附件：

石台县人民医院人事管理系统软件内容及技术要求
1、 应用系统功能基本要求
（1） 功能模块基本要求

1、 机构管理

1) 能够适应我院组织机构管理模式，建立与我院实际组织架构相一致的组织机构图。

2) 能够提供医院整个组织架构的树状图，支持这种图形的浏览、打印范围定义，能够输出所需要的全部或部分组织架构图。

3) 本模块应能满足医院组织结构调整、变化的要求，能够简易、灵活地实现组织机构的设立、撤销、合并、分离、更名以及职能调整，能够反映职能部门调整的历史信息。

4) 组织机构内每个单元应采取统一的编码法则，便于管理。

5) 能够通过组织结构实现穿透查询功能，即点击相关部门能够查询到该部门及员工的相关信息（如部门岗位职位设置、部门工作职责、员工个人信息等）。

2、 岗位管理

1) 通过树状结构图清晰展示石台县人民医院职位、岗位体系。

2) 职位体系维护简易便捷。

3) 职位体系采用统一规范的编码。

4) 系统内提供适应石台县人民医院需要的职位说明书模板，点击职位体系各单元能够链接展示各职位说明书。

5) 支持职位说明书的批量导入/导出。

6) 各职位（岗位）的任职资格条件，模块内配置常用的职位任职资格模板。

7) 准确反映石台县人民医院内各部门的岗位编制情况（含定编情况和现有人数等）。

8) 对石台县人民医院定编、缺编、超编等情况能够进行汇总与统计分析，并导出相应的统计表格（Excel格式）。

9) 支持医院权限范围内的编制调整。

10) 超编、缺编提醒功能。

3、 考勤管理

1) 提供网上请假申请功能，满足石台县人民医院请假审批流程。

2) 提供休假、出差期满报警功能。

3) 可以根据石台县人民医院需要自定义假日。

4) 可以提供部门考勤上报功能。
4、 员工信息

员工信息是石台县人民医院人力资源管理非常重要的基础数据，是其它应用功能模块和石台县人民医院决策依据和基础，所以软件提供商该模块的设计必须满足石台县人民医院以下要求：

1) 可以灵活定义及调整各人事信息子集及各子集相应字段。记录包括职工的基本情况、培训情况、考核情况等。且可灵活建立不同人员库（比如“在职人员”，“离退人员”等），实现对不同类人员进行分类管理。

2) 系统通过职工基本信息中的入职日期、工作开始日期自动计算院龄和工龄，并自动转入薪资模块参与薪资计算，同样通过离职日期，系统也可以自动计算离职职工当月工资；且能根据工龄等字段，自动生成可休年假天数。其中还需对工龄一项进行补充记录(如扣除工龄年数)。支持籍贯的模糊录入

3) 支持二代身份证读卡，直接抓取数据生成人员基本信息，并可储存、打印二代身份证图片；支持excel表信息导入。

4) 具有强大的检索、查询、统计功能，可以查看历史统计信息，能够实现任意符合格式的组合条件查询，统计查询的结果可以以照片的形式进行展现，通过层层穿透，查看各人详细信息，可以以Excel 格式输出，也可以以统计图标（柱状、饼状、曲线）输出，以便于直观的反应相关信息。也可将经常会用到的各查询项自定义保存为快速查询。

5) 基于人事信息能够输出各种人事卡片和花名册。
6) 可以进行复杂花名册制作，如包含照片、计算公式等。
7) 必须要有表格工具的绘制功能，包含人事档案的登记表、高级花名册以及报表绘制和修改的工具，各业务人员通过简单操作，可随时快速制作各类表格，并能即时存档。

5、 员工异动

1) 应具有员工的内部晋升、降职，辞职、调离、退休、交流、挂职、长期病假、脱产学习培训、待岗、停薪留职等员工异动的规范处理流程。

2) 流程编辑能够用拖拽的方式完成，不需要后台做特别的开发，异动人员到岗后，能够自动提示新职位的要求，在经审批后生效。支持干部任免职的管理，实现干部任免职流程，并能自动生成中组部所要求的审批表格式，最终生成《干部任免审批表》存档。

3) 系统能够处理干部兼职的特殊情况。

4) 用户在系统中的角色权限应随着岗位的变更而自动变更。

5) 系统设置新进人员转正提醒功能，提供异动人员的查询统计功能。

6) 部门变动、职务变动、轮转、各种请假、返聘、入/离职等所有人员异动环节均实现流程化和表单化展现，强调业务流（比如对于职工转正定薪，转正审批通过后，系统会自动跳转到定薪业务处理），不仅仅为审批流。

6、 合同管理

合同管理是石台县人民医院一项政策性很强的事务性基础工作，劳动合同管理不善将会引发纠纷和官司，使石台县人民医院蒙受损失。

1) 系统应配置劳动合同（国家标准版）、保密协议、培训协议等常见模板，不符合石台县人民医院要求的地方，可以进行修改。

2) 系统内置试用期满、合同到期提醒功能，业务人员也可通过简单操作，即可完成对各预警项进行自定义设置（包括预警对象、预警规则、预警频度等），并可通过点击预警项，直接进行业务办理。

3) 具有劳动合同的变更、续签等信息的查询管理。

4) 具有劳动争议事件的记录和统计功能。

5) 各种合同的范本可以修稿和打印。

6) 具有各类合同信息的查询统计功能。 
7、 培训、继续教育、学历教育管理

1) 具有培训需求网上调查、培训项目发布、培训效果评估及培训信息反馈功能。

2) 具有培训需求的查询、统计分析功能，支持部门或员工的培训申请和审批。

3) 具有规范的培训课程、教材管理功能，建立岗位培训课程体系，可导入各种类型的课程文件（如DOC、EXCEL、PPT及常见的各种视频文件）。

4) 具有规范的培训继续教育师资管理功能。

5) 员工可以通过自助平台查看自己的学习培训、继续教育情况。

6) 可实现学历教育的申请审批流程管理，可在职工离职时提醒学费报销后的服务期是否完成，可提供学历教育完成后的证书登记。

8、 年终统计报表

1) 提供人劳部要求的报表格式，并能与人劳部同步更新版本。

2) 具备报表开发工具，可以自定义报表字段和格式，人事部门可以自行修改报表字段和格式，灵活配置报表，可自行设定表格中数据的取数。

3) 支持多种校验方式（横向、纵向、表间校验），可进行同比、环比分析，并可以对数据进行反查，同时，还可生成各类综合表。

4) 提供统计局要求的报表格式，期末自动生成统计局需要的各种报表中的数据（104报表和季报的口径）

2、 系统支持功能

1、 系统管理

1) 具有系统升级功能，具有灵活、易用的后台工具。

2) 系统维护使用人员登录系统的操作信息自动进入日志管理库。

2、 权限管理

1) 系统技术维护管理和功能模块应用权限分离，本系统所有功能模块操作的最高权限在石台县人民医院人事科。

2) 按照石台县人民医院组织架构，对各级用户，进行统一编码和实名制角色定义，分配登录账号，对于关键用户和各级分石台县人民医院领导班子用户可采用角色+身份识别的安全控制。

3) 为了便于授权管理，本系统将用户分为四大类，即普通职工用户、管理部门用户、人事科用户、领导角色用户。

4) 采取分级授权管理模式具有权限设置的批处理功能，每一批次可以处理石台县人民医院内相同岗位级别的相同权限，也支持对单一用户的授权。

3、 流程管理

1) 能够简易添加或删除部门、员工等图标。

2) 能够拖拽式或其他简易的方法完成业务流程的设计、编辑。

3) 能够自定义各流程节点上的处理属性或审批权限。

4) 业务流程处理自动提醒功能，流转到相应环节应对相关人员进行自动提醒。

4、 日志管理

1) 从任何一个入口登录系统之后在任何一个业务模块进行的修改、增删等操作，系统将会自动记录并保存到日志管理当中。

2) 日志事件排列以进入系统的时间为序。

5、 员工自助：

1) 能够查看自己的档案信息，如姓名、身份证号、学历信息、培训信息、岗位信息等，经过人力资源部授权以后可以维护部分自己的相关信息。

2) 能够查看自己的薪酬、福利信息。

3) 能够在线参加自己培训的考试。

4) 能够查看自己的考核结果信息、休假考勤信息等。

