佛山市顺德区第三人民医院2021年人力资源信息管理系统项目清单
一、系统目标
1.通过系统实现人员信息的准确、可追踪、动态化。用分布式录入和自动提取信息的方式实现人员信息变化及时更新。实现对历史信息的自动记录，保证信息的完整性。
2.根据工作需要实现深入的多角度的人力资源信息获取，保证人事统计涉及到的人员信息、人事档案、考勤管理、工作量等信息均能全面记录。
    3.实现对科室、医院两级人员结构状况的自动分析；能对科室或医院的人力资源年龄结构、职称结构、学历结构等信息进行分析，判断人力资源状况。
4.实现人力资源信息的多部门管理和使用；根据各部门权限实现信息的多部门审核、修正等系统管理工作；根据工作需要实现多部门对特定信息的共享。
5.实现与医院现有信息系统数据共享。根据工作需要，人力资源信息管理系统所需的部分数据信息能与现有的HIS、HERP等系统实现即时信息共享。
6.实现报表的自助设计。根据工作需要对报表做相应的设计、调整、增减、导入、导出等。
二、需求
1.人员管理
（1）基于医院的现状，在员工属性上可分为编制内人员、编外人员（含经费包干）以及第三方医疗辅助服务人员，在人员分类上又可分为医、护、药、技、工勤、职能等。为了满足对于复杂用工的管理方式，系统需要自定义人员的指标主属性以及子集指标属性，对于指标的调整必须简单方便，满足管理者随时根据需要调整指标结构。
（2）由于涉及多类人员信息的管理，系统需要支持对子集进行自定义分类，例如设置子集分类党办子集、医务子集、护理子集、药技子集、退休子集等，人事管理专员可在查看员工档案时先选择子集分类，再在该分类下查看具体子集信息。
（3）系统应提供人员分类管理功能，医院可自定义人员分类名称，并在该分类下通过自定义查询条件查找到需要的人员名单，并选择进入人员组，组内人员列表可随时进行调整并移出。
2.员工档案管理
（1）记录员工人事档案调入或调出的信息。
（2）员工履历信息，包括院内人事变动的部门、职位、学历、开始和结束时间等信息。
（3）在查看人员信息档案时，应该简单与直观，医院人事管理专员可以直接在一个页面查看到人员的所有信息资料。医院人事管理专员常常会从组织架构浏览人员信息及分布情况；有时会从医、护、药、技、工勤、职能角度浏览人员信息及分布情况；有时会从职称级别浏览人员信息及分布情况，系统应提供灵活快捷的人员维度切换方式，满足医院人员信息管理多角度变化需求。在查看人员信息档案时，医院人事管理专员可以选择任意一个人员主集信息项动态排序，或是对人员排序进行预定义设置。查看人员信息档案界面应显示统计数据，如总人数、当前库人数，当前查询人数等。

（4）在查看人员信息档案时，人事管理专员常常后续的操作会涉及快速制作花名册并导出，或是选择某个人进行套表打印（员工信息登记表、履历表等）；或是使用多种复杂查询条件查找到目标员工；或是快速打印人事信息分析表（全院员工结构分析表、全院岗位结构分析表等），系统的设计应该实现先进的“一页式”操作，在同一个员工档案查看界面直接实现这些功能需求，而无需让医院用户通过点击不同的菜单找到以上这些功能。
3.员工合同管理
（1）提供标准的合同管理台账，便于员工劳动合同的管理和维护。主要信息包括：合同ID、人员ID、合同编号、合同的开始日期、结束日期、岗位、合同内容等。

（2）可完成职工劳动合同或聘用合同的签订、变更、续签、终止和解除等工作。

（3）合同的管理，提供聘用合同、劳动合同、进修协议、规范化培训协议等模板，合同内容可以增减、打印，提供全院合同分类统计功能。

（4）系统可自动列出符合条件的人员，批量打印合同续签（或解除）审批表。
（5）对员工合同按照时间排序，可以对每个员工合同信息进行增加、删除、编辑操作。可以按员工姓名、编号等信息查找员工。

（6）可灵活设置合同管理中的预警条件，如未签合同、合同到期、试用到期等；可灵活设计和打印各类合同花名册、台账信息。
4.职称聘任管理
记录员工职称聘任历史信息，包括聘任职称，聘任时间等信息，可以对每个员工职称聘任信息进行增加、删除、编辑操作。

5.新进和离退员工
（1）新进员工通过线上实时填报或者电子表格填完相关入职信息导入系统后，系统自动进行增加处理，并提示相应人事专员同步进行合同签订、工资核定发放等处理。

（2）设定退休年龄，对3个月内准备退休人员进行系统提醒办理退休手续；对已办理退休手续的人员通过选择“人员类别”中“退休”选项自动转入退休人员分类。同时通过设定不同时段退休的人员，生成未来1-5年退休人员预测表作为人员退休的参考。针对员工离职，记录其离职类型、原因和时间，其相关信息自动转入离职人员档案。
    6.考勤管理

（1）可单独或批量设置医院每个部门或每位员工的考勤排班，根据员工考勤班次，自动生成员工出勤报表。
（2）支持多种格式（如TXT格式，EXCEL格式）的考勤数据导入。

（3）支持休请假、进修、调休等考勤业务在线申请及审批管理。

（4）支持年假天数自动计算及休假规则设置。

（5）能够对每一位员工的考勤进行增加、删除、修改。能够根据不同条件查询、筛选、定位。

7.人员基本情况查询
可按照人员的各种情况组合条件查询，如按照人员年龄、性别、学历结构、职称结构等级结构等信息，选择不同的图表直观呈现。

8.工资薪酬统计
支持导入EXCEL格式的外部数据进行工资薪酬项目进行统计。
10.人事统计报表
（1）医院作为医疗卫生行业的事业单位，需要按照主管单位的要求提供各种人事统计分析报表，简称“人事国统报表”，系统需要提供满足国家统计局与人力资源和社会保障部要求的各类统计报表。
（2）系统需要提供医院行业的常用内部分析报表以及人事常用表格，如干部任免表、简历模板、入编脱编审批表、三龄一历确认书等。
11.人事通知
草拟、发布人事通知、统计信息上报系统等功能。
12.人力资源系统移动APP

管理人员即使不在电脑前都可以随时通过移动端查看员工各方面的数据情况，员工可以随时线上实时休请假、接收人事通知等功能。
13.预警管理

可自定义预警条件、预警内容以及预警方式（短信、微信、钉钉等），实现对员工休请假审批以及员工试用期满、实习期满、退休提醒等内容。

14.报表和业务表单设计器

（1）医院日常人事管理需要提供各式各样的报表，且数量较多，系统需要提供一套简单、易用且符合医院使用习惯的报表开发工具和导入套表获取信息的功能，降低报表的制作成本与时间。

（2）医院统计分析报表的制作（人员结构分析表、岗位编制分析表等），这些表大部分为交叉分析报表，需要系统提供的报表工具可以类似于Excel编辑风格，用户可在表格框中设计数据的计算公式，合并单元格、编辑表头等操作。
（3）需要系统提供方便、快捷、简单的表单设计工具，表单设计器需要支持类word、Excel编辑风格，同时支持网页风格，满足医院在对一些固定格式或交叉数据格式的业务表单流转时进行设计操作。

15.流程设计器

（1）流程设计器是驱动业务流程审批的核心，系统需要支持图形化流程节点的编辑，可以选择节点的审批属性以及审批人信息。

（2）由于人事业务的关联性操作，例如入职流程后需要办理薪资核定流程，但是两个流程是相对独立的关系，这需要系统的流程设计器可以把两个流程进行关联操作，通过一个流程的审批结束，在结束后，系统自动下发一个代办通知单，在点击这个代办通知单后可启动另外一个新的流程。

16.职工自助

（1）员工可查看个人信息并手动修改本人的个人信息，经层级审核后系统实时修订更新。

（2）员工通过自助服务在线申请各类业务流程如申请转正、培训进修、签订劳动合同、休请假等流程。


