徐医大附三院人力资源信息化管理系统项目初步要求
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一、编制管理

1、组织机构管理

医院组织架构新增、修改、撤销、恢复，支持按照国家标准码的部门设定。

2、岗位编制管理

医院各科室岗位编制人数设定，包括编制人数、现有人数、岗位职责、任职资格、岗位制度、岗位流程等。

3、机构编现查询

支持按照各部门不同的岗位类别统计分析编制人数、现有人数、超编人数、缺编人数。

4、组织机构图

可根据设定的组织机构，自动生成组织机构图形展示，支持导出及在线打印。

5、数据代码（字典、码表）和省厅人事管理系统保持一致或进行匹配，符合省标、国标，可以在诸个系统之间的数据导入导出实现对接。

6、可以为其他系统提供组织机构和岗位管理信息，实现医院统一管理。

二、人员管理

1、人员信息管理

对医院编制、人事代理、合同、返聘、退休、离职等人员档案信息进行维护管理，支持用户自定义查询，支持列表和照片查询模式，列表支持自定义查询、自定义排序、自定义隐藏。实现对人员在院期间的调薪、奖惩、资质、职务、职称、岗位等级、进修、获奖、教育、授权等全过程管理。能够直观呈现职工个人成长履历图表。

2、医院人员的入职、转正、调动、离职、退休管理

支持根据人员属性不同需要由人事、医务、护理、门诊、信息等不同职能科室协作完成，并且能够保证各自信息的独立性。

3、智能提醒

系统可以对员工的退休、生日、岗位编制等特殊事项进行智能提醒，方便开展人事相关日常事务处理。

4、报表统计

人员综合查询，可自定义查询条件、数据展示列，并可导出；人员综合统计，按岗位、人员类别、学历、职称、性别等进行饼图、柱状图统计。

5、可以为其他系统提供人员信息，实现医院人员信息的统一管理。省级干部年报的数据支持与省平台对接，数据提取符合省主管部门要求，实现自动提取数据与手动调整相结合。

6、支持本院专业技术人员外出进修、学习、下基层和其他医院专业技术人员来我院进修（归口管理部门为医务处）。

外出进修、学习、下基层管理：要求系统支持各科室根据本科室实际情况于每年11月30日前上报 3家进修候选单位，亚临床专科上报2家进修候选单位，并将下一年度外出进修学习计划（进修人员名单）报医务处审批备案，经医务处审核批准。系统支持进修人员填写领取进修申请表，科室主任审核签字后，并附进修目的或计划报告一份，医务处审核备案，同时进行请假，由人事处审批。系统支持医务处对外出进修人员进行统一管理，对每位外出进修专业技术人员建立档案，包括进修申请、进修通知书、进修结业证书、进修鉴定及科室考核、结业后个人学习总结、在医院或科室举办讲座，汇报所学新技术、新业务等。该档案将一并进入该专业技术人员的技术档案。系统支持对进修人员进行考勤管理、特殊原因提前结束进修的管理和进修完成管理。

三、排班管理

1、工作日历

实现全年度的非工作日、工作日的设定，支持自动的初始化功能。

2、排班人员管理

排班人员管理用于设置各科室下参与排班的人员，可分别按人员类别筛选，由不同角色分别进行人员排班，对不同角色的人员可设定分组。

3、排班班次管理

支持单一班、组合班的配置，班次属性包括特定班次及通用班次。支持不同的班次与分组进行绑定，且不同班次采用不同颜色区分。

4、排班配置管理

支持快速的排班模式，可按周或月进行灵活排班，支持排班复制的功能。

5、排班记录查询

科室或人员可登陆系统查询本周或本月排班情况，按排班记录上班。

6、夜班数的统计

支持不同类别夜班数的提取、汇总、统计，方便夜班费的科学化管理。

四、考勤管理

1、请假出差管理

在线进行请假出差个人申请，根据准假权限，科主任、职能部门、分管院领导逐级审核；灵活配置流程和审批人员设置，支持移动手机端扩展应用（请假、出差、审核等功能）。

2、考勤数据管理

记录各科室人员出勤明细数据。

3、考勤信息管理（须支持外来进修人员的考勤管理）

系统自动根据排班、请假出差、打卡情况，汇总各科室人员出勤情况，支持移动手机端扩展应用。

4、考勤信息审核

对人员考勤信息进行审核，有时间节点提醒功能。

5、考勤信息统计

提供考勤信息的统计查询功能。

五、薪酬管理

1、薪资项目管理

支持薪酬项目的自定义，包括项目的具体算法、项目属性等。实现薪酬项目权限的严格划分，满足不同部门核算不同薪酬项目的要求。

2、岗位薪酬设置

根据薪酬体系进行岗位等级、薪级数据设置。

3、薪资方案维护

薪资方案维护，设定薪资发放人员、发放的薪资项目。能结合附三院由企业性质转制为事业单位的实际情况，支持解决医院转制过程中的人力资源管理衔接问题（重点为薪酬体系的调整和变革），此为必要条件。
4、个税规则维护

提供对个税规则的维护功能。

5、人员工资核算

对不同类型人员工资进行自动核算。

6、工资信息管理

提供人员工资信息的维护管理功能。支持第三方薪资数据提取，进行统计分析。工资年报工作数据支持与省平台对接，数据提取符合省主管部门要求，实现自动提取数据与手动调整相结合。
7、工资信息审核

提供对各类人员工资信息的审核功能。

8、工资信息查询

提供各类人员工资信息的查询功能。

9、社保管理

支持社保基数设置，社保人员维护，社保信息管理，人员社保查询等功能。

10、信息统计

可按科室进行人员工资明细信息统计表，也可按科室进行工资信息汇总表，并按指定格式导出等。

六、考核管理

1、人员考核

支持年度考核、见习期满考核、试用期满考核、医德考核等多种考核方式。

2、职称评定


对医院医、药、护、技、管理、政工、财务、信息技术以及教学等人员职务晋升，进行考核评定，并能提供参考方案。

七、人事合同管理

提供多种预设合同模板，方便合同起草和签订。支持合同审批流程自定义，实现合同签订前的审批流程完善。管理职工各类合同的签订、续签、终止、解除，并通过到期合同查询为合同管理人员进行合同的续签提供方便；提供批量合同签订操作；提供到期合同预警查询及警示信息推送。

八、日常人事工作协同平台

进人计划、人才项目、科研经费、招聘、返聘、职称聘任等人事日常工作提供协同平台；
公开招聘管理：用人计划管理、招聘计划管理、简历管理、面试管理、人才甄选、录用管理、报道管理等，新职工录用上岗时人事处可通过系统对各用人科室和职能部门发送到岗通知单。支持在我院官网开设专栏，便于招聘信息发布、报名信息填报、资格审查等工作的开展；
人才项目管理：每期的预计结题时间提醒功能、各项目入选人员的记录和数据统计功能；

人事相关科研经费报销审批以及经费使用明细查询功能；

职称聘任：申请管理，可设置时间结点，对每年已取得技术资格可申请职称聘任人员的一键提醒功能，能自动生成经科主任审核通过的申请人员名单（包含基本个人信息）并可以导出，且能分别发送至其他医务、护理、门诊等各个部门进行审核并给出反馈；

退休职工返聘：申请提交，可设置时间结点，经科主任、职能部门、人事处、医院四级审核；

职工报考研究生管理：申请提交，可设置时间结点，经科主任、职能部门、人事处、医院四级审核；

因私、因公出国（境）管理：本人申请，经科主任、职能部门、人事处、医院四级审核，有个人审批进度查询功能；因公临时出国（境）办理手续中需个人填写的材料可在系统中填写完成后一键发送至人事处；

职工餐卡增减信息和财务对接共享；

职工提交胸牌制作申请功能及个人办理进度查询功能；

与我院物理隔绝的“内网”实现互联互通，在确保内网数据安全的前提下实现一线医务人员使用人力资源系统无障碍。

九、自助平台

1、我的信息

支持员工查询、编辑自己的相关信息，员工可编辑的信息由人事处统一配置管理。

2、通讯录

人员通讯录查询，支持手机移动端查询应用。

3、个人薪资查询

支持员工在PC端、手机端查询薪资信息，手机端查询时需二次密码验证。

4、待办任务提醒

进入系统后，主动推送待办任务提醒。

