1. 基础方面：系统采用B/S架构：系统各模块需采用同一技术架构，在统一的底层基础平台上进行设计，具备与第三方信息系统的数据交换的能力，提供安全的外网访问部署方案。
2. [bookmark: _GoBack]组织机构管理：能建立与医院实际一致的组织机构（包括分院、行政后勤科室、医技辅助科室、业务一级科室、二级科室、三级科室等），每级部门都能记录本机构的基本信息、考核记录、奖励记录、编制人员记录等信息；支持自动生成组织机构图；要能够对各组织机构完成新增、合并,划转、撤销等工作的日志记录并可以支持回溯查看；支持机构调整中人员信息自动修订。能够建立虚拟机构如：院内专业委员会，虚拟机构人员统计时，可以单独统计。
3. 岗位管理：能动态显示和监控各层级岗位的配置信息，支持岗位编制与现有人数的比较；支持组织与岗位关系设置，包括设置科室和单位、岗位和科室的隶属关系、岗位与岗位之间的汇报结构、岗位的数量、岗位的性质级别、岗位的职责和要求、岗位说明书等；支持一人兼有若干职务和岗位；记录全面的岗位、职位的变更情况。
4. 招聘方面：可根据招聘计划建立多个批次，每个批次可设置招聘渠道、招聘流程、招聘时间范围、报名时间范围、打印准考证时间、查看成绩时间等；系统提供外网招聘门户及微招聘门户，应聘人员可通过招聘门户查阅和申请职位信息，并可填写与提交个人简历，获悉职位申请状态，打印准考证，查询成绩，接收消息反馈等；在不同批次下，可由人力资源部门或各单位、部门按照权限创建招聘职位及相关要求，并支持发布到招聘门户；支持微信招聘，求职者通过微信扫描二维码，关注医院公众号，就可以查看医院介绍、了解企业文化、浏览招聘职位、填写个人简历、申请职位、收藏职位、将职位快速推荐给朋友。系统可支持简历符合度的初步筛选。
5. 员工管理：支持全院编码管理员工编号，实现人员与编码统一；可以记录职工从入职到离职的全部信息，如基本信息、学习经历、工作经历、学习培训经历、历次职务职称变动、历次工资变动、岗位轮转信息、每月考勤信息、奖惩情况、考核情况等；提供对在职员工、解聘员工、离退人员等的分库管理功能；可以进行职工分类管理（如：在编人员、合同人员、离退休人员、返聘人员、劳务派遣人员、进修培训人员，待岗人员、内退人员等；可保存、查询、浏览人员的多媒体信息如：照片、声音等，实现人员信息的立体化管理；具有黑名单管理功能；能够对兼职人员进行管理。职工信息采集与维护中，支持对人员数据进行批量修改、增加、删除，支持excel的导入、导出功能；具有智能计算功能，如年龄，工龄等；还可与其他业务进行联动，如工资调整等；提供快速查询、简单查询、通用查询、常用查询以及复杂查询等工具，能够实现任意符合格式的组合条件查询；能够根据不同的口径、范围、查询条件等进行便捷的统计分析，生成直观的统计分析图（柱状、饼状、曲线）。可灵活定义各种员工登记表和花名册并灵活排序；可导出Excel、Word、PDF等可利用预警功能实现员工生日、转正、培训、退休、返聘等自动提醒（邮件、短信等）。支持新职工（未分配账号）通过扫描二维码方式，维护个人信息，审核后生效
6. 管理流程方面：能够由医院灵活自行设计各种人员调配业务表单，能够基于表单设计调配前后业务规则，自动计算关联项，数据结果自动归档。审批流程可采用自动流转、手工指派等规则进行处理支持流程说明指引，各个流程可编辑流程说明，具有表单的输出、打印等功能。业务办理结束后能够将人员异动信息自动归档；
7. 合同管理：能够灵活配置聘用合同、劳动合同、保密协议、培训协议等常用模板，可以进行新增、修改、批量打印等；能够保存职工的合同信息，包括合同性质、类型、起止时间、签订次数、变更原因等，形成合同台账，便于后期的分析与应用。支持合同的签订、续签、合同的变更，合同的终止等工作，在系统中可维护和完善各类合同的信息。可查询已到期合同、预到期合同、当前执行合同。对试用期满、合同到期、岗位变更等具有提醒功能。对各类合同信息能够从不同角度进行查询和统计。
8. 考勤方面：灵活定义考勤班次，方便各科室及人事管理人员进行考勤数据维护和统计。根据医院要求灵活定义考勤项目，设置考勤规则，满足不同岗位的考勤项目统计需要。支持科室考勤上报功能，可自动汇总员工请假信息，上报流程支持多级审批，上报界面操作简单便捷，对科室上报的考勤信息进行汇总审批。支持员工的请休假流程，能上传请假证明，审批通过后，请假结果自动记录到人员信息下，请休假规则及审批流程可根据需要灵活定义。结合医院的考勤制度对考勤数据进行自动核算，核算结果能够与工资核算关联。对迟到、旷工、产假、病假等出国达到一定天数的员工进行报警提醒。
9. 薪资管理方面：支持定义多套薪资标准，如岗位薪资标准表、薪级薪 资标准表、津补贴标准表等系统能支持自定义薪资账套，满足对不同人员类别的 薪资核算，根据不同的员工类型（如：管理类人员、 专业技术人员、工勤人员、合同工等）定义不同的薪 资帐套，每一个薪资帐套可以定义不同的薪资项目、计算公式、薪资标准表以及考核规则。系统预制国家事业单位工资套改政策，并可按照国家标准及管理办法随时实现工资调整。支持工资各种调资业务包括工资核定、转正定级、职务晋升、年度正常晋级、学历变化、军转干、调整标准、离退休等。支持工资的分类管理，如基本工资、津补贴、奖金等的分类统计管理。可按正式员工、返聘员工、劳务派遣等不同人员类别设置不同工资结构、标准、公式，实现工资的差异化管理。
10. 公积金和社会保险：能支持在编、合同人员不同的缴纳社保规则；满足医院保险项目的灵活定义，包括基本养老保险、医疗保险、失业保险、工伤保险、生育保险、补充医疗、住房公积金、职业年金等；如出现入职、离职等增减员情况，要能主动提醒相关业务人员为其办理保险业务；可以形成各类台账。
11. 个税计算：系统应预设置国家标准的多种计税准则， 并支持根据国家相关政策用户可灵活调整。系统能支持最新个税核算，支持多次发放合并计税。能够自动生成个税申报明细表，通过自助平台，职工可在网上查询报税情况。提供工资调资等相关人员花名册，且花名册可根据不同需要自定义（变动汇总表和个人变动表）。系统能支持薪资发放可通过EXCEL 直接将数据导入系统，参与工资计算。对于工资统计报表管理，需要满足各类统计报表的需求。
12. 职称评定：自动提醒符合转正定级、年度升档、年度升级的人员信息，输出调资审批表和调资人员花名册。职称评审支持 在线申报、材料审查、材料公示、上会投票、公示归档等年度考核：职工可通过系统在线进行填报，打印相应类别的年度考核表。系统内部支持考核优秀率的控制。自动归档到人员考核信息内，可在系统内部共享。
13. 系统支持手机端、自助端实现授权范围的信息查询和修改等功能。


