】→【绩效首页】的待处理绩效或者右上角的待办图标，进入绩效待办事项。



生成绩效等级

中心主任可以看到应该到达本节点的人数和已到达人数，此时员工评估结果只有总分，没有等级。中心主任需等所有员工到达后，

点击“生成绩效等级”，弹出界面会自动根据设定好的比例要求和员工总分生成排名并匹配等级，点击“确定”系统会将匹配的

等级写入员工的最终考核等级。



调整结果

点击“确定”后系统自动返回上一界面，此时总等级已被更新。通过点击员工姓名，可查看员工考核详情。若对绩效结果存在异

议，可在与相关人员沟通并达成一致后，通过点击“调整结果”手动校准，也可点击“驳回”，流程将返回到上一节点。

绩效结果无疑问后，请组织员工面谈。面谈全部结束且达成一致后，方可提交。



提交结果

所有绩效等级确认无误后，请勾选全部员工，点击“全部提交”即可。



直线经理确认目标

直线经理/产品经理/项目经理多人评估CONTENTS

目录 Site Leader价值观强输入

直线经理评估（价值观/加减分项）

中心主任校准

HRBP校核

技术部部长校准

HRBP归档



进入绩效前台

HRBP收到待办后，点击左侧导航栏中【绩效】→【绩效首页】的待处理绩效或者右上角的待办图标，进入绩效待办事项。



进入绩效前台

HRBP可查看对接团队员工的绩效评估结果，并协助检查分布情况是否符合人资要求。

如无异议，可勾选全部员工，点击“全部提交”。



直线经理确认目标

直线经理/产品经理/项目经理多人评估CONTENTS

目录 Site Leader价值观强输入

直线经理评估（价值观/加减分项）

中心主任校准

HRBP校核

技术部部长校准

HRBP归档



进入绩效前台

技术部部长收到待办后，点击左侧导航栏中【绩效】→【绩效首页】的待处理绩效或者右上角的待办图标，进入绩效待办事项。



技术部部长校准

技术部部长可以看到应到达本节点的人数和已到达人数。在所有员工到达后，如果技术部部长对绩效结果及分布无异议，可勾选全部

员工，点击“全部提交”。若对绩效结果存在异议，可在与相关人员沟通并达成一致后，通过点击“调整结果”手动校准，或勾选后

点击“驳回”。调整完成后，勾选全部员工，点击“全部提交”。



直线经理确认目标

直线经理/产品经理/项目经理多人评估CONTENTS

目录 Site Leader价值观强输入

直线经理评估（价值观/加减分项）

中心主任校准

HRBP校核

技术部部长校准

HRBP归档



进入绩效前台

HRBP收到待办后，点击左侧导航栏中【绩效】→【绩效首页】的待处理绩效或者右上角的待办图标，进入绩效待办事项。



进入绩效前台

进入待办列表页面，点击某个员工的姓名，可进入绩效详情页，点击“导出”按钮导出员工绩效考核表，然后点击“立即提交”。




