[bookmark: OLE_LINK32]一、 总体要求
1.实现医院原人力资源管理系统功能升级，保证完成与医院HIS系统升级项目同步对接，满足互联互通要求，并承担接口费用（如有）。
2.实现全体员工移动端管理功能，至少可以维护个人信息，保障个人信息维护更新的技术性。
3. 升级过程中，现版本的HRP系统中的财务与绩效系统需与新HIS系统对接，并承担接口费用（如有）。
二、技术服务需求：
（一）员工自助平台
1)提供信息采集功能：员工通过信息采集功能可上报个人人事档案信息。
2)提供个人信息查询功能：主要用于个人人事档案、考勤信息、工资信息、合同信息等内容的查询。
3)查询科室排班信息、总值班信息。
[bookmark: _GoBack]4)医院内部消息提醒，医院规章制度、政策指引功能。
5)人事业务流程申请，包括请假、补卡、部门岗位变动、离职、退休、科研经费申请等。
6)流程审批与流程进度查询预警。可以显示：我发起的流程、待我审批的流程、知会我的流程。
7)预警提醒信息，如：合同到期提醒、新员工未签合同提醒、当月过生日人员等。
8)假期余额展示，包括应休天数、已休天数和剩余天数。
9)常用统计报表展示。
10)常用功能快捷方式。
（二）领导查询
1)提供领导桌面，能够自定义设置分析内容。
2)人员档案信息浏览。
3)BI分析图表：能快速准确查询、统计任何需要的人事数据，能根据实际需要生成统计报表和图标，并可对报表数据进行穿透查询。
4)提供领导驾驶舱，包括统计报表和图标。
（三）组织管理
1)部门级数设置：实现部门级数的维护。
2)部门以树型结构形式进行展示。
3)部门管理：实现部门设立、编辑、撤消、恢复、划转、合并、排序的维护。
4)支持通过导入批量添加部门信息。
5)部门编码支持任意值，与同医院HIS业务系统部门编码保持一致。
6)部门管理信息除了“部门编码、部门名称”外，还可以根据医院要求，配置显示“科室类别、科室性质、归口科室”等内容。
7)支持维护部门子集信息，如：部门年度用人计划。
8)组织机构图：实现生成纵向、横向的组织机构图，可放大、缩小图形，导出PNG图片。可设置显示到第几级部门。部门图形结点显示员工数并可穿透查询人员列表，人员列表单击人员可继续穿透显示员工档案信息。可以选择任一历史节点的组织机构信息显示其机构图。
9)部门机构的时间切片：组织机构图的历史展现，可以通过独有的时间切片功能，展现历史上任意时期的组织机构样貌，并可以对当期的人员基本情况进行科学的记录，还可以查看当期的历史人员信息。
10)虚拟组织：支持虚拟组织分类设置，比如党组织、团组织；支持虚拟组织的设立、编辑、撤消和恢复；虚拟组织人员管理：添加、删除人员信息等操作。
（四）职务管理
1)树型结构展现医院职务信息。
2)支持职务的设立、调整、撤消、还原。
3)职务信息表支持数据重构：用户可自由添加任意职务信息字段。
（五）岗位管理
1)显示各部门下的岗位信息。
2)支持从职务中设立岗位。
3)支持岗位信息管理：新增、编辑、删除、划转、导入。
4)支持岗位在岗人数、超编缺编计算。
5)支持批量导入岗位信息。
6)记录岗位变动历史信息。
7)支持维护岗位子集信息，如：任职资格、岗位职责等。
8)岗位信息表支持数据重构：用户可自由添加任意岗位信息字段。
（六）人员管理
1)人员类别维护：实现人员类别的增加、编辑和删除。通过该功能用户可以灵活定义人员分类标准，从多个维度对员工进行分类，并能据此对员工进行管理。应用排序功能可对人员类别进行显示排序。可定义具体人员类别特有的字段信息（如离职人员定义“离职时间、离职原因”字段）。
2)人员编号规则：支持新增人员时自动生成人员编号，保证不断号。支持人员编号自动跳过4数字。支持编号前加上年份数字。支持自定义人员编号长度。支持根据不同的人员类别生成不同的人员编号规则。
3)信息采集：支持采集员工基本信息、子集信息、照片、多媒体档案数据。支持对可采集的信息字段进行设置。
4)信息采集审核：支持对采集的信息进行审核入库。
5)信息采集进度查询：能够查询员工信息采集情况及资料完整度。
6)自动计算：可设置各种计算，如：年龄计算、工龄计算等。实现年龄、工龄、年龄结构等的自动计算。
7)子集分类维护：可在员工信息子集中添加员工档案表（如在科研信息下添加护理科研结果、护理论文记录等）。
8)自助子集设置：可以对自助办理的业务表单进行设置。
9)人员兼职设置：启用兼职管理后可对兼职项目进行设置。
10)人员信息变更日志：详细记录人员信息变更的每一个操作，操作人、操作日期、变更项目、变更前值、变更后值。
11)人员档案管理支持数据重构： 
用户可自由添加任意内容字段；
可对字段进行编辑和删除；
可对字段进行显示分组、排序；
可设置字段是否必填，当设置必填时，字段标签红色加*显示；
可设置字段关联关系：如：当“规培情况”字段取值“已培”时，“规培结业时间、规培医院”字段可以录入（或者必须录入），当“规培情况”字段取值“未培”时，“规培结业时间、规培医院”字段变灰不可以录入。
用户可根据需要自定义人员子集信息：如科研信息、教学信息、临床信息、奖惩信息、培训信息、专业档案、继续教育等。
12)支持对员工的档案信息进行新增、编辑、删除、替换和浏览；支持批量导入员工信息和照片；支持对员工进行排序。
13)通过树状部门列表和分类结构（如性别、民族等）显示人员信息，可定义显示视图（显示字段和顺序）。
14)可任意设置每页显示记录数，比如：可设置一页显示3000条，以方便用户更好的浏览数据。
15)支持全文搜索。
16)强大灵活的查找功能：可设置查找条件，可方便地选择或录入多个条件值，操作简单直观，可保存成方案。
17)可通过员工编号、姓名、拼音代码搜索显示人员信息。
18)支持Excel导出，支持指定导出的列。
19)显示数据网格列支持拖动改变列显示位置，方便用户浏览数据。
20)可以查看单个员工的档案信息：基本信息、子集信息、多媒体、子集附件信息，一个页面显示。
21)多媒体档案管理：实现各类证书等多媒体资料的管理。
22)档案信息编辑：除支持弹框编辑外，必须支持数据网格内编辑（跟Excel编辑数据一样），以提高操作效率和体验度。
23)预入职管理：支持从招聘管理模块将待入职人员进行入职管理，形成招聘闭环。
24)人员变动管理：实现各种类别人员调配、离职等业务办理。支持批量多人变动；支持根据流程图实现多级审批。异动信息自动记录，变动记录有迹可查。
25)黑名单设置：可对黑名单人员进行添加。
26)可以设置流程业务，实现对人员类别变动、人员进修申请、科研申请等审核管理。
27)综合查询：实现对人员基本信息、各种子集信息字段综合在一起显示，并可设置综合查找条件进行查询，还可结合虚拟组织进行查询。
28)数据报表和图表：可定义多种报表 ，统计可按统计口径的不同（如教编统计、卫编统计）进行分别统计。支持表格和图形显示，支持数据穿透。钻取、穿透、多维分析人才数据，实时掌握人才储备。
（七）劳动合同管理
1)合同类型设置：支持自定义设置合同类型，可在合同类型下设置人员限制条件。
2)合同签订：支持批量签订合同。支持对合同签订内容进行维护，包括合同状态、合同期限类别、合同开始及终止日期等内容。
3)合同续签：支持批量续签合同。支持对续签内容进行维护，包括合同状态、合同期限类别、合同开始及终止日期等内容。
4)合同变更：支持对合同变更内容进行设置。
5)合同解除/终止：支持对合同进行解除和终止。
6)合同审核：可对合同签订、续签、变更等操作设置审核程序。
7)合同台账：支持自动生成合同台账，包括未签台账、已签台账、到期台账等。
8)智能预警：自定义预警类别和预警方式；合同到期前自动预警。
（八）考勤管理
1)支持设置考勤周期、考勤上报规则、请假规则和请假月结果提醒。
2)考勤帐套设置：支持根据不同的岗位设置不同的考勤帐套。支持在帐套下设置具体的考勤班次信息，支持复杂班次维护，加强排班精细化管控。支持各科室维护本科室班次信息，满足医院维护几百个班次的要求，支持不同的班次信息用不同的颜色表示。
3)支持灵活设置补卡原因、出差类别、加班类别、请假类别等信息。支持不同的选项信息用不同的颜色表示。
4)支持对考勤日历进行设置，可对休息日进行添加。
5)支持各种考勤机打卡（刷卡、指纹、人脸识别），能与考勤机接合；
6)各科室考勤员、护士长可任意排班：可以像操作Excel表格那样方便的进行排班，支持表格内容复制，回车自动换行像Excel一样，支持一天排多个班，支持用人科室添加其他科室人员进行排班。支持对排班人员列表进行分类，如：医生、护士、外聘、返聘、在编等，支持对排班人员列表排序显示，以方便地进行排班操作。排班信息自动汇总，实时掌握排班情况。支持对排班修改日志进行查看。
7)可以以多种形式显示科室排班信息，方便人员查看排班信息进行换班，方便科室领导了解每天排班信息。包括人员排班信息、排班汇总表等。
8)支持直接上报考勤结果。如：正常、请假等。
9)支持人员变动自动同步，员工当月在多个科室工作，则各科室均能上报该员工考勤结果，通过变动日期锁定各科室可以上报的日期，避免重复上报。
10)支持网上请假处理，可以根据人员类别（医生、护士、行政后勤、医技等）、请假天数等信息，设置请假多级审批流程。申请请假时，自动生成请假天数，当请假周期跨月时，自动计算跨月天数（即请假周期内每个月的请假天数）以方便汇总月结果信息。请假时，自动对年假等假种进行请假天数判断，不能超过剩余天数。支持销假处理。支持请假撤回。
11)支持网上出差申请。
12)支持网上加班、补卡等流程。
13)假期管理：可以设置年假计算公式，满足用户年假规定。支持年假信息导入。系统自动生成年累计请假信息，方便年假公式中引用。系统实时自动对年假数据进行生成更新。
14)月结果管理：支持设置月结果计算公式，以汇总计算。支持设置月结果审核流程。支持各科室考勤员提交月结果信息进行审核。提供“考勤上报情况”功能以方便人力资源部考勤员查看哪些科室未提交上报考勤。可以设置上报时间对科室进行控制。可以设置封存日期，封存后当月考勤数据不允许修改。月结果信息可以直接参与工资计算。
15)可以根据用户需求，制作各类考勤统计报表。
（九）薪资管理
1)薪资方案：支持多类别薪资方案，满足医院不同人员薪资核算。对不同人员的类别、部门、工资项目及工资计算方式的不同，生成不同人员类别的薪酬方案。允许同一员工的不同薪酬项目分布在不同的薪酬方案中。
2)提供定薪调薪功能，自动调薪、变动工资自动计算，薪资核算准确、高效。
3)薪资发放在线审核，确保数据安全、发放快捷。
4)支持导入等级工资标准信息。
5)支持薪资标准的计算和自动生成，如岗位工资、薪级工资、考勤扣款、保险扣款等。
6)公式设置：设置工资套的公式套，一个工资套可以设置多套公式，公式定义可以使用函数。
7)薪酬发放时选择的薪酬项目，生成医院需要的各种工资表，既可固定也可进行任意调整。
8)对各种人员进行日常工资管理，进行自动计算，并对计算出的工资进行审核归档，最终确定人员工资。
9)支持薪资的多维度统计，以个人、人员类别、人员层次、薪酬项目等为统计对象，并生成相应的报表。
（十）招聘管理
1)根据岗位编制提出岗位招聘需求。
2)根据需求制定招聘计划。可以对招聘计划进行发布、结束操作。
3)招聘职位：可批量新增招聘职位，包括求职意向科室、招聘人数等信息。招聘职位表支持数据重构。
4)简历自动筛查：能够根据招聘要求自动筛查简历。
5)搭建医院招聘门户，可独立部署招聘系统，应聘人员注册登录，完成应聘操作。
6)应聘人员通过手机号码、身份证号、密码来注册，支持应聘人员查看招聘计划、招聘岗位、提交报名材料。
7)应聘人员提交的基本信息内容、相关子集内容，都可通过数据重构进行定制满足医院对报名材料的要求。
8)支持对简历模版进行设置，应聘者按照简历填写简历内容。
9)应聘人员提交的材料包括：照片、身份证、学历证书、其他证明材料、承诺书，系统可设置哪些材料必填。
10)支持对应聘承诺书进行添加，可与应聘平台互联互通，应聘者可以通过应聘平台下载应聘承诺书。
11)应聘人员在应聘页面，可以查看当前应聘进程状态：上传资料—>审核通过or未通过—>打印准考证。审核通过的人员，可以打印准考证，然后持准考证到指定地点参加考试。
12)应聘人员在应聘页面，可以收到审核者发送的消息内容。
13)可以设置准考证格式，生成准考证号，允许简历合格人员打印准考证。
14)准考证号规则设置：准考证号可以按系统自动生成，也可以按某个应聘字段内容进行分类设置生成，如按“最高学历毕业专业”生成，以方便对考生和试卷进行分类。
15)应聘、简历筛选、面试通知、笔试通知、入职全面线上处理。构建完整人才库，人才信息全院共享。提供高效的简历筛选功能：一个页面查看应聘者全部信息，并可设置合格或不合格，并发送消息。可以查看应聘人员的基本信息和子集信息合并后的内容和全部简历附件。
（十一）报表系统
1)采用可视化分析工具，通过对比分析方法，实现业务数据的统计分析功能，并支持数据导出。
2)BI分析支持实时查看人力构成、进行数据深度钻取挖掘。
3)支持职业生涯规划、人力资源规划、人力资源指标、人力资源决策支持等多维度分析。
4)支持自定义报表设计，满足不同数据统计和报表需求。
（十二）移动应用
1)支持请假、销假申请。
2)支持请假、岗位变动、离职等各类人事审批单据的处理。
3)支持对工资信息进行查询。
4)支持对员工个人信息进行查询及维护，包括个人的基本信息、执业资格信息、工作经历等。
（十三）系统管理
1)权限管理：
角色管理：角色的设立、重命名、复制和删除。
角色授权：实现角色对于功能、人员类别、表字段、分析报表的权限设置，包括授权完全权限、授权只读权限、回收权限和导出功能权限，其中功能权限可以对每个页面的每个按钮、菜单项进行权限控制。人员类别权限可以对授权人员类别下的员工进行查看和管理。表和字段权限控制可以实现相关表与字段的编辑和查看。分析报表权限，可以实现相应统计报表的查看。
用户管理：实现用户的新增、删除，设置用户密码。
用户授权：包括部门权限设置、薪酬体系权限设置、可查看人员范围设置、可编辑人员权限设置，可授予完全、只读、拒绝权限。
2)数据字典：定义人事档案项目取值列表，支持下拉和树型结构取值。
3)数据重构：自定义增加、修改业务表和字段。可以灵活定义调整表单显示的字段。
4)邮箱设置：可以对员工的邮箱进行添加，包括smtp服务器、smtp端口、发送邮箱和发送者密码和授权码。
5)参数设置：支持对系统的基本参数（如系统名称、页记录数等）、员工自助平台可使用的功能、移动端可使用的功能等进行设置。
6)流程管理：强大流程引擎，业务流程自定义。
流程业务模板：所有数据表均可作为流程模板数据源，流程模板自定义。可以对模板项目设置必填、计算公式。
表单管理：Excel风格式表单绘制。
业务流程：拖曳式可视化流程图绘制。支持会签、或签，流程催办、知会。邮件提醒待办者和申请者。流程图支持复制、模拟器功能。可以对流程启用、禁用。可以很方便简单的设置流程办理者。
超时流程处理：已超时的流程可以通过超时流程处理功能查询，并对单据进行通过或驳回处理。
运行时流程：可对运行时的流程进行查询，可批量修改当前处理人。
已结束流程：可对已结束的流程进行查询，可对最后审批进行撤销。
删除流程日志：可对已删除的流程进行查询。
7)自助平台内容设置：可对医院的内部消息、相关文档、国家政策进行添加、编辑和删除。发布的内容将自动同步至员工自助平台。
8)在线用户：可对在线用户进行查看，包括在线分钟数、ID等。
9)系统日志：记录系统所有操作日志。
10)上传文件类型设置：可对系统允许上传的文件类型和扩展名进行设置。
（十四）与旧系统无缝衔接
新系统能够与旧系统实现数据平滑迁移、业务无缝衔接。
（十五）其他
1)支持组织信息、人员信息、岗位信息、各类变动信息等能够与院内预算、财务、成本等系统互联互通。
2)支持薪酬数据能够与财务、成本系统互联互通，自动生成财务凭证，智能归集成本。
