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一、项目建设需求分析
[bookmark: _Toc109121507][bookmark: _Toc86871474][bookmark: _Toc32851444][bookmark: _Toc46823908]（一）系统设计需求理念
1. 统一协同工作
医院各级领导与员工能以OA系统作为工作的主要平台，平台框架具备个性化定制能力，可以根据用户的不同需要，实现不同的界面风格与功能。还可以通过网络与通讯平台的支持，实现移动办公、远程办公。
2. 统一信息发布
建成内部信息发布系统，实现医院内部各种信息、规章制度、管理标准、程序文件、通知公告等的统一管理和发布，使员工能够及时了解单位的发展动态。同时支持内外网信息发布的同步更新。
3. 统一流程管控
能实现医院内全部业务工作与管理工作的电子化流转，各种工作流程均采用电子起草、传阅、审批、签发、归档等电子化流转方式，进行跨科室的及时沟通，构造协作的和谐环境，实现日常办公的便捷和高效。同时，完全电子化的工作流程保证了医院运作的规范化和透明化。
4. 统一知识管理
实现知识的沉淀、共享、学习、应用和创新，整个组织能够积累基于战略的核心知识资产，为高层管理提供决策支持和信息情报，业务部门能够结合流程开发出各种方法论和模板，员工能够根据自己的岗位随时随地使用自己或他人日常工作的积累，对工作做出指导与帮助，提升工作效率。
5.一体化移动办公
智慧综合办公平台应有独立的APP，同时能够与企业微信/钉钉/融合，作为移动端入口，构建一体化的移动办公平台，办公人员通过智慧综合办公平台移动办公平台可以在任何时间、任何地点，做任何与工作相关的事情。
[bookmark: _Toc109121508]（二）系统功能需求清单
	　
	一级功能
	二级功能

	标准模块
	门户管理
	总部/分部门户、科室门户、个人门户、门户权限

	
	通知公告
	信息分类分权管理、多种内容编辑方式、定制化的信息发布审批流程、信息发布、分类查看、标记关注、通知公告水印效果、浏览情况即时查询

	
	传阅信息
	发起传阅、建立协同事项，接收传阅、传阅通知，传阅实时跟踪、实时沟通，支持群组讨论，在线编辑、修改留痕

	
	公文管理
	收发文流程自定义、收文管理、发文管理、全程跟踪、修改留痕、催办管理、呈文信息、公文查询、套红模板、稿纸模板、电子签章、文号管理、公文归档

	
	会议管理
	会议室管理、会前准备（会议申请、通知、报名、签到）、会中控制（智能扫码签到、会议请假报备、会议签到智能统计）、会后落实（重大事项投票决议、会议纪要同步生成、会议任务全程跟踪）

	
	车辆管理
	车辆登记、用车申请、用车审批、用车记录、保养记录（维修、保养、费用、故障、报销）

	
	文档管理
	知识门户、分类收集（思维导图、报刊式模式、制度模式、地图指引模式、功能树模式），目录、文件授权管理，单位文档、科室文档、文档搜索（知识地图快速定位）、文档收藏、回收站、知识问答互助

	
	人力资源管理
	组织架构定义、人事档案、自定义人事信息、人事异动流程、人员账号、组织机构与企微或钉钉同步。

	
	薪酬管理
	账套管理、我的薪酬、部门薪酬、薪酬导入

	
	流程管理
	图形化的流程设计、自定义表单、灵活的流程权限分配，流程分类管理，发起申请、流程审批、流程监控、流程重定位、流程催办，流程效率分析

	
	自定义表单
	表单流程结合、可视化编辑，表单设计、表单使用、表单数据查询与统计、数据联动、移动手机视图

	
	日程管理
	个人日程管理、他人日程预约、日程安排、日程共享、领导日程

	
	任务管理
	任务分发、任务反馈、任务监控、个人任务管控

	
	工作论坛
	论坛管理、发帖、回帖

	
	通讯录
	单位员工通讯录查询、维护

	
	手机短信
	短信服务，支持给所有功能模块调用

	
	问卷调查
	问卷设计（可灵活定义多种多卷）、问卷填写、匿名调查，投票结果公开或关闭，填写记录监控，调查结果统计 

	
	安全管理
	安全策略设置、验证密码、身份认证设置、权限设置、登录日志、操作日志
审计管理、符合国家等保三级标准

	
	自定义模块
	可使用BPM流程和表单构建简易应用管理

	
	BPM
	专业业务流程引擎、支持跨系统流程整合

	互联网+移动应用
	移动APP
	移动办公、会议管理、数据安全、消息互通……

	
	钉钉套件
	移动办公、院内生活、工作交流……

	
	手写签名
	手机端实时在表单上手写签名

	集成平台
	单点登录
	单点登录设置、单点登录

	
	文件预览
	文件在线预览，不需要客户端软件

	
	在线编辑
	文件在线编辑控件，支持wps、word、excel文件

	
	报表管理
	报表设计、报表查询

	实施部署
	集群服务
	支持多服务器群集服务

	扩展模块
	考勤管理
	考勤设置、考勤上报、考勤报表，请假销假，假期设置

	
	行政总值班
	总值设置、安全值班、值班统计、移动端查看、值班管理，个人值班

	
	办公会管理会
	议题申报，上会决策，会议发布及通知，议题查看，议题转督办、公文转议题

	
	督办管理
	督办立项，督办审批，督办全程监控，超时未执行随时发起督办，任务变更全流程支持

	
	科研管理
	科研门户，科研项目管理，课题申报、专家评审，论文申报、科研经费管理、科研立项跟踪、专利管理

	
	合同管理
	合同起草，合同登记，合同审批，合同审批，合同变更，合同终止，进度跟踪，合同台账，合同设置合同管理，合同统计

	
	档案管理
	档案数据、档案查询、档案统计、系统流程自动归档，生成归档目录、案卷目录和卷内目录

	
	院长查房
	院长查房记录及发布

	
	人员技术档案
	根据不同种类人员建立不同的人员子集，各子集支持自定义字段和自定义表格，可汇集专业技术人员的基本信息、培训信息、履历信息、科研信息、学会任职信息、各种证件扫描件、以及临床工作量等，证书管理

	
	医疗纠纷系统
	投诉纠纷、诉讼管理、数据报表、管理分析、预警中心

	
	医德医风系统
	医德考评模板设置，医德医风数据录入、医德医风数据统计、医德档案，医德考评、医德考评统计、医德考评结果查询

	
	教学管理系统
	教学门户，学生信息、教研室管理，教师信息、学生轮训、轮科、教学活动、教学评价、外出进修，外出学术交流管理

	
	智慧党建系统
	组织管理、党员管理、三会一课、积分管理、支部任务、学习中心、考试中心

	
	预算管理
	预算申报、年度预算、预算项目，预算上报，预算录入，预算执行，预算分析，预算设置信息维护

	
	报销管理
	我的报销、报销审批、部门报销汇总台账，与预算关联，手机审批

	
	排班管理
	组员列表、排班、排班查询、调班

	医院官网
	医院官网
	根据现有官网（http://www.fjkqyy.com/）栏目进行规划、设计；支持多终端设备访问（PC、手机、IPAD等，可对接公众号），自适应页面，数据同步；具有专题功能，支持可视化编辑；支持双语言（中文+英文）；多权限角色管理等

	电子签名
	电子签名
	提供移动签名服务系统（终端与服务器协同签名系统）、移动签名通讯系统、时间戳服务器（可采用接入省卫健委电子认证平台）；提供手机数字证书（提供申请个人数字证书、下载个人数字证书、用户证书的在线更新、用户自主设置手写签章、用户实名身份认证登录服务、电子签名服务、时间戳服务），不限人数；提供电子签名接口，能够OA及院内OA、his、lis、pacs、emr、心电、手麻等系统对接，提供移动医护签名APP（支持用户自主注册功能，证书下载及证书找回功能等，提供授权签名、批量签名、推送签名、自动签名及扫码签名等服务）。


（三）系统功能需求描述
[bookmark: _Toc109121509]门户管理
[bookmark: _Toc46823909]应用价值
内容信息统一聚合与推送。办公门户是系统建设中的重要组成部分，是一个信息发布平台、以及日常的工作平台。可用于各科室日常发布新闻、通知公告信息；可以将个人待办、待阅、重点关注的事项，直观地显示在门户首页，方便使用。
[bookmark: _Toc46823910]医院门户
公布全院各种文件、通知公告、规章制度、新闻动态、行业动态、公告、简报、医院活动信息，系统管理员可根据领导的要求定义、修改门户中的栏目，并进行相应维护、管理。
[bookmark: _Toc46823911]科室门户
智慧综合办公平台可根据不同的人（或组织）关注的内容不一样定义不同的首页，如院领导门户、科室门户。
[bookmark: _Toc46823912]个人办公门户
智慧综合办公平台提供个性化门户首页，可自定义个人办公门户，把个人关注的工作重点，重要通知公告、常用系统快捷方式展示在个人办公门户上。
门户权限
用户可根据医院业务实际情况，对每个门户设置访问权限，只有权限范围内的用户才可查看门户信息内容。
[bookmark: _Toc109121510][bookmark: _Toc54792691][bookmark: _Toc27064070][bookmark: _Toc46823971]通知公告
[bookmark: _Toc46823916]应用价值
让政策法规、通知公告及时传递。智慧综合办公平台为用户提供统一信息发布平台，可将医院的所有信息资源的动态发布、更新和集中管理，并以统一入口为用户提供个性化的信息和服务，以便快速地实现信息交流的实时共享和双向性，让规章制度真正落地。
[bookmark: _Toc46823918]信息分类分权管理
发布者可在智慧综合办公平台上设定公告的类别，可按科室、公告内容等划分，并制定权限，只有权限允许范围内的用户才能查看到，让发布的信息内容更集中、更有针对性，让员工查看更清晰。

[bookmark: _Toc46823919]多种内容编辑方式
智慧综合办公平台为信息发布者提供多种编辑方式，普通信息的发布可以采用在线直接输入的方式，并进行一些简单的排版；对于重大公告、通知等，可以直接上传编辑好的WORD、PDF等文件；对于图片类的新闻可上传相关的图片信息。

[bookmark: _Toc46823920]定制化的信息发布审批流程
由于信息发布常用于通知、公告或者用于信息公开的工作动态信息，所包含的内容也有所不同。发布者可在智慧综合办公平台上定制信息发布流程，信息内容通过相关部门审核确认后才发布在平台上，有效加强信息发布的权威性和准确性。 
[bookmark: _Toc46823921]分类查看、标记关注
用户可在“公告一览”分类查阅发布信息内容，对于重要信息，用可星标关注。在星标中能够单独查看全部的星标信息，在原位置则通过点亮星星的方式突出提醒信息，关注信息将在“我的关注”显示，这样就能够便于用户快速识别出重要信息并及时查看。
[bookmark: _Toc46823922]通知公告水印效果
通知公告具备水印效果，一旦发生数据泄露，可精准溯源到操作数据用户身份。
浏览情况即时查询
发布出去的通知公告，可以看到浏览时间，哪些人看过，哪些人没看一目了然，系统将对未阅的人员发出再一次推送。
[bookmark: _Toc109121511][bookmark: _Toc46823932][bookmark: _Toc46823923][bookmark: _Toc46823940]传阅信息
[bookmark: _Toc46823933]应用价值
基于事务式的自由沟通协同。通过智慧综合办公平台的文件传阅功能构建基于事务式的协作沟通，办公人员可在系统上发送文件、在线编辑、建立群组在线讨论，收件人与发件人不再是“单线联系”。用户可以掌握每个收件人是否已阅、何时阅读、是否有回复、是否已确认，文件传阅功能可以用来进行简单的请示、进行简单的任务布置和反馈。
[bookmark: _Toc46823934]发起传阅，建立协同事项
传阅发起人撰写传阅的标题及内容，并添加传阅对象，可以上传附件。形成传阅的主体内容。发出的传阅会送达给接收人，接收人收到通知，可以打开传阅进行查看和回复。
[bookmark: _Toc46823935]接收传阅
接收人查看收到传阅内容。接收人查看传阅，可与其他传阅接收人或发起人交互意见，或添加其他传阅接收人共同对传阅进行批复。当传阅接收人已完成传阅相关的事务，并且不需要进行后续关注时，可确认关闭该传阅，不再接收此传阅的相关通知。
[bookmark: _Toc46823936]传阅通知
新传阅或传阅有相关回复时，系统可向各接收人发出通知。
[bookmark: _Toc46823937]传阅实时跟踪
传阅发送人可对传阅信息进行实时的跟踪，保证信息沟通的有效性。发件人可以通过传阅状态获知接收者的打开情况：
未开封――表示收件人尚未打开此传阅；
已开封――表示收件人已打开此传阅，但未输入确认信息；
已确认――表示收件人已经输入并保存了确认信息。
[bookmark: _Toc46823938]实时沟通
在传阅过程中，对于需要多方协商落实的事项，可发起即时在线沟通，群组内所有成员都会收到提醒消息。


[bookmark: _Toc46823939]在线编辑，修改留痕
通过传阅信息系统，办公人员可在线编辑MS Office、WPS附件内容，并保留修改痕迹，让办公人员轻松完成文档协作。
当一个用户正修订附件时，系统自动锁定该文档，当其保存退出后自动放开锁定，其他用户可继续修订。
[bookmark: _Toc109121512][bookmark: _Toc46823958]公文管理 
[bookmark: _Toc46823941]应用价值
公文流转全程电子化。智慧综合办公平台的公文管理模块能帮助医院实现收发文处理规范化、制度化、科学化。按照国家行政机关公文格式规范编写的智慧综合办公平台公文管理，在智慧综合办公平台的强大工作流程的结合下，不但可以实现跨机构、科室的电子公文交换，即时督办管理公文的流动情况及处理、提醒待办，还结合了Microsoft Office控件实现了自动生成公文正文及发文稿纸，控制各流程步骤的相应修改权限及正文、公章不可编辑下载，自动归档等强大功能。
[bookmark: _Toc46823942]收发文流程自定义
用户可以根据收发文类型等实际需求制定出所需的流程，实现收发文过程的自动化处理。可以根据公文种类、审批权限等条件设置流程的流向，实现自动化的流程流向判断，进一步提高公文处理的自动化程度。
[bookmark: _Toc46823943]收文管理
实现组织收文管理电子化、处理自动化，完成收文过程中的一系列操作：公文登记、拟办、中转、转发、处室拟办、领导审核、承办单位办理、归档的全过程管理。
收文时，文件存在两种形式：1、纸张形式（系统提供扫描接口，将纸张文件扫描到系统）；2、仿A4纸张的电子存储形式。
自动接收下级单位的上报公文，并自动填写收文登记单。
用户自定义收文流程，以适应各种类型公文的收文处理。如：用户可以按公文种类或来文单位定义相应的收文流程：
 待办公文模块集中存放用户待处理的公文事务（包含收文和发文），方便用户的操作，提高公文处理的效率。
采用了完善的流程跟踪和控制，系统对收文的整个流程进行跟踪，详细记录公文的当前状态、办理的过程和拟办、批示意见以及办理结果。
对于出差或其它原因导致的委托代办的情况。系统自动实现了公文处理人员的代理机制，即当公文处理人员外勤或出差时，设置相关的事务委托后，公文自动流转到代理人桌面。
[bookmark: _Toc46823944]发文管理
 发文管理系统实现单位内部发文的审批、签发过程的自动化，提高公文流转效率，是实现各级机构部门、事业单位无纸化、自动化办公的重要环节。
系统支持以不同的发文机关或部门进行发文，并按不同的发文机关进行的发文的编号。
在系统运行前，定义好各种公文类别的发文流程，流程设计详见“工作流管理”模块的介绍。
具备发文权限的人可以进行发文拟稿，可应用系统定义的“发文稿纸”进行拟稿。
公文签发形成正文公文，自动形成公文处理签。文件修改支持键盘输入和手写批示，文件将以图像格式保存保证其清晰度，能实现自动无损数据压缩；手写笔采用汉王手写识别笔或类似功能手写笔。
 系统能对整个发文过程进行实时跟踪监控并及时记录审核修改信息；能按照办公有关规定，显示公文在其办理过程中所处的地点、状态，以便采取相应的统计、分析、催办等处理措施。实现全过程记录、痕迹保留。
文件查询实现对所有收文、发文过程中和历史公文的查询。公文查询能够按人、日期、标题、关键词、主题词、经办部门、经办人、文号、收文日期、发文日期等进行查询。
[bookmark: _Toc46823945]全程跟踪、修改留痕
办理人可可对公文的办理步骤进行跟踪，还可实时查看到具体一份文件每一步骤每一办理人办理公文的时间及批示信息，随时了解文件的当前办理人信息；公文管理员可对公文的办理过程进行实时监控，对于紧急公文，可对公文的处理过程进行人工干预，更换公文处理人或跳过相关公文处理步骤，提高办文的效率。
正文附件修改留痕，方便查询。
[bookmark: _Toc46823946]套红模板、电子签章方便易用
· 公文套红
用户可以根据公文类型方便地设计各种公文稿纸模版，实现公文的自动套红的应用，支持发文稿纸、发文单、套红模板。
· 电子签章
公文管理可设置电子印章图片，在公文签章流程中调用电子印章图片。系统保留印章使用记录。
[bookmark: _Toc109121513]会议管理
[bookmark: _Toc46823954]应用价值
医院的每次会议都可能涉及多个科室和众多参会人员，从商定会议时间、确定会议室、通知、准备会议材料到会场签到，琐碎事务常常需要耗费大量时间。
通过智慧综合办公平台的会议管理方案，医院在一个平台上实现“从会议组织、通知、查询到任务执行反馈”的全过程管理方式，使得会前有准备、会中有控制、会后有落实。
[bookmark: _Toc46823955]会前准备
· 一条流程发起会议
智慧综合办公平台用流程规范医院的会议审批程序，所有会议从流程上报会议时间、会议室地点、参会人、会议所需设备、会议主题等信息。
· 会议室使用防冲突
医院每天的会议很多，为了防止使用冲突，智慧综合办公平台会议管理为医院提供了会议室信息台账。办公人员可直观查看会议室使用情况，哪间空闲一看便知。
· 会议通知自动提醒
会议流程通过审批同意后，自动发布会议通知给各参会人员，通知消息会同步微信、短信、弹窗等多种方式，参会人员可查看会议日期、时间、地点、会议内容等信息；在会议举当天，系统会再次发送提醒通知。
· 会议预约集中查看
办公人员每天或每周都要参加各种大大小小的会议，通过待参加会议看板，办公人员可清晰看到自己每天或每周待出席的会议，提早规划工作安排。
[bookmark: _Toc46823956]会中控制
· 智能扫码签到
为了方便签到，智慧综合办公平台为医院提供二维码手机签到服务，每场会议都有自己的信息二维码，你可以打印出来扫码签到，也可以投屏直接同步到大屏幕上，随时拿起手机就能签到。
· 会议请假报备
因其他重要事务而不能出席会议，可在系统上报备请假原因。
· 会议签到智能统计
会议签到和请假信息实时汇总，会务人员可通过会议签到看板清晰查看参会人员的出席信息和统计数据。
[bookmark: _Toc46823957]会后落实
· 重大事项投票决议
智慧综合办公平台会议管理系统与问卷调查系统联动，参会人员可在会上对重大事项发起投票决议，投票可实名或匿名形式进行，投票结果自动呈现，全面提升统计效率和精准性。
· 会议纪要同步生成
每次会后会有专人提交会议纪要，对会议内容和会议安排做详细记录，会议纪要形式包括在线填写或上传附件，系统自动形成会议材料库。
· 会议任务全程跟踪
对于会议上决议通过的规章制度，可使用通知公告在办公门户上发布，让全院办公人员执行。
对于在会上落实的会议任务，可建立督办任务指派人员执行，领导层可全面了解执行情况、执行进度和反馈信息，帮助医院全面提升会议效果，让会议真正帮助解决问题。
[bookmark: _Toc109121514][bookmark: _Toc38888477]车辆管理 
应用价值
智慧综合办公平台实现对车辆的登记、使用、维护、维修、保养等流程进行科学、有效地管理，大大提高了车辆的利用率。
[bookmark: _Toc38888478]车辆登记
通过系统中的车辆设置功能，记录每辆车的基本情况，包括车辆规格、品牌、购入时间、座位数、驾驶者等信息。
[bookmark: _Toc38888479]用车申请
使用人提交车辆使用申请。包括：申请时间、申请使用时间、使用原因说明、申请人、申请部门等。
[bookmark: _Toc38888480]用车审批
当用车申请提交后，相关部门将收到提醒消息，并根据实际情况进行审批。
[bookmark: _Toc38888481]用车记录
默认查看当周车辆的使用情况，包括车辆的使用日期、出车时间、安排的驾驶员。
[bookmark: _Toc38888482]保养记录
对车辆的维修、保养、费用、故障、报销等等问题，进行记录管理。
[bookmark: _Toc109121515]知识管理
[bookmark: _Toc46823959]应用价值
沉淀知识，便捷分享。
通过知识文件管理，可以将用户内部各种文档进行管理，如：办事指南、法律制度库、院内制度、教育培训材料、大事记等。随着信息技术的普及，越来越多的企事业单位开始尝试使用电子文档代替传统的纸张，分类存储各种文件及其专业技术资料。而本系统中的公用文档正是顺应了这一需求。有新增权限的人可添加文件夹或文件并进行相应的管理。我们不但可以了解到所建文档的名称、类型、基本内容、建档人及建档日期等。
它适用于部门比较多、下属单位比较多而且需要进行文件交流共享的情况。因为我们设计的知识地图的权限设置非常灵活、保密性强，知识地图的管理员可以授权给机构、部门、个人、角色；但如果个人知识没经所有人的授权，任何人都无法进入文件夹和看到内容，甚至根本无法得知该文件或文件夹的存在，最大限度保证了文件、资料的安全性；而且知识地图做了人性化处理，如果没有原创立人同意任何人都无法对文件夹进行改动和删除（包括系统管理员）。
[bookmark: _Toc46823960]分类收集，知识无限积累
医院行政管理部门或个人通过“思维导图”、“报刊式模式”、“制度模式”、“地图指引模式”、“功能树模式”等多种模式建立知识分享类型，为院内的各种知识信息、学习材料、法律制度等提供集中、统一、安全的管理机制，将院内分散、零散的知识合为整体，构医院知识管理平台，充分分享利用。
· 思维导图
以医院组织架构框架构建院内知识分享地图，办公人员可以根据科室或部门来查找所需资料。
· 文档模式
办公人员将个人经验积累，以传统方式整理分享，上传至知识中心。
· 地图引导式
 新入职员工需要了解企事业单位内部各种制度和业务流程，通过地图引导式，新员工以游戏通关方式，循序渐进地了解企事业单位各种制度和业务流程，让阅读过程变得更有趣。
· 月刊式
医院的简介、专家履历、行业资讯档案等可通过构建月刊式的知识地图进行分享，办公人员在查阅时有看杂志期刊的沉浸式的体现。
· 制度式
院内各种规章制度、教学课件等通过制度式索引方式展示，办公人员直观清晰地查找到相关制度文档、学习资料查阅了解。
· 时间轴
医院的发展的历程、药品产品的研发过程在重要事件上都存在着时间表，为更好地让办公人员了解医院或者重要事件的发展历程，智慧综合办公平台知识管理为医院打造时间轴的索引方式，办公人员可根据需求，查看各时间节点的信息档案。

[bookmark: _Toc46823961]严格管控，共享更加安全
· 目录授权管理
知识地图可以面向部门、角色、岗位、个人分别授权，授权包括对地图目录的增、删、改、查、设权限，从而保证医院知识的安全性，保护医院知识产权。
· 文件授权管理
知识库的分享文档可设定单个文档的高级、编辑、下载、预览权限。
[bookmark: _Toc46823962]便利共享，知识随手可得
· 通过知识地图快速定位到所需资料。
知识地图是一种帮助用户知道在什么地方能够找到知识的知识管理工具，可以使用户快速找到他们所需要的资料。
· 通过“我的收藏”查找个人关注资料。
对于办公人员关注的、喜欢的知识文档，可以它们放到“我的收藏”里，想用的时候直接打开。
· 通过“知识一览”获得最新、最热门资料。
通过“知识一览”，办公人员可获得其他用户最新分享的资料、最多人阅读、最热门文档的统计排名。
[bookmark: _Toc46823963]直接交流，知识问答互助
针对医院办公人员工作中遇到问题，通过智慧综合办公平台知识问问平台进行问题发布、解答，促进院内友好互助的氛围。
· 快速提问
办公人员可以在“知识问问”发起问题主题，填写问题描述，提交后在权限范围内的其他人员会收到问题通知。
· 解答互助
当收到其他人员发起的问题后，均可对问题进行回复。
· 问答统计
个人发起过的问题、回复、赞同，系统会进行分类统计，激励大家进行知识管理的贡献。
[bookmark: _Toc45891988][bookmark: _Toc46823972][bookmark: _Toc109121516][bookmark: _Toc38888472]人员信息管理
借助管理平台，可以帮助医院实现人力资源信息管控，维护组织信息、角色信息、人员信息、记录人员变更、人事信息变更等记录。
[bookmark: _Toc45891989]人员账号、组织机构同步
可以同步企业微信平台或钉钉平台的组织机构及人员账号信息。智慧综合办公平台支持多个维度管理用户，如机构、科室、职位、角色、用户组和团队等。除了支持自定义角色外，系统还支持机构角色、科室角色的应用，角色之间支持继承或隶属关系，如机构负责人、科室负责人、科室分管领导、科室秘书/助理、本科室负责人、执行时替换等特殊角色。在系统中支持互斥角色，如系统管理员、人力资源管理员、安全审计管理员、安全涉密管理员的角色不能同时授权一个用户。
[bookmark: _Toc45891990][bookmark: _Toc25062976][bookmark: _Toc5196706]权限设置
系统提供权限设置模块管理。
[bookmark: _Toc45891991]人事档案
系统提供完善的员工档案管理，可以按卡片管理方式进行定义。栏目内容可以由用户进行自定义，满足不同医院不同需求。档案信息可以进行卡片式及字段级授权管理，未授权人员看不到相关卡片信息内容。支持一人兼多职。
提供人员信息、分类信息管理及入职、转正、续签、退休等的事务管理及提醒信息。
医务人员技术档案可以将每个医务人员的基本信息、培训信息、履历信息、科研信息、学会任职信息、各种证件扫描件、以及临床工作量等等信息，全部集成到一起，为每个医务人员建立详尽的技术业务档案。
在智慧综合办公平台中已有的各种信息，可以自动汇集。对于HIS、ERP等第三方系统中的相关信息，也可以通过自定义数据源自动获取并展现。对于暂处于手工管理的某些业务数据，医院还可以自定义表格进行数据录入，由于不同医院、以及医院不同时期所关注的内容可能不同，因此，我们允许医院自由定义。
[bookmark: _Toc45891992]人员异动管理
在医院，人员调动频繁。新入职人员需要轮科；护理部可根据病人情况随时调整不同科室的护士配置；大科主任可随时调整科室的医生配置。
人事科最后知道或根本不知道人员异动信息，导致人员档案不准。多数情况下，关于人员异动信息，人事部是最后才知道，或者根本不知道，直接导致人事档案上的人员编制与实际不符，最后谁也不知道某个人到底在哪里？
为保障安全性，不可能让各科室、各位员工自行修改自已的编制信息。
通过智慧综合办公平台的人员调动流程，当人员调动时，由当事人或科室发起申请流程，经过多个环节审批之后，自动更新人员所在科室信息，以及相关信息。
通过流程审核机制，既保障了人事档案的安全性，又及时保证了人员编制与实际相符。月末，汇总本月所有异动信息，提交给财务进行工资信息调整。
[bookmark: _Toc25062977][bookmark: _Toc45891993]人员信息变更管理
当个人信息发生改变或者与人事档案不符时，个人可提交“人员信息变更”流程，经过审核通过后，自动更新或更正人事档案上的相关项目。人员信息变更流程忠实地记录了每个人的信息变更记录。
职能部门还可通过“多人信息变更”流程，同时为一批人员更新一个或多个数据项。
[bookmark: _Toc109121517]薪资查询
应用价值 
智慧综合办公平台提供完善的薪资管理功能，支持多帐套的应用，支持工资项自定义、支持一个月发多次工资等各种特性。
如果医院已经使用了财务系统或其他专业工资系统，由于这些系统不对所有员工开放，导致每个月需要打印并发放纸质工资条，那么，可以将每月工资数据计算完毕并实际发放之后，将数据导出为Excel，然后导入到本系统中，让每位员工通过自己的帐号在线查看工资数据，省去了打印并发放纸质工资条的工作。
[bookmark: _Toc38888532]账套管理
医院可以根据自身需要进行薪资账套创建，比如“编内人员”，“编外人员”，“绩效”等，一个薪资账套还可以设置多个输出项设置，比如 “工资明细表”，“税表”，“公积金缴存表”等，方便薪资数据的展示。
[bookmark: _Toc38888533]薪金导入
财务人员只需要把包含薪资数据的excel 表格对应具体的薪资帐套进行导入，即可完成工资条的发放，非常简单。
[bookmark: _Toc38888534]薪金查询
当薪资数据导入发布后，个人会及时收到系统提醒，从而通过PC端和企业微信中查询自己的薪资数据。
[bookmark: _Toc109121518]流程管理
[bookmark: _Toc46823924]应用价值
规范医院流程管理体系。业务流程管理帮助医院全面了解和掌握业务流程运营，帮助医院自动执行、监控和优化业务流程，从而提高运营效率并降低成本。
流程管理提供流程设计、流程发起、流程审批、流程监控等常用功能。医院可以根据实际情况，灵活定义多种流程，灵活定义流程的流转路径。支持诸如直流、分流、并流等复杂的流程逻辑；支持诸如审批、通知、会签、条件判断等流程动作；流转过程中可随时添加执行人、添加知会人、以及设置代理人；可根据机构部门、人员角色等规则，确定流程步骤的执行人。
[bookmark: _Toc46823925][bookmark: _Toc465068063]医院行政管理业务纳入平台管理
借助智慧综合办公平台流程管理系统，把医院行政办公、科研、教学、医患关系、医德医风等所有行政管理业务，都在平台上管理。
对于临床科室的不良事件上报、重大手术报备等事务，也可以通过平台完成。对于HRP中的单据审核，也可以通过平台完成。系统可以满足医院办公室、医务处、护理部、人事处、科教处、总务处、设备处、质控办、党委、纪委、以及临床科室等几乎所有科室的需要。
[bookmark: _Toc46823926]图形化的流程设计
用户通过图形化流程定义方式进行流程设计。
[bookmark: _Toc465068066][bookmark: _Toc46823927]自定义表单
在单位营运过程中，可能随时需要各科室汇报一些数据、填报一些表格。以前，需要找开发人员编写专门的程序，需要经过调研、编程、测试、部署、调试、试运行等过程，费时费力。
借助智慧综合办公平台的自定义表单技术，快速生成应用，不需要编写一行代码。
表单系统提供表单设计、数据录入、提交、数据验证、流程审批等功能；表单设计完全可视化，轻松绑定流程，直接共用组织架构信息、人员信息。
智慧综合办公平台提供两种表单工具，第一种是基于网页的H5自适应视图，在Web端和移动端可自适应，如图所示：
第二种是基于网页H4（仿传统A4纸张）样式视图，主要用于Web端，类似于excel操作，快捷实用。
通过自定义表单系统，如属下医院可自行设计诸如加床申请、护理缺陷/差错/事故登记及讨论分析记录、手术资格准入申请、职业暴露个案登记、重大手术报备、不良事件上报等医院常用临床业务表格，与系统流程结合，实现业务的审核和登记。
功能特点：
· 提供所见即所得的设计器，支持向导式、模板化表单设计，可由用户管理员根据业务需要自行设计表单；
· 可通过拖拽、点击等方式，方便地设计表单，以及定义域的各种属性及与数据库表之间的关系；
· 支持对表单内容进行查询和统计；
· 表单可以绑定流程进行运行，也可以不绑定流程。
· 支持自定义JavaScript 进行数据校验，让用户灵活扩展
· 支持必填项校验机制
· 输入数据时，可以弹出数据列表供选取，该数据列表可以来源于数据库或第三方，并且可以包含一个或多个字段。

灵活的流程权限分配
通过设定流程权限，控制谁可以使用该流程，谁可以对该流程进行高级操作（流程监控）。
流程权限分“流程发起权”、“流程知会权”和“流程监控权”。
“流程发起权”代表使用该流程发起新的申请的权限，比如具有“请假流程”的发起权，则可以发起请假申请；
具有“流程知会权”的用户，可以查看到该类流程的所有执行情况，对于审批不合理或审批不及时的，可以提醒相关审批人处理。
具有“流程监控权”的人员，可对该类流程进行“流程重定位”、“督办”等操作，也可对某一条流程的当前步骤更改（添加或删除）执行人。
[bookmark: _Toc465068064][bookmark: _Toc46823928]智能条件判断，不需人为干预
智能条件判断可以根据流程表单的内容自动计算，决定流程的分支走向。比如请假流程中，“请假类别判断”、“事假天数判断”和“病假天数判断”都是自动条件判断，流程流转到这些步骤，系统可以根据设置，自动选择下一步骤，不需要人为干预。
[bookmark: _Toc465068074][bookmark: _Toc46823929]流程分类，方便使用人辨别
为了方便使用，用户可根据管理的需要，对系统的流程进行分类，不同类别流程以不同颜色进行区分，方便流程使用人辨别。
[bookmark: _Toc46823930]一键发起审批流程
用户可一键发起自定义表单流程。
[bookmark: _Toc465068062][bookmark: _Toc46823931]流程审批，过程清晰查看
通过工作流程，当前用户可查看流程的表单、及流程的前序批复意见，在当前步骤批复自己的意见。
流程效率分析
· 个人流程效率统计
聚焦个人流程，通过个人效率分析进行全面个人问题诊断，强化个人效率意识。
· 部门流程效率统计
让组织通过分析流程处理时间，帮助管理者快速找到效率阻塞点。
[bookmark: _Toc4370][bookmark: _Toc40090961][bookmark: _Toc36481558][bookmark: _Toc38703896][bookmark: _Toc109121519]表单管理
表单设计系统提供自定义表单功能，用户利用表单设计系统自定义医院应用的各类表单。表单与流程的绑定应用，可满足各种业务管理的需要。在页面中，可定义表单项的页面展现样式：
采用不同的流程步骤绑定不同的表单视图，实现不同步骤执行人员对表单的查看、操作权限控制。
· 该表单工具支持基本数据类型、office控件类型、附件类型、字典类型等。
· 定义表单项操作权限：可将表单项目定义为只读、可写、必写、自动填写、 套红头、盖章、消除痕迹等。
· 表单验证：可根据表单项的数据类型验证数据的合法性，并给用户以提示。
· 在线文档编辑：作为一种“正文”类型表单项，在前台可展现Word文档，可进行操作权限的控制：只读或可写。
· 可对这类表单向进行套红头、盖章等操作。并保证这类文档的数据安全。
BPM可使用外部系统的页面作为数据载体，也可使用自定义表单作为数据载体。
表单管理模块使所有系统用户都可以在表单管理模块中轻松录入或修改表单数据，支持重复表的使用，通过动态的表单收集团队或机构内部各种分散的信息，避免进行大量繁锁或重复性的工作，帮助用户快速而准确地获得信息并对信息进行准确的判断。
表单流程结合
BPM工具支持与系统无缝集成，轻松绑定流程，直接共用组织架构信息、人员信息，直接共用系统权限管理机制、以及附件管理技术等核心技术，形成一个整体，管理简化。
BPM采取表单+流程结合的方式，一个流程要能够绑定多个表单，或者一个流程能够绑定一个表单集，可实现不同的步骤对应不同的表单，同一表单也可任意绑定多个流程。
表单设计系统提供自定义表单功能，用户利用表单设计系统自定义医院应用的各类表单。表单与流程的绑定应用，可满足各种业务管理的需要。在页面中，
采用不同的流程步骤绑定不同的表单视图，实现不同步骤执行人员对表单的查看、操作权限控制。
可视化编辑
通过表单设计，可高度模拟纸质化表单，自定义表单更多的采用了拟纸化的模式，通过自定义表单设计器设计出来的表单，可逼真地模拟纸质化的单据，使填定人和审批人更觉亲切易懂，提高填写与审批的效率。
自定义表单设计器与流程设计器一样，做到简单易用，同样的采用了客户端程序和拖拽式设计的方案。
系统具备所见即所得的表单设计功能，提供基于web的可视化图形方式表单定义视图，通过图形化的表单定制工具，用户甚至可以将word、excel中的现有表单通过拷贝的方式导入系统，轻松的定制出符合自己个性化的应用，而表单与流程的绑定，可满足各种业务管理的需要，例如：支持依据关联表单设置部分字段的统计和展示；支持电子表单的自动生成与统计查询、打印存档等功能；可按照单位的要求自定义各种公文格式（即：公文模版），实现公文管理的规范化和制度化等。
系统可以不用编程就用鼠标拖拉的方式实现复杂的表单。如常见的采购单、订单等一对多关系的复杂表单，完全可以支持复杂的业务流程处理，
系统支持重复表的设计，重复表是用来放置与数据源中组节点里的节点绑定的控件。在数据源中创建组节点以及组节点下的子节点。拖拽重复表到设计区，将重复表与数据源中的组节点即可进行绑定。
表单查询与统计
系统内置了灵活的查询检索功能，可对表单内容进行查询和统计，也可对业务数据进行任意条件的组合查询、检索。更复杂的统计需求，可配合使用自定义报表工具，灵活实现各种复杂的统计分析，也支持表单字段的合并。
数据联动
支持通过设置从第三方数据库或服务接口读取数据，如药品名称、患者名称等，方便用户进行选择。支持表单字段联动，如当用户输入患者住院编号时，能自动调出患者相关资料准确填写到表单相应字段中。
表单设计器中通过数据源绑定，可以第三方数据库或服务接口读取数据。通过表单中的字段设置，可以实现表单字段联动。
移动手机视图
该BPM支持移动审批，可与移动OA无缝对接，针对移动设备作了视觉改版，结合手机视图功能，对表单进行大幅简化，减少移动端录入数据的不便。
[bookmark: _Toc109121520]日程管理
应用价值
上下级共享日程，预约时间更简单。 
[bookmark: _Toc38888473]个人日程管理
通过日程管理建立个人日程，并在预设的时间范围内提醒办公人员提前做好准备。
[bookmark: _Toc38888474]他人日程预约
对于需要协同处理的事务，通过他人日程预约可安排相关人员的日程时间。
[bookmark: _Toc38888476]日程共享
科室办公人员通过部门日程了解本科室员工的工作安排和在岗情况。
领导日程
· 管理员在平台添加相关科室的领导名单，该名单可在新增领导日程时选取。
· 领导可把日程安排托管给秘书处理。
· 领导日程添加完成后，共享到科室，是否有空一目了然。
[bookmark: _Toc38888483][bookmark: _Toc109121521][bookmark: _Toc46823947]任务管理
应用价值
智慧综合办公平台任务管理主要是方便领导对下属进行工作安排、把控任务进度，也方便员工反馈自己的工作任务完成情况，并知会领导。
[bookmark: _Toc38888484]任务分发
通过建立任务、分解任务、指定责任人、明确任务内容和完成时间，做到任务具体化、细致化，高效推进整体任务的执行。
[bookmark: _Toc38888485]任务反馈
任务执行人每日需对任务的完成情况进行反馈。
[bookmark: _Toc38888486]任务监控
· 进度甘特图
通过甘特图，管理人员可了解任务的整体进度和子任务的完成情况，让你轻松把控任务进度。
· 任务日志
任务日志目的就是记录整个任务的执行情况，如讨论内容、完成进度、完成时间的反馈和修改，系统会自动记录发布人和发布时间，让任务每一步的执行过程都有据可依。
[bookmark: _Toc38888487]个人任务管控
通过“任务管理”，可直观查看个人所有待办、已办、发布的任务的进展情况，点击可进入查看具体信息。
[bookmark: _Toc109121522][bookmark: _Toc38888493]通讯录
可以设置医院、分院、科室、小组、个人专有等多个级别的通讯录。发送消息、邮件、通知、公告等处可以直接引用多个级别的通讯录。通讯录可以通过授权进行共享。通讯录可以按多种条件进行查询并导出(Excel)。
平台提供通讯录查询和通讯录维护功能，通讯录查询支持对员工花名册及相关信息进行查询。
通讯录维护是供管理员对医院的通讯录进行维护，新增、删除、修改等操作，通讯录功能支持与短信、权限等功能结合进行管理。
可创建个人专有通讯簿、以及共享通讯簿，可以自动创建医院内部通讯录。
[bookmark: _Toc109121523]问卷调查
应用价值
问卷轻松建、数据自动统计。
[bookmark: _Toc38888494]问卷设计
问卷调查可灵活定义多种问卷，支持单选、多选、简述等题目类型。
[bookmark: _Toc38888495]匿名调查
启用匿名调查，保密投票人信息，使投票人信息不公开化。
[bookmark: _Toc38888496]投票结果公开或关闭
根据用户需求，系统可设置公开或关闭投票结果，关闭后，参与投票的用户不能查看投票的统计结果信息。
[bookmark: _Toc38888497]填写记录监控
问卷发起人可查看问卷填写记录，那些人未填写，那些人已提交一目了然。
[bookmark: _Toc38888498]调查结果统计
所有调查对象回答了问卷或超过调查期限时，问卷调查结束。在调查进行中或结束后，系统自动对结果进行统计。
[bookmark: _Toc48592464][bookmark: _Toc84868275][bookmark: _Toc109121524][bookmark: _Toc46823964][bookmark: _Toc45891994][bookmark: _Toc41982630][bookmark: _Toc86871488][bookmark: _Toc46823973]安全管理
系统应至少满足涉密等级保护二级要求。
安全策略
通过一些系统选项的设置，进一步加强系统的安全，包括：文档修订的自动锁定与解锁、流程审批的密码验证、密码强度、多次登录失败账号锁定等。
身份认证
1. 系统支持强密码的验证
密码长度不低于10位；采用复杂、不易猜测的口令，一般应是大小写英文字母、数字和特殊字符中两者以上的组合。
2. 系统可与第三方CA认证系统的集成，支持硬件Key的身份认证
包括系统登录认证、信息查询认证、流程审批认证。
为加强OA的访问安全性，OA系统后台预留了相应的CA接口，提供了基于硬件Key的身份认证机制。用户启用Key身份认证后，就需经过双重安全认证后才能获得访问授权。Key身份认证由系统管理员以及有分配Key权限的人才能对其进行分配。
3. 短信验证码
系统支持短信验证码的登录验证，支持系统登录短信提醒的功能。
权限设置
OA平台上的各功能模块权限实现统一的分配与设置，系统采用“三权分离”的思想，将系统管理权、人事管理权、系统使用权进行分离，有效地保证系统数据安全。系统管理权可按模块或具体功能分配给职能业务部门管理，系统管理员只负责系统的维护等相关操作，将数据的管理权和使用权完全交给用户。
系统操作权限包括管理权、写入权和读取权，管理权限的用户可再赋权和数据的维护，写入权的用户可以新增数据和修改自己的数据，读取权限的用户只能查看不能修改。同时系统提供了操作范围的控制，比如读取权限的用户只能看到系统设定的范围内的数据。以下为系统通用的权限、范围设定页面。
[bookmark: _Toc109121525][bookmark: _Toc63209808][bookmark: _Toc57387731]BPM
智慧综合办公平台具有系统集成与开发平台，支持与医院集成平台及其它相关业务系统整合，能够根据医院的业务需求快速进行二次开发。
BPM可定制编程的流程管理平台可以将医院内部HIS、ERP、EMR等业务系统串联起来，支持Web Services、ESB数据总线等方式进行数据交互, 接口调用通过院方的授权认证方式，数据传输支持SSL全程加密，建立统一的业务审批中心，实现一站式审批。
系统已经预留与外系统的其他相关接口，选用符合国际发展潮流的国际标准的软件，使系统具有良好的可移植性、可扩展性，保证在将来发展中迅速采用最新出现的技术，降低系统成本，方便医院对接HIS、HRP、文件档案系统等系统实现无缝对接功能，满足医院信息化发展的需要。
1.1.1.1 集成配置目的
通过与其它系统的集成，实现与其它系统数据双向通信。提供Web Service,接口调用其它系统EAI，提供其它系统数据自动写入写出功能，提供其它系统中相关信息的查询、统计、分析和汇总功能。
1.1.1.2 外部集成示例
1.1.1.3 调用和处理其它系统数据
智慧综合办公平台在流程中可通过直接调用其它系统的数据，也可由其它系统的数据变动自动触发OA的流程，进行工作流转，并将处理结果回写到其它系统，系统提供基于数据库和基于服务两种模式。一种是基于数据库，一种是基于服务。
1.1.1.4 通过流程跨其它系统进行流转
流程中可通过直接调用引擎可以直接穿透至其它系统，使得两套系统从应用上来看成为一个有机的整体，无需数据重复录入，保证数据的完整性和唯一性。
1.1.1.5 跨系统抓取其它系统数据
智慧综合办公平台自带的报表引擎能通过抓取EAS中允许被抓取的数据至OA中，并进行相应的统计分析，生成图形化报表，供领导决策参考。
1.1.1.6 流程实现效果
一般而言，根据各家医院实际情况，平台将与以下系统需要对接
（1）HIS系统、电子病历接口，提供业务数据申请表及报表。
（2）人事系统接口，例如提供人事信息同步。
（3）业务系统接口，例如提供病人的检验报告查询、提供医护人员的锐器伤、针刺伤检验结果与上报集成。在信息记录处理这块，可以通过系统对保健科的处理过程进行跟踪：可以查询到保健科针对某个针刺伤及锐器伤事件所开具的多次化验或检验单的内容及结果。化验或检验单这块希望可以与医院现有的LIS系统做整合，可以直接生成LIS系统的检验单以及可以获取LIS系统中的检验单结果。
（4)通过配置将手机短信发送设备或手机短信运营商平台接入到系统，为系统提供手机短信发送的通道。支持群发，关联通讯录，可设置各种短信发送模版，例如：回访调查、生日祝福、信息提醒等。针对短信发送的状态、数量进行统计。
（5)跨系统流程：当HIS/LIS/PACS等业务系统中有一些需要进行流程审批处理时，可通过调用综合办公系统的流程审批提供的接口服务，将涉及到业务审批操作放到综合办公系统中进行统一审批处理，审批处理涉及的各类单据（例如：重大手术报告、临床科室意见与建议、会理会诊邀请单等）中的数据则是来源于HIS/LIS/PACS/EMR等业务系统中，在审批处理完成后也可以通过综合办公系统的标准接口将审批结果反馈给业务系统。
（6)门户数据展现：打造与HIS/LIS/PACS/EMR等其他核心业务管理系统整合的门户，消除信息孤岛，将这些业务系统中的部分数据在综合办公系统的各级门户中进行展现。例如甲乙丙级传染病监测数据共享，医生通过HIS系统上报后，数据可以发布到相关科的门户中，同时系统通过短信提醒保健科，以便相关科可以及时将传染病信息上报数据。
（7)跨平台提醒：可以通过OA系统的提醒工具，与其他系统整合，其他系统某些模块发生变化时，可以发送消息提醒用户，例如：药剂科更新了HIS系统中的相关用药规格及规范后，系统自动通过短信、或是即时消息等方式通知到各临床科室的医生，让他们及时地退出医生工作站系统，重新登录以便获取最新的信息。
1.1.1.7 支持通过第三方数据库读数据示例
系统支持通过设置从第三方数据库或服务接口读取数据，如：设备名称、药品名称、患者名称等，方便用户进行选择。
[bookmark: _Toc109121526]互联网+移动应用
[bookmark: _Toc46823984][bookmark: _Toc109121527]应用价值
智慧综合办公平台有独立的APP，同时能够与企业微信/钉钉/融合，作为移动端入口，构建一体化的移动办公平台，办公人员通过智慧综合办公平台移动办公平台可以在任何时间、任何地点，做任何与工作相关的事情。通过针对医院移动办公场景，高效简化管理流程，提高信息沟通和协同办公效率，让紧急事项能及时反馈。
[bookmark: _Toc109121528][bookmark: _Toc46823985]移动端应用需求描述
[bookmark: _Toc46823986]门户管理
移动门户作为移动端的登录入口，包括办公应用、常用流程、工作事项都可在移动门户上直观显示。
[bookmark: _Toc46823989][bookmark: _Toc46823987]通知公告
在桌面端门户发布的院内各种新闻及通知消息，通过移动端门户可马上看到，有权限的用户可通过此功能直接发送通知公告，其他用户均可即时收取，包括未读、已读、全部通知公告，内容页查看通知公告详情（包括附件）。
传阅信息
传阅功能针对移动端进行适度优化，并且具备附件上传功能，用户可在移动端上查看、回复和发起传阅。
公文管理
移动端审批公文流程，查看已审批过的流程。
移动端查看我发起的公文进展，在线催办。
流程管理
移动端的工作流程也专门为移动设备进行了重新设计。工作流程的设计侧重于全面利用上移动设备的能力为工作提供方便。结合手机视图功能，移动端工作流程可以将录入表单进行大幅简化，减少在手机端录入数据的不便。
[bookmark: _Toc46823988][bookmark: _Toc46823994]日程管理
用户可在移动端建立个人日程、查看日程。
薪资查询
全体人员可以通过移动端查阅本人的工资发放明细；
移动端工资单具备水印效果，查询需要输入二次验证密码，保障信息安全。
[bookmark: _Toc46823991]会议管理
会议管理可对会议要素（时间、地点、议题、主持人、参加人）、会议准备（会议室安排）进行全面管理，提高会议质量。
知识管理
用户通过移动端在知识一览上查看优秀文档、阅读排行、最新上传、收藏排行的内容，在院内知识里查找权限范围内的所有知识内容，在我的知识里查看个人知识文档。
 对于他人需要协助解决的问题，可在移动端发起知识问问，其他用户可在针对问题进行回答。
[bookmark: _Toc46823992]问卷调查
办公人员登录智慧综合办公平台移动端即可填写并提交调查问卷，系统实时合并各科室提交的调查表并计算分数。相关人员只需留意问卷收集进度，并将系统整理出来的汇总情况发给各科室及职能科室进行统计即可，执行力大幅度提升。
行政总值
普通用户或领导即可在手机端查看每天值班人员情况以及下一次值班日期，值班日期前一天还会受到企业微信/钉钉/蓝信/APP等平台提醒，如有紧急情况可直接点击领导头像拨打值班电话。
同时，新调入的领导还可以在行政总值知识库里查看医院历届行政总值资资料及文档。
如某天行政总值人员安排需要临时调班或调休的，可以在移动端选择调班、调休、交接班申请等流程及审批。
班组人员可在移动端查看行政值班知识库。同时，后续会增加报表统计分析，结合已有的历届医院行政总值资料，统计各种行政总值时间分类及历年事件趋势。    
任务管理
用户可通过移动端任务管理查看待办任务、已办任务和我发布的任务；可在移动端上新建任务，对于执行中的任务可直接在线反馈进度。
办公会
移动端可查看办公会议题及附件、确认参加和请假、在线讨论。 
[bookmark: _Toc46823996][bookmark: _Toc46823995]车辆管理
办公人员可利用移动端的车辆管理功能，发起用车申请、查看车辆安排和车辆保养情况，实时掌控车辆的使用情况。
[bookmark: _Toc109121530][bookmark: _Toc43122166][bookmark: _Toc103875793][bookmark: _Toc44950492][bookmark: _Toc69372374][bookmark: _Toc70437630]考勤管理
医院员工考勤是员工工资奖金发放、年终奖金发放的依据，是医院管理最基础的工作，同时也是员工职称、职务晋升、年度评优考核等工作的主要参考信息。智慧综合办公平台考勤管理系统相比于传统考勤系统或者纸质考勤，有以下优势。
· 支持自动从排班记录生成考勤数据，自动从请假数据生成考勤数据，自动从考勤机（指纹打卡，人脸打卡等）生成每天的考勤数据。
· 支持不同院区，不同科室不同打卡及作息时间规则。5天，5天半，6天，全天，自由等不规则上班时间都支持。
· 支持自然月和非自然月考勤，自动计算节假日和国家法定节假日。
· 请假流程自动根据普通节假日和国家法定节假日计算天数，请假天数限制自动计算等。
· 考勤记录统计更加规范，自动统计出勤，请假，全勤等数据。
· 支持科室多个考勤员，系统自动生成考勤数据，考勤员工作量大大减轻。


[bookmark: _Toc103875794][bookmark: _Toc109121531]考勤设置
打卡规则支持考勤打卡机，手工上报等多种模式。
系统自带常用假期库，人事处基础信息维护大大减轻。
[bookmark: _Toc109121532][bookmark: _Toc103875795]考勤上报
系统自动根据打卡规则，结合排班，请假等数据生成考勤记录，考勤员只需要简单核对下考勤人员和数据，即可上报考勤，工作量大减。
支持自定义考勤结算日期，上报日期，冻结考勤记录，支持跨科室考勤上报。
每天晚上自动结算考勤记录，结合平时或月底开启的考勤异常申请流程，基本上实现上报全自动化。
[bookmark: _Toc103875796][bookmark: _Toc109121533]考勤查看，请假，考勤异常申请审批
系统自动根据打卡规则，结合排班，请假等数据生成考勤记录，考勤员只需要简单核对下考勤人员和数据，即可上报考勤，工作量大减。
所有员工的请假，考勤异常申请都可以直接在手机上操作，流程自动到达护士长，考勤员，科主任，同时领导可以批量审批。  
[bookmark: _Toc103875797][bookmark: _Toc109121534]考勤统计
系统能够根据需求，用报表系统做出客户需要的统计表格，图表等，并且能够导出到excel。
支持排班各种班种转换为正常上班，各种假期自动计算出勤天数，支持假期合并统计等。
1.2 [bookmark: _Toc103875783][bookmark: _Toc109121535]行政总值
行政总值班在各行各业都有特定的概念，其核心就是指在特定的时间或空间范围内，代表行政机构行使管理职能的管理行为。行政总值班是医院在节假日和夜间的临时最高行政指挥，负责处理医院8h正常上班以外临时发生的一切事情，履行院领导职责，临时主持协调医院工作，保证医院各项工作的正常运行。
[bookmark: _Toc103875784][bookmark: _Toc109121536]总值设置
管理者可以录入设定一线值班领导，二线值班领导名单，支持按人，组来自由组合，同时支持一些人性化的设定(例如50岁以上领导可设置不排晚班)。国家法定节假日和普通节假日支持自动同步。
[bookmark: _Toc103875785][bookmark: _Toc109121537]安排值班
行政总值管理员可每月点击自动排班，系统会自动按上月排班顺序接着自动安排排班表，特殊情况可以去设置里设定上月当前已排班到哪里。同时可以清除排班重新排。普通人员在pc端也可以查看此界面。
[bookmark: _Toc103875786][bookmark: _Toc109121538]值班统计
行政总值管理员可统计每位领导排班情况，包括平时值班数量，节假日值班数量，国家法定节假日值班数量以及调休天数。此数据可用作医院调休，发放补贴等。
[bookmark: _Toc109121539][bookmark: _Toc103875787]移动端查看
普通用户或领导即可在手机端查看每天值班人员情况以及下一次值班日期，值班日期前一天还会受到企业微信提醒，如有紧急情况可直接点击领导头像拨打值班电话。
同时，新调入的领导还可以在行政总值知识库里查看医院历届行政总值资料，在线视频文档。
后续会增加报表统计分析，结合已有的历届医院行政总值资料，统计各种行政总值时间分类及历年事件趋势。
[bookmark: _Toc47196089][bookmark: _Toc109121540][bookmark: _Toc61286235]办公会管理
医院办公会管理模块将包括以下几个过程：
[bookmark: _Toc480204435][bookmark: _Toc109121541][bookmark: _Toc44770683][bookmark: _Toc475971503]系统中具备的角色
本医院办公会系统中包含以下几种实体角色：
	角色名称
	职责

	院长
	会议主导和流程审核角色，负责会议流程中所有事宜的查询、监管、审批、复核等管控功能，如会议信息查询、议题审核、纪要审核签发、纪要事项跟踪等。

	院长助理
（或办公室主任）
	支撑院长办公会议顺利运行的角色，主要负责会议流程的执行和协助工作，如会议信息查询、收集议题、会议通知、会议变更、会议记录存档等执行性工作。

	一般用户
	各职能科室的与会人员，具有会议材料提交、议题反馈、会议信息查询、协助会审等操作权限。

	系统管理员
	管理和维护整个系统正常运行，负责对用户人员及其权限的增、删、改、查，以及负责系统日志、数据备份等维护性工作。


[image: ]
[bookmark: _Toc109121542]提交上会审议提议
在相关领导在办理过程中觉得需要上会，可以直接点选上办公会或党委会。


[bookmark: _Toc109121543]发起办公会
由院办发起办公会流程，系统自动将领导提起的流程关联到议题列表，由院办调整上会次序，如需要二次上会流程议题可从历史议题中查找，也可以手动添加系统流程。如果出现临时增加议题，可以手动进行添加。
[bookmark: _Toc44770685][bookmark: _Toc109121544][bookmark: _Toc480204437][bookmark: _Toc475971505]会议发布及通知
· 短信提醒及系统提醒
议题发布后，可选择短信提醒与系统提醒通知参会人员。
· 微信推送提醒
办公会系统可与医院微信办公端对接，在会议议题发布后与会人员能够接收到微信端推送的会议消息提醒，确保会议通知的及时性。
[bookmark: _Toc480204438][bookmark: _Toc109121545][bookmark: _Toc44770686][bookmark: _Toc475971506]会议议题查看
与会人员可查看会议议题地点及时间，可查看其他领导的议题附件。可通过PC电脑或手机（微信），查看办公会议题信息，也可以导出为excel表格，便于打印传阅。 
[bookmark: _Toc109121546]会议决议记录及督办
上会后产生的纪要可以上传，上会的各项议题可以快速点击督办，下发至各个科室生成督办任务。
1.3 [bookmark: _Toc109121547]督办管理
[bookmark: _Toc46823949][bookmark: _Toc109121548]督办任务高效启动
在智慧综合办公平台中，办公人员可以通过立项操作，对会议任务、公文事项、工作事项发起督办立项，通过填写督办单明确督办人、协办人、领导意见、办结期限和办理情况，完成对交办事项的立项工作。
[bookmark: _Toc46823950][bookmark: _Toc109121549]督办项目全程监控
督办人通过甘特图或里程碑监控可监控督办项目的执行情况。
[bookmark: _Toc46823951][bookmark: _Toc109121550]超时未执行随时发起催办
任务执行不及时、任何一个环节出现超期未执行现象，督办人可随时催办，督促任务按时、按质的完成。
[bookmark: _Toc46823952][bookmark: _Toc109121551]任务变更全流程支持
承办人、协办人可以对督办项目情况进行沟通汇报和及时反馈，也可以根据实际情况针对督办任务提出撤销、延期申请流程。当督办任务完成时，承办人可以提出结办申请，交督办人审核。审核通过后，系统会自动更新项目信息，并记录修改痕迹。
1.4 [bookmark: _Toc88732049][bookmark: _Toc109121552][bookmark: _Toc88650717]科研管理
[bookmark: _Toc88732051][bookmark: _Toc109121553]科研门户
支持系统内进行通知公告得发布，包括普通公告和项目申报通知点击相应的栏目能够进入详细数据处理界面。
[bookmark: _Toc109121554][bookmark: _Toc88732052]科研项目管理
实现从指南征集与发布，申报审批与受理，项目查重，专家评审，立项下达，执行检查，项目变更，结题验收等全过程管理。
1、新增申报批次，设定项目填报时间、评分时间和评分规则。
2、项目申请信息的填报，申请表可自定义。系统支持全过程网络填报，灵活方便，申报人可以实时填写，保存，更换电脑填写。
3、项目分组、分配评审专家。
项目可不同维度来分类。按经费来源分：纵向项目、横向项目、院内研究、自筹研究。按国家级、省级、厅级、院级、自研项目等分组。按学科分：人才培训、生物研究等。项目发起后，流转到下一环节科教科管理员可分配评审专家，可一次性指定1名专家，也可以使用【盲选】功能智能抽取专家。
4、院内专家登陆系统在线评分，系统采取盲评方式，将自动屏蔽项目个人相关信息。
5、平台已实现PC移动一体化，院外专家可通过手机移动端登陆单独的评审页面评分， 进行打分。
6、分数汇总和评审结果的查看
7、项目评审规表可自定义
8、根据申报书自动生成任务书
过程管理。实现项目管理过程中发生的中期检查、项目变更延期管理。对于需要提交中检报告的项目，科研人员通过中检报告功能提交。中检报告包括成员、文档、成果、经费等指标，其中项目成果科研通过科研成果管理模块从从成果数据库导入。系统对工作完成时间会通过桌面红点、弹窗等方式进行提醒。允许按科研主管部门要求设定不同类别的检查频率，并通过多种手段（邮件、短信），通知到科研人员进入系统提交中检报告，并将需要提交中检报告的指令，作为工作任务推送到科研人员的首页，及时进行提醒预警。对于项目执行过程中发生的变更，需要涵盖负责人变更、预算变更、周期变更、参与人变更、依托单位变更等。科研人员提交后按照定制化的流程由上级管理部门审核。
10、专家库自主维护功能
可对评选委员会中的专家进行新增或移除。
11、提供查看流程图和审核进度的功能。
12、结题管理。系统可根据项目结束时间，自动通过多种手段提醒科研人员进入系统进行相关的结题操作，又科研人员提交结题申请，系统自动实现项目结题过程中信息归集，涵盖经费决算、关联查出成果、上传相关文档等步骤。管理人员在系统中完成结题的必要审核步骤。
[bookmark: _Toc88732053][bookmark: _Toc109121555]课题管理
提供课题基本信息和预算的管理；实现对课题进度的管理；展示项目成员和合作单位等信息；提供辅助录入功能。
课题登记/审批
可录入、导入、审核、查询课题信息；经费使用时间可设置；


进入“课题信息列表”后，可以点击项目级别、课题来源、项目费用责任、起止时间、经费金额、课题状态对课题进行筛选显示。

课题查询/检索
提供灵活的查询条件，对科研课题进行查询、检索。
可以按待审核课题、在研课题进行检索。
找到目标课题后，可以对其进行修改、删除、查看、评审等所有相关操作。
所有课题支持卡片式台帐查询功能，科研处或管理者可从课题卡片中了解课题发布人、负责人、起止时间、状态、进度的内容。点击卡片可进入查看课题的详细信息内容。
课题录入/申报
科研人员自行录入课题，并提交审核。或者，由科研管理员代为录入。
课题进度
课题管理可设计阶段性的任务，按进度提交相关的报告文档。任务临期时，登录系统能看到到期应提交文档的提醒。完成相关文档的提交后，通过结题流程可能申请结题。管理员可对提交中期报告书的提醒时间进行设置。可按课题汇总显示课题相关的论文、期刊、学术著作、成果、专利等相关的成果。
课题组成员
可查看课题组成员的档案信息。
合作单位
可管理合作单位信息，可支持增、删、改、查等方式。
审核
可按权限为普通用户、项目负责人、科研管理员、专家等设置不同的功能应用模块，管理员权限可查询所有人的课题信息，普通权限的用户提交自己的课题信息时，提交状态显示申报状态，下一环节批准后进入审核状态，最终批准通过后，变成立项状态。
同时也可选定对应的科研管理人员进行审核，管理员收到课题信息后进行审核，课题状态提供审核结果供选择（批准立项、审批不通过、退回修改)

[bookmark: _Toc109121556]合同管理
[bookmark: _Toc109121557]应用价值
合同管理是医院管理的重要组成部分,目前医院合同管理主要存在以下几大问题：
合同拟定所需的要素信息多，且都记录在各种系统中（如销售管理系统、供应商管理系统等），手工收集归总费时费力、效率低下。
从合同起草、到最终签署，中间需要经过多个部门负责人审核、合同管理人员核稿，单位法人代表审批等一系列过程、纸质流转，收集各流程中审核签署的意见记录需花费大量时间，而且合同的修改痕迹无法保留。
合同管理人员在合同跟踪执行过程中需要完成大量的繁琐工作，如收付款、发票或支票的管理、合同项目协调等，即使付出了大量的人力、物力、财力，也能难保证能按时保质完成任务，有时候甚至可能出现遗忘的事项。
合同管理与发票管理、资金计划、赔偿纠纷等信息相对独立、合同闭环不及时，后期查找相关关联信息费时费力。
通过合同管理模块，可实现从合同发起，合同查询、合同流程审批，合同履行监督等合同闭环式管理，能够规范化地支撑合同相关业务，满足合同管理部门和执行部门对合同相关的法务、业务、财务等方面的要求。
[bookmark: _Toc3608][bookmark: _Toc109121558]合同管理流转步骤
智慧综合办公平台的合同管理从合同的发起、流转到合同的结束主要的节点流程。
智慧综合办公平台的合同管理模块从设计之初是建立合同的全生命周期的管控，目前在合同盖章模块还需优化，暂时不能满足医院的签章套红需要。所以较之第三方的专业合同还有一些差距。
[bookmark: _Toc109121559]相对方管理
为了帮助医院提供合作质量，智慧综合办公平台协同平台的合同管理系统为医院提供了相对方管理功能，无论是客户还是供应商履约情况、诚信度都有记录，为用户提供一个便捷的信息入口。
· 供应商管理
支持供应商入库，交易记录查询，供应商评价。
· 客商管理
支持供应商入库，交易记录查询，供应商评价。
[bookmark: _Toc109121560]合同起草
合同起草有模板，规范、统一、防漏洞。合同范本管理提供合同范本的新建、修订、查看、下载，再夜再也不用为合同格式、内容是否规范而操心，系统里早把不同类型的合同模板录入备用，用户只需按模板填写信息就能快速完成合同制作。
[bookmark: _Toc27741626][bookmark: _Toc109121561]合同审批
固化合同管理流程，增强风险控制能力加强部门协同，提高整体效率。审批流程自定义配置，审核情况、审核意见全程可见，跟踪流程的流转状态，了解流程路径和处理情。系统自动保留合同文本的修改痕迹，并记录修改人和修改时间。
[bookmark: _Toc109121562][bookmark: _Toc27741627]合同变更
合同变更单可以让用户实现对已签订且尚未执行中的合同进行变更，合同变更需要进行相应的审批，审批通过后变更才会生效，让变更信息有据可查，权责明晰。
[bookmark: _Toc109121563]合同终止
客商或供应商因发生法律规定或当事人约定的情况，使合同当事人之间的权利义务关系消灭，使合同的法律效力终止的情况下，合同的双方可以基于合同管理预设好的合同终止流程，发起合同终止申请。
[bookmark: _Toc109121564]进度跟踪
明确记录合同进度，轻松了解合同类别，合同金额、签订日期、合同状态清晰呈现，方便领导随时了解合同执行情况，实时的跟踪合同的进度。
[bookmark: _Toc27741629][bookmark: _Toc109121565]合同台帐
建立全院合同台账，可以一目了然各阶段合同状态，签约过的合同系统都会根据合同类别、签署时间、合同状态等一一分类，每项合同都会生成专属的合同编号，方便用户检索。
还可通过报表的方式多样化的统计，自定义统计条件，并将统计结果输出图形，辅助经营决策。用户可根据实际情况，结合门户系统，把分析报表整合到相关的门户展示。
[bookmark: _Toc109121566]合同设置
提供合同类别、材料、模板、客商、供应商、物料、基本信息的定义及管理。
1.5 [bookmark: _Toc80083312][bookmark: _Toc109121567]档案管理
协同管理软件中的“档案管理”遵循国家档案法、组卷标准、目录规范等标准进行设置的，公文文件在审批处理结束后可归档到指定档案室，档案管理员可对已归档文件再进行统一管理，生成归档目录、案卷目录和卷内目录等，其他用户可以对档案进行检索、借阅。档案管理是遵循国家档案法、组卷标准、目录规范等标准进行设置的，公文文件在审批处理结束后可归档到指定档案室，档案管理员可对已归档文件再进行统一管理，生成归档目录、案卷目录和卷内目录等，其他用户可以对档案进行检索、借阅。
系统支持非公文档案的直接上传归档。
文件处理完成，可实现自动归档，实现对从各个子系统中归档过来的文档进行管理，查询以及借阅的权限控制。档案管理具有高度的保密性，管理员可以设置每一类文档的安全策略。同时系统还拥有完善的借阅制度，没有查看权限但有借阅权限的用户在申请借阅文档时，系统会根据用户选择自动生成借阅申请，管理员有权同意或拒绝借阅，超过借阅期限，借阅文档会被档案管理员自动收回。系统能够定期自动或手动对某个文件的借阅次数、或某个人的借阅档案数量，被借阅频率等进行统计。
档案数据的来源包括以前档案的导入、手工新建的档案以及系统中流程自动归档的档案；档案类别自定义，提供各档案类别的增、删、改、模糊查询、分页列表等功能。
1.6 [bookmark: _Toc109121568][bookmark: _Toc495417337][bookmark: _Toc403378980]院长查房
按照院长查房制度，院长、副院长、书记、院办、医务科、人事科等职能科室负责人，需要深入临床第一线，听取科室工作汇报，检查各项行政、业务规章制度执行情况，督促抓好医疗、护理质量和医德医风建设等方面的工作，同时，为科室解决存在的问题和困难。
查房过程中需要记录发现的问题、科室反映的情况、以及院长的指示、建议、处理意意见、解决时间等。
查房结束后，相关职能科室需要将查房结果整理汇总后，通知被查科室，科室对问题进行整改。传统方式下，查房记录分散、整理汇总不及时，存档、统计、查找不便，并且很难通过对查房记录的分析，发现医院普遍存在的问题，进而提出针对性的解决办法。
通过智慧综合办公平台，将医疗制度、诊疗常规、护理、院感等各种查房内容、评分标准、扣分细则，预设到系统中，查房结束后，系统提醒职能科室及时整理汇总查房结果，然后通知被查科室，科室对问题及时整改。通过智慧综合办公平台，可随时监控查房结果，及时提醒相关职能科室汇报查房结果，查房情况实现信息化，存档、统计、查找方便，通过对查房记录的统计分析，及时发现医院普遍存在的问题，进而提出针对性的解决办法。

[bookmark: _Toc109121569][bookmark: _Toc76046458]人员技术档案
[bookmark: _Toc109121570]人员信息子集管理
医务人员技术档案可以将每个医务人员的基本信息、培训信息、履历信息、科研信息、学会任职信息、各种证件扫描件、以及临床工作量等等信息，全部集成到一起，为每个医务人员建立详尽的技术业务档案。
在智慧综合办公平台中已有的各种信息，可以自动汇集。对于HIS、ERP等第三方系统中的相关信息，也可以通过自定义数据源自动获取并展现。对于暂处于手工管理的某些业务数据，医院还可以自定义表格进行数据录入，由于不同医院、以及医院不同时期所关注的内容可能不同，因此，我们允许医院自由定义。
[bookmark: _Toc109121571][bookmark: _Toc76046460]证书管理
支持证书管理支持不同证书分类，不同类型的证书由不同科室和人员进行管理。
支持证书管理支持证书个人上传，批量审核，批量下载等功能。
[bookmark: _Toc109121572]医疗纠纷管理
[bookmark: _Toc76046513][bookmark: _Toc109121573]投诉管理
医疗投诉接待部门在接待患者投诉后，可使用投诉管理功能，将相关的信息录入到系统内。
投诉管理根据投诉的严重程度，分为投诉与纠纷管理、简易投诉两部分。程度较轻的投诉，如患者的抱怨或一些合理性建议，可以使用简易投诉进行管理，便于快速解决问题。
投诉与纠纷管理主要的主要功能点包含：
· 投诉登记信息
在接到患者的投诉后，工作人员可将患者的相关信息（如患者基本信息、患者病情诊断、病历去向等）、投诉基本信息（编号，投诉发生时间、接待人员、负责人等）、被投诉情况（被投诉病区、科室、责任人等）、投诉内容等相关信息录入到系统。如有必要，可将相关附件上传到系统。
· 案件事项记录
在投诉处理过程中产生的各类大小事务，如登记投诉的操作、登记科室反馈记录的情况、投诉处理文档的记录等，系统将会自动把操作记录存储到案件事项记录中。此外，工作人员可以将一些重要事项的处理记录自行添加到案件事项记录中。
· 科室反馈记录
科室对投诉的调查核实情况、反馈意见、即时分析整改、以及相关的人员安排等信息均可在此功能区登记。
· 处理过程文档
投诉处理过程中产生的院内讨论记录、医患沟通记录、第三方调解记录、鉴定记录等可在此界面进行管理。
· 处理结果记录
投诉处理完毕后，可以将投诉的处理结果。患者的赔偿情况，相关责任人的处罚，以及投诉的结案时间、结案方式等信息录入到此功能区。
· 分析整改记录
主管部门对投诉发生原因的分析，以及对责任科室整改的建议均可在此处管理。
· 文档打印功能
根据预设的文档模板，自动从系统数据库中将相关信息套入模板中，生成Word文档，例如生成投诉接表、第三方调解申请表等。
[bookmark: _Toc109121574][bookmark: _Toc76046514]诉讼管理
无法通过调解解决的医疗纠纷，可能最终会通过法律途径进行解决。
投诉管理主要分成三部分：诉讼管理、诉讼进程管理、内部流程文件管理。
诉讼管理建立了完整的案件档案，可使资料查寻工作缩短时间，减少重复劳动，避免返工浪费，防止管理混乱。
诉讼过程中产生的各类文件记录，如基本信息、证据目录、内部讨论记录、听说过程记录、医疗鉴定记录、结案后讨论记录等，均可在诉讼过程文档中管理。
[bookmark: _Toc45897980][bookmark: _Toc51063767][bookmark: _Toc109121575][bookmark: _Toc63209809][bookmark: _Toc63249829][bookmark: _Toc25062972][bookmark: _Toc63209812][bookmark: _Toc40090964][bookmark: _Toc14093753][bookmark: _Toc63249832][bookmark: _Toc43122186][bookmark: _Toc38703892][bookmark: _Toc25063175][bookmark: _Toc7460][bookmark: _Toc22993285]医德医风管理
[bookmark: _Toc109121576][bookmark: _Toc51063768]应用价值
医院医护人员医德医风电子档案的建立为加强医院医德医风建设提供了客观的档案依据，也保证了材料来源的真实性，为医院医德医风工作的顺利开展具有重要的作用。医院医德医风档案完整体现了医务人员在医疗实践活动过程中医疗行为规范和思想品德表现，也是精细化医院医疗服务管理的主要组成。另外，医院医德医风电子档案的建立也促进了医院医疗服务管理现代化、医护人员相关资料存储数字化、医院信息使用互联网化的档案管理标准。医德医风系统的建立为医护人员医疗行为的考评提供了真实的材料。
[bookmark: _Toc45897981][bookmark: _Toc51063769][bookmark: _Toc109121577]医德考评模板设置
医德医风考评模板可以根据每年的考评指标变动而修改，可以设置多个考评模板，对不同的人群进行医德医风考评。
考评模板里包含多个考评指标，考评指标可以自定义和修改，考评指标有标准分、分数上线和分数下限，用于限制考评指标加扣分范围；考评指标可以与医德医风档案相关联，在年度考评、季度考评时，可根据医德档案中的记录，自动算出被考评人的医德评分。
[bookmark: _Toc51063770][bookmark: _Toc45897982][bookmark: _Toc109121578]医德医风数据录入
当发生与医务人员医德医风相关的事件时，有权限的人员可以在医德档案中进行登记。对于某些事件，在登记医德档案时，还需要走审批流程，比如投诉、收受红包等事件，一经查实、并经过多个环节审核之后，将自动进入到医务人员的医德档案。
[bookmark: _Toc109121579][bookmark: _Toc51063771][bookmark: _Toc45897983]医德医风数据查询统计
可以对医德档案数据进行统计查询，可以按科室、按人、按自定义分组等方式进行查询。
[bookmark: _Toc109121580]医德医风档案
医务人员个人可以查询自己的医德医风情况和医德考评结果。先通过条件查询找到某个人或一组人员，点击某个人员即可看到该人员的详细医德医风档案。
[bookmark: _Toc109121581][bookmark: _Toc51063773][bookmark: _Toc45897985]医德考评
按照《中华人民共和国医务人员医德规范及实施办法》以及各省卫生厅关于医德医风管理的规定，必须为每个医务人员建立完善的医德档案，并且至少每年进行一次医德医风考评。医德医风考评先由个人自评，然后经过科室、医院等多个环节进行考评。在实际工作中，某些医院还需要按季度、月度进行医德考评。
医德考评时，医务人员自行提交考评申请，并填写自己的个人评价，系统同时会根据医德档案中的记录自动计算出每项考评指标的医德档案得分，在流程的引导下，科室、医院考评组对每个医务人员分别进行医德医风评价、给出相应评价分数和意见。
[bookmark: _Toc45897986][bookmark: _Toc51063774][bookmark: _Toc109121582]医德考评结果查询
可以查询统计医德考评结果，可以查询年度、季度、月度的考评结果，可以查询未提交考评的人员名单，并通过行政综合管理平台传阅和提醒发信息通知其申请考评。
[bookmark: _Toc51063775][bookmark: _Toc109121583][bookmark: _Toc45897987]医德考评等级设置
对于每个医务人员的年度、季度医德医风考评，可以用优、良、中、差等不同级别来表示，这个考评等级可以自定义。
[bookmark: _Toc109121584][bookmark: _Toc99635724]教学管理
[bookmark: _Toc109121585]教学门户
可按照要求显示教学通知、教学资料下载、教学活动报名信息、课程学习等信息，并支持自定义栏目，可分人员权限查看。
[bookmark: _Toc109121586]教学设置
教研室管理
可对教研室信息进行明细设置，如：教研室名称、检验教研室、上限容量、下限容量、、生人数、教学主任、教学主任职称、教学主任电话、教学主任年龄、教学秘书、教学秘书职称、教学秘书电话、教学秘书年龄。并可对教研室设置管辖科室、带教老师等信息。
学生信息管理
系统可管理每个实习生、进修生、研究生的基本信息。学生信息可按界别、类别分开管理。
能为每个学生开通临时账号，每个来报到的学生可有各自己的账号，并能在系统记录如：身份证、学历学位证、录取通知书、报到信、政治面貌、出生年月、身份类别、导师、专业、轮转计划、轮转科室、全程导师、日常考核、年度考核、出科考核、对老师的评价、考试成绩等数据。
教师信息管理
建立全院带教老师的花名册，登记带教老师的基本信息。教学管理部门随时掌握每位带教老师的情况，包括教师基本信息、相关档案材料、所带课程、以及学生对该教师的评价情况等。    
[bookmark: _Toc109121587]轮训/轮科管理
根据国家关于住院医师、专科/全科医师培训管理规范，新毕业医生、护士必须进行“轮科”，根据不同的专业方向、制定不同的轮科路线，必须在内科、外科、心血管等各个科室待上一段时间，跟着导师、高年资医生/护士进行临床学习及实际操作，离开某科室进入到下一科室之际（出科），还应参加出科考试，并提交出科申请，由科室负责人、导师、医务科、护理部等相关人员或科室进行审核。
对于医科院校的学生，必须到医院进行一定期限的临床实习，医院必须对这些实习生进行“轮训”安排及相应的管理。
轮科/轮训管理方面涉及轮科安排、过程跟踪、出科考核等多项管理事务。其中，关于轮科安排方面，不同医院有不同的管理模式，大多数医院中，医生轮科由人事处或医务处负责统一安排，护士轮科由护理部统一安排，有些医院中，医生轮科由大科安排，有些医院还有关于进修生、研究生的轮科安排，一般由导师直接安排。
通过轮科安排，很好地解决轮科分配、过程跟踪的管理。
· 用户可建立轮科管理模版。
· 用户可新增轮科人员信息。
· 可按照模板预设或手动预设自动生成轮科安排，支持线上手动人员调整，保存后自动作为正式的轮科安排发布

· 同时支持批量导入轮科信息以及批量设置指导老师功能
· 系统提供按月、按周、或自定义查询条件进行轮科信息查询
[bookmark: _Toc109121588]教学评价管理
根据医院实际情况制定学生对课程的评价模板、学生对老师的评价模板、老师对学生的评价模板、专家对教学活动的评价模板。学生每学完一门课程，可以对该门课程进行质量评价；学期末，老师可以对每名学生进行评价；学生也可以对老师进行评价；教学督导可以对每一项教学活动进行评价；从而形成对教学工作的全面评价，达到改进教学质量的目的。根据轮科人员的表现及考核成绩，导师可对出科人员进行评价。
[bookmark: _Toc109121589]教学管理
各个科室能直接在系统上传科室的入科培训、理论大课、小讲课、病例讨论、教学查房、技能培训、学生交流会、学生座谈会等情况的图片和记录，科教科能进行查阅。
关于入科培训、理论大课、小讲课、病例讨论、教学查房、技能培训、学生交流会、学生座谈会等情况，每一个项目均可以进行：讲课标题、举办科室、主讲老师、职称、讲课时间、讲课地点、课时、课件、学员笔记。
参与学员人员可以采用集中签到方式登记，或者结合移动端进行扫二维码签到。
[bookmark: _Toc109121590]我的教学
· 可列出跟学员本身相关的教学任务日历以及轮科安排。
· 系统可列出与学生个人相关的入科培训、理论大课、小讲课、病例讨论、教学查房、技能培训、学生交流会、学生座谈会。
· 并且与个人相关的在线课程学习内容也会在系统中提醒，并且自己是否已经学习过相关的知识。

[bookmark: _Toc109121591]外出进修管理
医务人员外出进修非常普遍，医务人员要外出进修时，在线提交进修申请，详细说明进修地点、进修内容、进修时间等信息，经过多个环节审核通过后就可以实际外出进修，同时，在其个人档案中有相应记录。
对于科室负责人、护理部、医务处或者继续教育管理部门，可以随时掌握全院人员的进修情况。
[bookmark: _Toc109121592][bookmark: _Toc76046490]外出学术交流管理
医院工作人员外出参加学术活动时，在线提交申请，详细说明相关事项，通多个环节审核通过后即可外出。如果相关经费由科研经费支出，还可以关联到该外出人员在学会的任职情况，从而方便审批人员进行相关判断。
对学术活动费用的支出审核与报销流程管理，自动生成符合医院财务报销规定的支出审批表，可打印输出，同时通过后台设置的计税公式可自动核算税费，目前只支持科研管理员修改后台计算税费的公式。
1.7 [bookmark: _Toc98891644][bookmark: _Toc109121593]预算管理
预算及报销管理是在智慧综合办公平台上建立的一套财务内部费控管理软件，是基于微软技术研发的信息化工作平台。先进的构件模块设计理念，结合可定义各种应用场景的流程配置，加上手机APP的移动审批，可帮助医院内部建立规范全面的预算和费用报销制度，规范费用计划的编制和审批，将费用控制贯彻到业务发生全过程，预警和提示费用异常情况，重大支出，监控医院费用发生动态，提高报销效率，减轻财务人员日常手工查找和数据核对，加强内部费用的管控，增强全年费用构成分析、汇总的重要工作。
1.7.1 [bookmark: _Toc109121594]预算上报
可分期间、科目、科室、项目多维度进行预算编制。可基于流程实现预算调整，后续并可关联报销流程，对基于方案的预算进行执行控制，使管理人员及时了解使用情况。
1.7.2 [bookmark: _Toc109121595][bookmark: _Toc11693130][bookmark: _Toc486435136][bookmark: _Toc529874324]预算录入
录入年度科室预算，具体包括年度、科室、项目、预算金额。点击暂存按钮后，数据将保存到数据库，同时汇总成科室预算，其状态为未完成；点击完成按钮，汇总生成科室预算，状态为完成。点击汇总按钮，将状态为完成的科室预算汇总生成项目预算。
对项目预算数据的展示。基本信息为：项目、年度预算金额。
1.7.3 [bookmark: _Toc529874327][bookmark: _Toc11693133][bookmark: _Toc109121596][bookmark: _Toc486435139]预算执行
支持查看科室预算执行情况；列表显示：科室、预算金额（含预算调整）、累计报销金额、差额、预算执行率(%)、是否超支。
1.7.4 [bookmark: _Toc11693134][bookmark: _Toc486435140][bookmark: _Toc529874328][bookmark: _Toc109121597]预算分析
横向：提取各科室的各项费用预算数、执行数、差额、预算执行率。
纵向：提取各项费用与各科室的预算数、执行数、差额、预算执行率。
1.7.5 [bookmark: _Toc486435141][bookmark: _Toc529874329][bookmark: _Toc109121598][bookmark: _Toc11693135]预算设置信息维护
对预算项目信息进行维护。基本信息包括：项目名称、上级项目、状态。
1.8 [bookmark: _Toc109121599][bookmark: _Toc98891645]报销管理
[bookmark: _Toc351967150][bookmark: _Toc351967152][bookmark: _Toc351967151]建立高效的费用报销管理，构建适合自身费用管理模式所需的集中费用管理平台：规范基础档案信息；统一核算政策；落实费用管理内控制度。规范费用计划的编制和审批流程，提高费用报账效率并使其透明化。将费用控制贯彻到业务发生全过程，提高费用报账效率并使其透明化。
1.8.1 [bookmark: _Toc109121600][bookmark: _Toc505084735]差旅费报销
差旅费报销发起人须填写报销科室、姓名、职称、出差事由、起止日期、出差地点、是否包餐（派车）等信息。若涉及到外出学习或者重点专科经费使用的需要关联相关已经完成审批的表单，并初步计算相关补贴、住宿费等金额。

1.8.2 [bookmark: _Toc505084739][bookmark: _Toc109121601]其他报销
其他费用报销也需要与财务系统、预算系统相关联，方便统计预算执行情况，并形成会计凭证。
1.8.3 [bookmark: _Toc109121602]手机审批
费用报销的流程在移动端上与电脑端同步对应。通过移动端，领导可查看各环节处理意见，查看相关附件，进行费用审核，员工可通过移动端查看报销进度。
[bookmark: _Toc74732877][bookmark: _Toc109121603][bookmark: _Toc107407908]系统集成能力
[bookmark: _Toc109121604]单点登录
单点登录是目前比较流行的业务整合的解决方案之一，用于在多个应用系统中，用户只需要登录一次就可以访问所有相互信任的应用系统。智慧综合办公平台应内置单点登录接口，用户只需简单的配置就能实现智慧综合办公平台单点登录到其它系统，或从其它系统单点登录到智慧综合办公平台。
[bookmark: _Toc109121605]文件预览
支持在线文件预览工具浏览文件
[bookmark: _Toc109121606]在线编辑
办公人员可在线编辑MS Office、WPS附件内容，并保留修改痕迹，让办公人员轻松完成文档协作。
当一个用户正修订附件时，系统自动锁定该文档，当其保存退出后自动放开锁定，其他用户可继续修订。
[bookmark: _Toc109121607]报表管理
根据领导关心业务状况，进行数据整合，通过图表进行显示。或者通过自定义报表功能，直接通过拖拽来进行绑定数据的关联计算，使报表制作更加简洁化，操作的易实现化。通过鼠标简单的操作实现数据过滤，计算等条件的即可输出美观的图表。
官网建设需求
· 根据现有网站（http://www.fjkqyy.com/）栏目进行规划、设计；
· 包含中、英文功能；
· 支持多终端设备访问（PC、手机、IPAD等，可对接公众号），自适应页面，数据同步；
· 支持通过空格进行分词搜索；
· 支持直接在线上传视频、文档、PDF等文件形式；
· 药品查询以EXCEL形式上传，并通过对应词达到搜索效果，且可对数据进行编辑；
· 专题页支持可视化编辑，采用动态和静态相结合形式展现；
· 支持多权限角色管理，除总管理员外，可设置多个子账户对不同栏目进行管理，子权限管理员不具备后台界面和DIY操作，只可对授权栏目进行编辑和删除；
· 支持一键获取公众号文章发布功能；
· 文章编辑页面嵌入秀米、135编辑器，支持多样式排版，让页面更丰富；
· 网站内容多采取图文结合形式，便于搜索引擎收录，更有利于优化宣传；
· 动态栏目扩展，方便后期根据实际情况新增或删除栏目和板块；
· 自动图片裁切，发布内容时系统通过计算图片实际需要展示的大小进行动态裁切，确保图片不变形；
提供电子签名服务
有电子签名平台（可采用接入省卫健委电子认证平台）：
· 移动签名服务系统（终端与服务器协同签名系统）	提供基于移动端的可信电子签名服务，保证数据完整可信，责任可追溯。打破物理限制，实现自动签名、扫码签名、授权签名、批量签名、协同签名等。提供用户管理、签章管理、签名订单管理、统计管理等服务，方便医院对移动签名数据进行有效的系统管理。
· 移动签名通讯系统	将待签名数据原文加密成固定长度字符串（明文转密文）转发至云签平台签名，以此达到数据传输过程中不泄露、不被窃取的目的。
· 时间戳服务器	部署时间戳服务器，通过内置国家授时中心时间源获取权威时间源，向各医疗信息系统服务器同步权威可信时间服务。（建议双机热备）
 证书部分（手机数字证书）
· 提供申请个人数字证书、下载个人数字证书、用户证书的在线更新、用户自主设置手写签章、用户实名身份认证登录服务、电子签名服务、时间戳服务。不限人数使用。
电子签名接口及移动医护签名APP集成
· 与院内OA、his、lis、pacs、emr、心电、手麻等系统集成
· 移动医护签名APP：支持用户自主注册功能，证书下载及证书找回功能等，提供授权签名、批量签名、推送签名、自动签名及扫码签名等服务
（四）系统非功能需求描述
[bookmark: _Toc46824014][bookmark: _Toc109121613]权限控制体系
· 三权分离
智慧综合办公平台上的各功能模块权限实现统一的分配与设置，系统采用“三权分离”的思想，将系统管理权、人事管理权、系统使用权进行分离，有效地保证系统数据安全。系统管理权可按模块或具体功能分配给职能业务部门管理，系统管理员只负责系统的维护等相关操作，将数据的管理权和使用权完全交给用户。
系统操作权限包括管理权、写入权和读取权，管理权限的用户可再赋权和数据的维护，写入权的用户可以新增数据和修改自己的数据，读取权限的用户只能查看不能修改。
系统提供了操作范围的控制，比如读取权限的用户只能看到系统设定的范围内的数据。
· 多维权限
为了保证多个分院、部门的信息既共享、又互不干扰，系统提供了权限+范围控制的权限体系。
通过设置权限，让某个人或一组人具有访问、操作某项业务的权限，通过范围控制，让具有相同权限的人，访问、操作不同范围的数据。
比如，所有人都可以查看工资数据，但是，普通人员只能查看自己的工资，科主任可查看下属员工的数据，财务人员可查看所有科室、所有人员的数据。
[bookmark: _Toc46824015][bookmark: _Toc109121614]系统监控体系
智慧综合办公平台能对系统所有的操作进行追踪调查、记录并进行分类，具有日志记录和日志审理功能，方便医院信息科监控系统情况和用户日常操作内容。
· 系统日志
智慧综合办公平台“系统日志”详细记录了系统故障信息，能让管理人员第一时间了解系统运行状况，方便对问题进行修复。
· 登录日志
智慧综合办公平台“登录日志”提供了简便实用的网管功能，能在登录列表中列出登录员工的姓名、时间、IP地址等信息。
· 操作日志
智慧综合办公平台提供了详细的操作日志，操作日志的清除采用后台“定时服务”进行清除，为保证系统安全，不允许手工清除（包括系统管理员）。
[bookmark: _Toc109121615][bookmark: _Toc46824016]登录安全保障
· 密码验证
常用的密码认证登录，可设置密码有效期，超过设置的有效期后，登录时强行要求用户修改登录密码。通过对设置密码强度，有效防止密码被暴力破解、原密码泄露带来的登录风险。设置帐号锁定失败次数防止恶意登录。
· 手机验证
用户登录系统时，除了需要输入用户名和密码外，还需给手机号发送一条手机短信，来获取登录验证码，验证正确后方可登录。
· 二维码验证
通过扫描二维码即可登录智慧综合办公平台，无需在桌面端输入帐号密码。除了省去重复登录的麻烦，让手机变成登录的“钥匙”，保证桌面端的数据安全。
[bookmark: _Toc109121616][bookmark: _Toc46824017]数据传输安全保障
· 数据加密
采用国密算法SM4实现数据的加密，以保证数据和信息的机密性。当系统前端向后台传参数时，系统对数据进行加密，然后后台对加密数据进行解密再传到数据库中，保证数据传输过程中不受泄漏露。
[image: ]
· 传输加密
为保护敏感数据在传送过程中的安全，智慧综合办公平台支持采用SSL加密技术访问系统，为网络传输提供加密安全通道。
SSL（Security Socket Layer）的中文全称是加密套接字协议层，它位于HTTP协议层和TCP协议层之间，用于建立用户与服务器之间的加密通信，确保所传递信息的安全性，同时SSL安全机制是依靠数字证书来实现的。
[image: ]
[bookmark: _Toc109121617]防止XSS攻击与SQL注入
· 防止XSS攻击
XSS是一种经常出现在web应用中的计算机安全漏洞，它允许恶意web用户将代码植入到提供给其它用户使用的页面中。
智慧综合办公平台通过开启XSS过滤攻击策略，对输入的内容进行过滤，避免系统受XSS（跨站点脚本）攻击。
· 防止SQL注入
SQL注入是比较常见的网络攻击方式之一，恶意用户通过SQL语句实现无账号登录，甚至篡改数据库。
智慧综合办公平台通过开启防止SQL注入策略，对前端传过来的数据进行sql关键词过滤与检测，防范SQL注入带来的风险。
新旧系统数据迁移
由于我院已有一套旧OA系统，新旧系统业务逻辑及数据结构不一致，可能会存在部分模块不能通过技术手段进行数据迁移。承建方应提供：一是研究完备的技术迁移方案，并与医院充分商讨，提高技术迁移的可能性；二是上线前应多次测试；三是对于不能迁移的数据，在过渡阶段新旧系统并行运作，完全切换后旧数据留存备查
其他要求
本地化要求，系统上线前，应结合医院工作实际进行本地化，充分收集医院各部门的使用意见，充分沟通并取得一致，对于不能达成一致的部分，应结合医院方指导修改程序，严防新应用的业务逻辑与旧系统不同，导致与实际业务脱轨不能应用。同时应通过多次培训宣贯产品操作，并实行巡查制度，定期走访各科室进行操作指导及收集用户意见，修改不合理的操作逻辑，确保医院各部门能够及时适应新系统。
移定性要求，系统应通过代码三级审查保证交付代码的质量，并进行多次高负载自动化测试，严防新系统出现bug、程序崩溃等问题，导致不能稳定使用。

1、会议议题发起


2、会议议题发布


4、会议议题查看


3、会议通知
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