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人事信息管理
[bookmark: _Toc17958]1.1.人事信息
该应用用于教职工人事信息的线上管理，支持教职工填写个人简历信息并上传佐证材料。人力资源部管理员可依据不同条件查询、下载全校教职工的人事信息，并对重要信息进行审核确认。
[bookmark: _GoBack]
(1) 个人信息维护
· 教职工可通过手机端和PC端维护个人信息，包括基本信息及各项经历信息。
· 信息可供二级单位管理员或校级管理员在线查看，校级管理员支持逐条或批量录入人员信息。
(2) 佐证材料上传
· 教职工可上传电子照片及相关佐证附件。
· 系统支持手机扫描二维码上传手机文件或直接上传本地电脑文件，二维码实时更新，确保数据安全性和唯一性。
(3) 采集字段设置
系统支持在信息采集时灵活设置采集字段，并可根据校方需求自定义采集字段。
(4) 关键信息审核
· 对于关键信息（如组织部的政治面貌信息等），可自由设置字段的编辑范围，部分重要字段可限制修改。
· 关键信息填写后支持管理员审核，可设置二级单位或校级审核环节。
· 管理员可在线查阅各部门信息采集的提交进度，并可通过短信、微信及邮件等方式提醒未提交的部门。
(5) 信息检索功能
· 二级单位管理员或校级管理员可对教职工信息进行检索，支持模糊查询、精确查询等多种方式。
· 查询条件可灵活组合，常用查询条件可收藏以便快速调用。
· 查询时支持对教职工人事信息进行组合查询，查询条件可采用等于、包含等判断条件，查询统计结果可导出为Excel文件。
(6) 信息排序与导出
· 系统支持对教职工不同人事信息进行排序后查看，如按日期、数值大小排序。
· 排序结果可导出为Excel文件。
(7) 数据导入与导出
· 系统支持数据的批量导入和导出功能。
· 导入方式支持Excel文件内数据粘贴导入和上传Excel数据模板解析导入，导入时可灵活设置导入字段并进行数据合规校验。
· 导出时可灵活设置导出数据范围和字段。
(8) 教职工信息库
· 建立全校统一的教职工信息库，涵盖在职人员（事业编、非事业编、兼职等）、调出人员、离退人员和去世人员等。
· 教职工信息由基本信息和一系列经历组成，包括学习经历、岗位聘任、行政职务、专业技术职务、国（境）外留学或工作经历、培养培训、政治面貌、亲属关系、合同信息、单位（岗位）异动、考勤管理、考核管理、薪酬社保待遇、档案管理、电子干部履历表管理等。
(9) 线下表格下载
系统支持批量下载各类需要打印的线下表格，可自定义选择需要打印的文件及命名打印规则。
(10) 附件信息下载
· 系统支持批量下载教职工附件信息，可灵活设置选择批量下载附件字段。
· 支持全校教职工或按条件筛选的教职工人员进行附件批量下载，支持定义命名规则及是否设置目录，同时支持下载前的效果预览。
(11) 信息修改与审核
· 教职工基本信息和相关经历信息均可开放给教职工个人修改，发现错误可直接在线修改。
· 修改内容可设置是否需要经过二级单位和人力资源部审核，审核通过后才生效。
(12) 人员花名册
· 可灵活设置常用人员名册，包括设置查询范围、显示字段、排序字段等条件。
· 设置好的人员名册可一键调出预设的人员名单，如全校教授清单，花名册可导出为Excel文件。
(13) 数据展示与筛选
支持对人员列表页单项数据的排序展示和筛选。
(14) 自定义展示
系统支持人员列表的自定义展示，可设置每列数据的展示宽度，并支持切换每页显示的条数。

[bookmark: _Toc15376]1.2.合同管理
人事系统的线上合同签署功能支持短信验证签，可通过短信推送批量发送签署链接，签署人可在手机端完成身份认证并签署合同。人事管理员可在PC端下载签署完成后的合同文件。此功能显著提高了合同签署的便捷性，提升了用户体验。
（1）合同模板管理
支持按岗位类别或人员性质在系统中自定义多类合同模板，例如设置劳动合同模板、引进人才协议模板等。
（2）合同到期提醒
合同管理员可按不同合同类别实时查看即将到期合同的提醒，并可自定义各类合同到期提醒时间规则，例如设置合同到期前一个月提醒。
（3）续签数据统计
支持实时查看应续未签合同人员或应续未续人员的统计数据，并支持穿透查看具体人员。
（4）合同到期人员统计
支持按不同合同类别查看合同到期人员的统计数据，并支持穿透查看具体人员。
（5）短信提醒功能
支持批量发送短信消息提醒教职工完成合同签署或续签。
（6）短信验证签功能
教职工可通过短信链接进入合同签署页面。
（7）合同预览功能
支持签署人在签署过程中在线预览待签署合同内容。
（8）合同签署与查看
支持签署人预览合同后在线完成签署，并查看已签署的合同文件。
（9）签署状态与进度管理
支持实时查看合同签署状态及进度，并可预览已签署合同或批量下载已签署合同。
（10）历史合同数据管理
支持业务管理员汇总历史合同数据，并按筛选条件精确查看及下载。
（11）合同信息查看与下载
支持教职工查看或下载本人当前或历史签署合同信息。二级单位可查看或下载本部门人员的合同信息，并支持自定义设置合同命名规则及启用文件目录。

[bookmark: _Toc8143]1.3.中层干部管理
该应用可直观展示全校中层干部人员现状及任免情况，并支持对中层干部进行全面分析。
(1) 人员数据查看
· 支持查看全校各职务级别中层干部的数量。
· 支持按校级、教学单位、非教学单位查看中层干部正、副职情况。
· 支持查看当前全校中层干部的任职情况汇总和免职情况汇总。
(2) 数据分析功能
· 支持以图表形式对全校中层干部人员情况进行分析，并可自定义分析维度。
· 支持以二维、多维报表形式对中层干部人员情况进行分析，支持自定义分析范围。
(3) 文件导出与管理
· 支持一键导出相关文件，包括任职记录汇总表、免职记录汇总表，以及批量下载任免文件。
· 支持通过上传Excel批量导入中层干部任免信息，并同步更新相关人员的基本信息。
· 支持自定义任职记录、免职记录表单中的字段，支持同步人员基本信息至任职、免职记录中。

[bookmark: _Toc18826][bookmark: _Toc3149]师资培训业务
[bookmark: _Toc1810]2.1.学历进修
教职工可以在 PC 端或手机端（微信/企业微信）发起或查看本人的学历进修记录；二级单位审核人或校级审核人可接收审核待办消息提醒并支持在线快速审核。二级单位可查看本部门学历进修汇总记录，人力资源部可查看全校人员学历进修汇总记录，同时支持数据的批量导入导出，并支持查看学历进修相关分析数据。
(1) 进修申请
教职工可在 PC 端或手机端（微信/企业微信）提交学历进修申请，查看个人全部进修数据及审核进度。
(2) 审核提醒与在线审核
· 教职工提交进修申请后，系统实时提醒各审核环节审核人完成审核。
· 审核人可通过 PC 端或手机端（微信/企业微信）在线审核，支持查看预览相关佐证附件并维护相关信息。
· 二级单位可汇总管理本部门所有人员学历进修数据，支持根据查询条件精确查询本部门历史申请数据。
· 系统支持推送进修确认提醒，提醒教职工发起进修成果确认申请。校级管理员可根据进修结束时间，通过手机端、短信等方式提醒教职工及时上报进修成果。
· 校级相关部门（如师资科等）可通过 PC 端或手机端（微信/企业微信）在线审核学历进修申请，系统实时提醒各校级审核人完成审核。
(3) 审核进度与日志查看
个人、二级单位、校级均可查看每条进修申请的审核进度及详细审核日志信息。
(4) 校级数据管理
校级可管理、维护全校人员学历进修数据，支持通过录入、批量 Excel 导入等方式导入进修数据，并支持 Excel 导出进修数据。
(5) 数据分析与可视化
系统支持自定义学历进修相关分析数据表，如按照进修方式分析，支持各类图形展示（如柱状图、饼图），并支持穿透查看详细数据。
(6) 进修表下载
系统支持个人下载进修申请表，校级可批量下载教职工进修附件信息或进修申请表，并支持自定义附件或申请表命名规则。
(7) 流程管理
系统支持灵活修改或增减流程节点，并支持修改审核人员或审核人员条件。

[bookmark: _Toc32694]2.2.国内进修
教职工可以在PC端或手机端（微信/企业微信）发起或查看本人的国内进修记录；二级单位审核人或校级审核人可接收审核待办消息提醒并支持在线快速审核。二级单位可查看本部门国内进修汇总记录，人力资源部可查看全校人员国内进修汇总记录，同时支持数据的批量导入导出，并支持查看国内进修相关分析数据。
(1) 进修申请
教职工可在 PC 端或手机端（微信/企业微信）提交国内进修申请，查看个人全部进修数据及审核进度。
(2) 审核提醒与在线审核
· 教职工提交进修申请后，系统实时提醒各审核环节审核人完成审核。
· 审核人可通过 PC 端或手机端（微信/企业微信）在线审核，支持查看预览相关佐证附件并维护相关信息。
· 二级单位可汇总管理本部门所有人员国内进修数据，支持根据查询条件精确查询本部门历史申请数据。
· 系统支持推送进修确认提醒，提醒教职工发起进修成果确认申请。校级管理员可根据进修结束时间，通过手机端、短信等方式提醒教职工及时上报进修成果。
· 校级相关部门（如师资科等）可通过 PC 端或手机端（微信/企业微信）在线审核国内进修申请，系统实时提醒各校级审核人完成审核。
(3) 审核进度与日志查看
个人、二级单位、校级均可查看每条进修申请的审核进度及详细审核日志信息。
(4) 校级数据管理
校级可管理、维护全校人员国内进修数据，支持通过录入、批量 Excel 导入等方式导入进修数据，并支持 Excel 导出进修数据。
(5) 数据分析与可视化
系统支持自定义国内进修相关分析数据表，如按照进修方式分析，支持各类图形展示（如柱状图、饼图），并支持穿透查看详细数据。
(6) 进修表下载
系统支持个人下载进修申请表，校级可批量下载教职工进修附件信息或进修申请表，并支持自定义附件或申请表命名规则。
(7) 流程管理
系统支持灵活修改或增减流程节点，并支持修改审核人员或审核人员条件。

[bookmark: _Toc7646]2.3.海外研修
教职工可以在PC端或手机端（微信/企业微信）发起或查看本人的海外研修记录；二级单位审核人或校级审核人可接收审核待办消息提醒并支持在线快速审核。二级单位可查看本部门海外研修汇总记录，人力资源部可查看全校人员海外研修汇总记录，同时支持数据的批量导入导出，并支持查看海外研修相关分析数据。
(1) 研修申请
教职工可在 PC 端或手机端（微信/企业微信）提交海外研修申请，查看个人全部研修数据及审核进度。
(2) 审核提醒与在线审核
· 教职工提交研修申请后，系统实时提醒各审核环节审核人完成审核。
· 审核人可通过 PC 端或手机端（微信/企业微信）在线审核，支持查看预览相关佐证附件并维护相关信息。
· 二级单位可汇总管理本部门所有人员海外研修数据，支持根据查询条件精确查询本部门历史申请数据。
· 系统支持推送研修确认提醒，提醒教职工发起研修成果确认申请。校级管理员可根据研修结束时间，通过手机端、短信等方式提醒教职工及时上报研修成果。
· 校级相关部门（如师资科等）可通过 PC 端或手机端（微信/企业微信）在线审核海外研修申请，系统实时提醒各校级审核人完成审核。
(3) 审核进度与日志查看
个人、二级单位、校级均可查看每条研修申请的审核进度及详细审核日志信息。
(4) 校级数据管理
校级可管理、维护全校人员海外研修数据，支持通过录入、批量 Excel 导入等方式导入进修数据，并支持 Excel 导出研修数据。
(5) 数据分析与可视化
系统支持自定义海外研修相关分析数据表，如按照研修方式分析，支持各类图形展示（如柱状图、饼图），并支持穿透查看详细数据。
(6) 进修表下载
系统支持个人下载研修申请表，校级可批量下载教职工研修附件信息或研修申请表，并支持自定义附件或申请表命名规则。
(7) 流程管理
系统支持灵活修改或增减流程节点，并支持修改审核人员或审核人员条件。

[bookmark: _Toc8794]2.4.短期培训
教职工可以在PC端或手机端（微信/企业微信）发起或查看本人的短期培训记录。二级单位审核人或校级审核人可接收审核待办消息提醒，并支持在线快速审核。二级单位可查看本部门短期培训汇总记录，人力资源部可查看全校人员短期培训汇总记录。系统同时支持数据的批量导入导出，并支持查看短期培训相关分析数据。
(1) 培训申请
教职工可在 PC 端或手机端（微信/企业微信）提交短期培训申请，查看个人全部培训数据及审核进度。
(2) 审核提醒与在线审核
· 教职工提交培训申请后，系统实时提醒各审核环节审核人完成审核。
· 审核人可通过 PC 端或手机端（微信/企业微信）在线审核，支持查看预览相关佐证附件并维护相关信息。
· 二级单位可汇总管理本部门所有人员短期培训数据，支持根据查询条件精确查询本部门历史申请数据。
· 系统支持推送培训确认提醒，提醒教职工发起培训成果确认申请。校级管理员可根据培训结束时间，通过手机端、短信等方式提醒教职工及时上报培训成果。
· 校级相关部门（如师资科等）可通过 PC 端或手机端（微信/企业微信）在线审核短期培训申请，系统实时提醒各校级审核人完成审核。
(3) 审核进度与日志查看
个人、二级单位、校级均可查看每条培训申请的审核进度及详细审核日志信息。
(4) 校级数据管理
校级可管理、维护全校人员短期培训数据，支持通过录入、批量 Excel 导入等方式导入进修数据，并支持 Excel 导出培训数据。
(5) 数据分析与可视化
系统支持自定义短期培训相关分析数据表，如按照培训方式分析，支持各类图形展示（如柱状图、饼图），并支持穿透查看详细数据。
(6) 进修表下载
系统支持个人下载培训申请表，校级可批量下载教职工培训附件信息或培训申请表，并支持自定义附件或申请表命名规则。
(7) 流程管理
系统支持灵活修改或增减流程节点，并支持修改审核人员或审核人员条件。

[bookmark: _Toc21115][bookmark: _Toc32279]数据统计与分析
[bookmark: _Toc14858]3.1.异动报表
该应用用于统计特定时间段内的人员业务数据变化，并且支持自动生成周报、月报，能够直观查看各类业务数据的变动对比情况，可自定义设置报表来源业务范围，并支持对历史生成的周报、月报文件进行查看或下载，同时支持推送日报统计数据报表给相关领导进行查阅。
（1）日报业务数据自定义功能
支持灵活自定义日报业务数据范围，可生成当日全校教职工的基本信息日报表，如截止今日全校博士学历人员共计多少人，并可以指定给日报接收人员名单。
（2）日报提醒方式自定义功能
支持日报提醒方式灵活自定义，可设置为通过短信方式提醒或首页预警消息方式提醒。
（3）周报月报业务数据自定义功能
支持灵活定义周报月报的业务数据范围，支持自定义周报月报报表标题、页眉等，以满足不同用户场景对报表的实际需求。
（4）周报月报报表设置功能
支持设置周报月报报表中展示的业务数据标题、排序、具体显示数据字段、变动对比字段、是否展示签字区域、筛选数据的时间字段。
（5）日报内容同步展示功能
支持将设置好的日报内容数据同步在周报月报中展示。
（6）周报月报生成与下载功能
支持手动触发生成周报、月报报表，能够直观查看各类业务数据的变动对比情况，如查看本周或本月职称变动数据，同时支持用Excel格式或PDF格式下载报表数据。
（7）定时生成周报月报功能
支持定时生成周报、月报报表。
（8）历史报表查看与下载功能
支持查看并下载历史报表，同时可设置历史报表保留年份数量。
（9）特定时间段报表生成功能
支持生成特定时间段的数据报表，可查看并下载报表。


[bookmark: _Toc12967][bookmark: _Toc18807]4.招聘系统
[bookmark: _Toc32536]4.1.高层次人才招聘系统
为高校和求职者提供全方位、高质量、个性化的招聘服务，实现扫码注册/登录，免除忘记密码困扰，一键投递岗位同时校方管理人员可实时接收应聘者简历提醒、实时审核并与应聘人员之间实时互动。
（1）招聘设置
· 支持根据招聘批次不同设置不同的简历投递数量。
· 支持独占岗位设置，应聘者在投递独占岗位后不可投递其他岗位，同样投递其他岗位后不可再投递独占岗位。
· 支持根据学校的特色配置首页，能够从走进校园、招聘公告、学校简介等多个方位展示学校的信息，支持新闻公告、岗位招聘信息及相关文档的上传和下载。
· 支持自定义配置字段和设置简历审核流程，不同岗位预制不同简历和分配不同审核账号。
· 支持自定义配置系统操作按钮，管理员可根据需求配置各类通知、下载等系统操作按钮。
（2）消息通知
· 支持灵活配置通知消息模板和内容，方便应聘者简单、清楚地知道通知内容。
· 支持一键通知应聘者补充材料，同时暂停应聘者简历审核流程，应聘者重新提交简历后继续进入审核流程。
· 支持从资格初审到最终录用的各个阶段的通知发送，包括笔试、面试、资格复审、体检、考察等关键步骤。
· 应聘者可以通过手机端在线确认是否参加相应的环节。
· 管理员可以设置应聘者确认的时间范围，此外，管理员还可以查看应聘者的确认情况，实时跟踪应聘者的参与状态，确保流程的顺利进行。
（3）在线注册/登录
支持微信扫码便捷式注册/登录，免除忘记密码烦恼。
（4）应聘承诺书签署
支持在线签署、查看应聘承诺书，应聘者在投递岗位前必须完成应聘承诺书签署。
（5）简历维护与下载
支持在线维护以及下载简历，应聘者可以在预制的简历模板上维护个人简历，并支持以PDF或WORD格式下载简历。
（6）观察员设置
支持设置二级和校级观察员，第一时间接收应聘者简历并支持手机端/PC端查看应聘简历。
（7）简历审核
支持手机端/PC端审核简历，管理员可以在手机端或PC端审核简历，手机端查看简历支持表单、打印表和附件3种方式。
（8）材料下载
· 支持简历表、应聘承诺书、系统内相关附件一键批量打包下载。
· 支持给符合条件人员推送笔试准考证、体检表等文件，同时支持应聘者在手机端/PC端下载。
· 支持系统数据一键导入、导出功能。
（9）批量维护信息
支持批量维护面试、体检等信息。
（10）在线服务
支持应聘者在招聘系统内实时提问和在线留言，更高效的解答应聘者应聘过程中的困扰。
（11）招聘数据看板
支持管理员通过数据看板实时跟进招聘情况，查看各类分析统计报表。
（12）签到表设置与下载
支持自定义设置签到表，并可一键下载签到表。
（13）简历筛选功能
支持简历筛选功能，可智能地限制不符合岗位条件的人员投岗，并做友好提示。
（14）招聘转录功能
支持招聘转录功能，将招聘系统符合条件人员一键转录，避免信息重复填写。
（15）成绩查询功能
支持成绩查询功能，应聘者可通过身份证号或准考证号在线查询面试等成绩。
（16）身份证信息提取
支持根据身份证号获取出生日期、年龄、性别功能。
（17）岗位二维码生成
支持一键生成岗位二维码，应聘者可微信扫码进行投岗。
（18）消息免打扰设置
支持消息免打扰，可设置预定时间范围内不接收应聘消息，设置时间范围外统一收取消息提醒。
（19）绿色通道设置
针对高层次人才，支持设置绿色通道，直接免审核并通知相关人员进行查看及沟通。

[bookmark: _Toc20460][bookmark: _Toc4224]5.考勤管理
该应用支持教职工在电脑端和手机端申请请销假信息，系统支持灵活设置月考勤上报表的风格，可自动获取请销假数据自动生成考勤表，二级单位领导可在手机端或电脑端审核考勤报表，校级管理员可对每月未及时上报的考勤员进行催促提醒。
[bookmark: _Toc28669]（1）考勤设置
· 支持灵活选择及设置考勤表风格及展示样式，包括显示每日考勤明细、显示出勤汇总、显示上下午出勤情况等。
· 支持自定义考勤每月周期，可根据自然月设定，也可自定义考勤开始日期。
· 支持自定义及设置请假类型、缺勤类型。
· 支持设置不同请假类型、缺勤类型在考勤表上显示时是否包含公休、节假日。
· 支持通过自定义考勤日历，设置全校节假日及公休日期。
· 支持自定义全校参加考勤人员的考勤部门，支持一键同步考勤部门，支持跨部门考勤。
· 支持自定义全校不参加考勤的人员及其考勤部门。
[bookmark: _Toc24848]（2）请销假记录联动
支持自动联动教职工请销假记录，生成考勤表。
[bookmark: _Toc16178]（3）考勤数据对接
支持同步外部系统请假数据，包括：钉钉请假数据、考勤机数据等。
[bookmark: _Toc24879]（4）缺勤维护
支持考勤员上报前修改人员的缺勤数据。
[bookmark: _Toc5307]（5）考勤报告生成与存档
支持生成部门及全校的考勤报告PDF存档。
[bookmark: _Toc381]（6）流程自定义
支持自定义考勤上报审核流程。
[bookmark: _Toc26940]（7）考勤上报审批
支持电脑端/手机端审批考勤上报。
[bookmark: _Toc7003]（8）考勤上报进度查看
支持校级管理员查看全校考勤上报的进度及比例情况。
[bookmark: _Toc11925]（9）一键催报
支持通过短信或微信一键催报未上报的考勤员进行上报考勤。
[bookmark: _Toc1811]（10）全校考勤总览
支持校级管理员查看全校考勤总览情况。
[bookmark: _Toc23111]（11）缺勤天数统计
支持按月份、考勤部门对全校人员的缺勤天数总计进行筛选查看。
[bookmark: _Toc28098][bookmark: _Toc20751]6.考核系统
[bookmark: _Toc18494]6.1.年度考核
该应用可以实现面向普通教职工、二级单位、考核小组及人力资源部等多个参与角色实现年度考核全流程管理。系统支持设定考核名单、考核分组、设置优秀比例；系统同时支持批量上报考核结论及批量下载考核登记表。
（1）考核初始设置
· 支持灵活设置没年度参加考核人员名单，可批量导入参加考核人员及考核身份，能够快速完成考核人员的设定。
· 支持灵活定义考核小组分组。
· 设置灵活设置各部门或各考核小组优秀率。
（2）发布考核任务及在线填写考核登记表
· 支持教职工在线填写考核登记表，可根据教职工填写的信息自动生成word格式或者pdf格式的考核登记表，并支持在线预览考核登记表。
· 支持线上扫码电子签名，并支持在考核登记表显示电子签名。
· 支持灵活设置年度小结字数限制及填写达到限制字数的友好校验。
（3）批量上报考核结论
· 支持部门或考核小组管理秘书批量上报本部门人员或本考核小组成员的考核结论。
· 支持上报考核结论时受优秀人数控制。
（4）领导确认考核结论
支持各部门领导或考核小组领导查看成员考核结论后，并支持批量签字确认成员考核结论。
（5）监测考核结论上报进度
支持查看各部门上报结论进度情况，可查看各部门及各考核小组领导签字情况，以便督促未完成的部门或考核小组尽快完成结论上报工作。
（6）人力资源部汇总全校考核结论
支持汇总全校人员考核登记表，可查看历史年度的考核结论及对应的考核登记表，同时支持下载考核登记表。
（7）批量下载考核登记表
支持各部门批量下载本部门人员考核登记表及考核结论汇总情况表，提高考核登记表的线下存档工作效率。

[bookmark: _Toc2574]6.2.部门指标考核
越来越多的高校为加强学校管理，落实工作责任，提升工作效能，促进部门更好履职，全面提高教育教学质量、管理水平和办学效益，开始制定部门综合考核方案，通过对考核指标完成情况进行评分的模式对部门进行考核。该部门指标考核系统支持灵活设置部门考核指标及对应分值、支持灵活创建指标考核任务、支持创建职能部门评分账号并进行线上进行指标打分，同时支持对指标考核任务的进度监测及汇总各考核部门各指标得分。
（1）设置部门考核任务
支持自定义创建部门考核指标任务，可灵活设置考核年度、考核部门、考核责任部门、考核评分项等，同时支持任务的灵活开启。
（2）设置考核指标
支持按照不同考核类别及不同考核责任部门负责的指标来灵活创建年度考核指标标准，并支持灵活设置各指标对应的分值。
（3）创建评分表
支持系统依据考核总指标标准结合设置的被考核部门，自动创建各个被考核部门指标及其评分规则，对个别特殊部门支持设置个性化指标分值。
（4）生成评分账号
支持灵活设置职能部门评分账号数量，以满足部分职能部门需要多人进行考核评分的需要。
（5）在线评分
支持考核责任部门账号登录系统对各被考核部门进行指标完成情况进行评分，评分受分值控制，各考核部门仅可评价管理范围内的指标。
（6）查看进度
支持部门指标考核任务管理员及时查看各职能部门指标考核评分任务完成情况，对未评价部门进行催促，可对任务进行监测管理。
（7）考核汇总表
支持下载各指标考核任务评分明细结果及汇总数据，用于查看各部门各指标得分情况及分值汇总排名情况。

[bookmark: _Toc24755]6.3.干部考核
在高校考核业务中，经常会需要组织民主测评，如部门考核或中层干部年度考核等，都需要组织不同身份的测评者来对部门或中层干部进行测评，例如校领导对中层干部的测评、本部门教职工对本部门中层干部的测评，测评者登录到系统中对需要测评的任务进行投票测评，投票的方式通常有打分、打结论、打结论分等。该应用为工具型应用，可根据不同维度的测评需求实现在系统中自定义投票任务，可设置投票任务的范围、投票方式、投票项等配置项，任务形成后以电脑端投票的形式进行测评，测评过程中可对任务进度进行监测，并查看、下载投票结果。
（1）设置任务
支持自定义设置各种维度的投票任务，例如自定义搭建各部门综合工作测评或中层干部测评等。
（2）设置投票者及被投票者身份
支持自定义设置投票者及被投票者范围，例如设置某项测评任务的投票人为校领导、被投票人为各部门领导，该设置将定义为由校领导对各部门领导进行评价。
（3）设置投票项
支持自定义设置测评表的投票项，如综合表现、德能勤绩廉、工作效果等。
（4）设置展示被投人基本信息或附件信息
支持自定义设置测评表上的被投人基本信息展示项或附件信息项，例如在测评表上可查看中层干部的职务类型或是查看各个部门上传的述职报告。
（5）设置投票方式
支持自定义设置投票方式，如结论、结论分或打分值，系统支持同时设置多个投票任务，可自定义每个投票任务的投票方式，选结论/结论分或是评分均可。
（6）设置投票结论（等次）
支持自定义设置投票结论（等次）选项，支持按照各类测评表需求自定义设置多种投票结论选项，如优良中差、好较好一般差等。
（7）设置投票规则
支持自定义设置对不同投票身份打不同投票项的人数限制，例如对考核时评价等次不超过2人；支持自定义设置投票分数限制，支持设置打分上限和下限。
（8）设置测评表排序规则
支持自定义设置测评表的被投票对象的排序规则，支持主次排序，例如对中层干部测评时按照部门排序或是按照干部类型排序。
（9）设置任务开启和关闭状态
支持任务的开启和关闭状态控制，支持对不同投票任务的测评开关状态设置，如到了投票截止时间可及时关闭投票任务，保障测评分值的时效性。
（10）查看投票进度及驳回提交状态
支持投票任务管理员实时查看各投票任务的完成进度情况，可查看具体未提交人员，也可对提交的人员进行撤销操作，便于在操作失误时进行重新投票。
（11）查看分值或票数汇总
支持统计各投票任务中投票结论票数或是分值均分，并支持下载Excel数据文件至本地，实现系统自动一键汇总分值或结论获得票数。
[bookmark: _Toc4600][bookmark: _Toc30021]7.绩效考核积分申报
年度绩效考核积分申报应用支持项目负责人对业绩平台未申报积分的业绩成果、其他荣誉认领并申报，可设置申报/补录，支持学校数据中心数据（科技、教务等数据）接入等方式完成各类业绩积分申报数据录入，支持项目负责人积分分配，支持审核驳回修改操作，支持自定义积分申报及审核流程，可自定义业绩积分成果表单、字段、填写范围等，可设置各类业绩成果积分及其他荣誉奖励额细则，支持自定义认定积分及荣誉奖励额（参照打折兑现）。
(1) [bookmark: _Toc571]积分申报设置
· 申报材料数据来源。支持从其他业务系统同步、教职工线上填写等方式。
· 申报流程、权限自定义。校级可自定义申报流程、申报权限、申报数据维护权限、审核权限。
· 业绩成果有效时间范围、申报时间范围设置。校级可自定义业绩成果有效时间范围，系统自动判定个人填写的成果有效性；校级可自定义预申报、正式申报开启时间范围。
· 业绩成果维护字段设置。校级可自定义业绩成果填写字段范围。
· 业绩成果积分规则、其他荣誉奖励细则设置。可设置各类业绩成果积分及其他荣誉积分规则和奖励额细则，支持自定义认定积分及荣誉奖励额（参照打折兑现），自定义时需录入审核依据备注（必填项）。系统自动根据规则认定业绩成果积分。
(2) [bookmark: _Toc31280]申报表匹配与定制
教职工根据申报系列自动匹配对应申报表样式进行填写，表格样式可根据业务流程定制，可在申报表任意位置自定义填写说明，并在填写时根据校级设定的成果有效时间范围自动限制并提示。
[bookmark: _Toc31045](3)业绩平台成果认领
教职工申报时，系统根据申报要求，将业绩平台中的符合要求的未申报过积分的成果、荣誉自动展现在待认领页面，教职工可直接认领到本次申报中。
[bookmark: _Toc17305](4)数据录入
· 支持归口审核部门手动逐条录入或批量导入（如EXCEL表格）相关业绩记录（如教学工作量等），支持相关确认证明材料上传；支持学校数据中心数据（科技、教务等数据）接入等方式完成各类业绩积分申报数据录入，教职工可根据申报要求在线补充上传业绩成果相关附件证明。
· 校级管理员可逐条录入或批量导入年度绩效考核积分申报记录。
[bookmark: _Toc22677](5)申报记录维护与审核
· 二级单位可维护本单位教职工的年度绩效考核积分申报记录，校级可维护全校人员申报记录。若有申请记录，根据审批权限进行审批。
· 支持校级线上维护、审核全校人员的年度绩效考核积分申报记录。
· 审核确认业绩成果、荣誉积分（奖励）认定结果时，可提供案例参考，新增疑难问题认定时需填写审核依据备注说明。
[bookmark: _Toc7595](6)流程跟踪与审核意见查看
校级可实时跟踪线上流程审核进度，并查看审核意见。
[bookmark: _Toc25209](7)表格样式调整与打印
可灵活调整申报表、汇总表等多种表格样式。申报人、审核人、管理员均可在线打印Word、PDF表格，管理员可一键批量打包下载各类表格、附件。
[bookmark: _Toc14155](8)审核驳回功能
审核环节可驳回，支持申报材料整体驳回或成果逐条驳回，可填写驳回意见，申报人可参考驳回意见修改并重新提交。
[bookmark: _Toc28881](9)线上签字与批量审核
申报人、审核人可线上签字，设置签字水印；审核人可批量审核、批量签字。
[bookmark: _Toc30529](10)积分申报数据查询与统计
    支持根据管理权限对积分申报情况、审核结果情况分类统计，可按单位部门、岗位类别、专技职务、业绩成果类别等维度进行查询、统计。支持查询、统计数据导出。
[bookmark: _Toc31258](11)成果记录归档
支持对完成审批的未纳入业绩成果总库的申报成果进行一键归档，纳入业绩成果总库。无需重复填报。
[bookmark: _Toc13779][bookmark: _Toc24962]8.单位证明系统
教职工在进行贷款办理、签证办理等过程中，需要所在单位出具收入证明、在职证明等具有法律效力的文件。本模块支持教职员工在线自助申请并下载证明，实时掌握办理结果，使证明办理过程更加简便高效。
[bookmark: _Toc1057](1) 证明模板自定义上传
支持自定义上传各种证明模板，如收入证明模板或单位证明模板。
[bookmark: _Toc22442](2)审核流程自定义
· 支持自定义设置证明申请是否需要审核环节。
· 实现证明流程审核环节的自定义，审核流程可自定义搭建，并支持修改审核人员或审核条件。
[bookmark: _Toc6415](3) 申请结果提醒与查收
个人发起证明申请审核通过后，系统将提醒申请人查收证明附件。申请人可通过短信、微信、邮件收到提醒，进入邮箱查收证明附件或进入系统查看证明申请内的附件。
[bookmark: _Toc5715](4) 防伪二维码
证明文件自带防伪二维码，保障信息安全。
[bookmark: _Toc14812](5) 数据查看与导出
校级管理员可查看证明申请数据，并按筛选条件精确查看历史证明申请数据及导出数据。
[bookmark: _Toc7734](6) 数据分析
支持定制证明申请相关分析数据，如查看证明类型申请对比数据分析情况。
[bookmark: _Toc4118][bookmark: _Toc24952]9.移动端
随着移动端使用的普及，越来越多的业务工作处理需要支持手机端的办理，特别需要发起流程类业务，手机端业务办理很大程度上提高了业务办理效率，教职工可通过手机端对自己的基本信息和经历进行查询，并可对权限内的数据进行修改，支持业务的申请发起和在线审核，可以支持在手机端接收待办业务消息提醒。
[bookmark: _Toc28467]（1）通知公告
支持教职工在手机端查看通知公告，并支持预览公告中的附件内容。
[bookmark: _Toc1580]（2）信息维护
支持教职工查看个人信息完整度，可在手机端维护及提交本人基本信息和经历信息。
[bookmark: _Toc27827]（3）权限管理
支持部门及校级管理员可在手机上查看本部门或全校的人员数据，支持按照人员权限切换功能点查看权限内的功能应用。
[bookmark: _Toc13050]（4）信息检索
支持部门或校级管理员在手机上按照不同查询条件检索本部门或本校教职工信息，为实时数据分析提供支撑材料。
[bookmark: _Toc15874]（5）关键信息项填写提醒
支持设置信息关键项并推送提醒至手机端，用户可在手机上进行关键信息项的填写。
[bookmark: _Toc24839]（6）关键字段数据更改与审核提醒
支持需要审核的关键字段数据更改并经管理员审核通过后，系统将推送提醒给信息所属人，通知其数据的变更。
[bookmark: _Toc21137]（7）业务申请
支持在电脑端的业务申请应用同步在手机端适用，可在手机上发起业务申请并提交申请至审核人。
[bookmark: _Toc14678]（8）历史数据查看
支持教职工在手机端首页快速查看历史发起申请事项。
[bookmark: _Toc12616]（9）待办业务提醒与审核
· 支持审批人员接收待办业务提醒，并可在线查看申请内容及预览申请附件材料并完成审核，支持通过调用个人电子签名方式或在线实时签名方式进行快速审核，支持审核完成后提交至下一审核人。
· 支持教职工或审核人实时查看审核信息日志，系统支持查看不同审核节点赋予不同审核意见的审批流日志（包括审核中途涉及驳回操作）。
[bookmark: _Toc26976]（10）新入职人员信息提醒与查阅
支持职能部门接收新入职人员信息提醒，并可快速查阅新入职人员信息及标记查阅状态。
[bookmark: _Toc13124]（11）证明打印申请发起
支持在手机上查看预览各类证明，并支持发起各类证明打印申请。
[bookmark: _Toc18753]（12）技术支持
支持查看手机端联系人员联系方式及技术支持人员联系方式，为软件的使用提供服务及技术保障。
[bookmark: _Toc2553][bookmark: _Toc3518]10.领导看板
[bookmark: _Toc18590](1) 预置数据看板
云端预置教职工基本信息、人员异动、师资队伍、退休工作、招聘工作、考勤分析等多个数据看板，支持一键安装应用。
[bookmark: _Toc27626](2) 个性化看板定制
支持校级管理员自定义校端个性化看板。
[bookmark: _Toc32624](3) 灵活的看板布局
支持自定义十余种看板布局，可根据业务需求在一块看板上放置不同数量的看板组件。
[bookmark: _Toc8464](4) 看板组件分析项自定义
· 支持自定义看板组件分析项，涵盖人员基本信息、人事异动信息、进修信息、岗位变动信息、薪酬变动信息等。
· 支持通过自定义看板组件，分析全校数据情况，包括人员分布、师资业绩、薪酬分布、进人情况等。
[bookmark: _Toc27213](5) 多样化组件类型
支持采用多样化的组件类型，如统计总览、星球、柱状图、横向柱状图、环形图、折线图、进度图、排名、卡片、动态、分类统计、二维报表等。
[bookmark: _Toc31790](6) 云端升级支持
支持跟随云端升级，获取最新的预置布局和组件。
[bookmark: _Toc22002](7) 无感登录功能
支持通过加密狗等硬件设备，实现无感登录看板。
[bookmark: _Toc11518][bookmark: _Toc20961]11.成长档案
支持在电脑及手机上查看个人成长档案，以表格或线性方式显示个人的工作、学习、奖惩、职称或职务聘任等经历的时间线性图。支持自定义设置在成长档案中显示的经历及每种经历的描述模板、关键时间字段。
[bookmark: _Toc20946][bookmark: _Toc23571]12.系统设置
[bookmark: _Toc13932]12.1.系统设置
随着高校信息化不断推进，对高校教职工系统使用的要求不断提高，除了需要正常操作使用已实现的应用模块，逐步转变为教职工自行设置系统相关功能，其中系统字段定义、流程定义、权限分配及应用商城尤为频繁。
（1）业务字段设置
支持系统内各类业务字段的新增、修改设置。
（2）业务码表设置
支持系统内各类业务码表的新增、修改设置。
（3）权限分配设置
支持灵活设置不同权限组，灵活分配每个教职工的业务数据权限，权限可以细化到某一具体功能点及可设置功能点可使用的按钮。
（4）应用模块安装
支持系统预置的应用模块安装，支持多种数据库方式按需下载安装。
（5）用户账号和密码修改
支持修改系统用户账号和密码。
（6）定时任务管理
支持对系统各类定时任务的及时开启或关闭。
（7）应用版本升级
云端应用版本升级时，支持一键升级对应的校端应用。
（8）个性化功能启用
支持一键获取、启用校端个性化功能。

[bookmark: _Toc9154]12.2.流程定义
鉴于高校人事的各项业务，业务属性、涉及范围、业务侧重皆有不同，为了适配不同业务的不同审批流程，流程定义功能支持灵活定义不同业务的不同流程，除了基本的节点配置外，还支持根据条件分流程、抄送、接续等各种复杂功能。
（1）不同业务表单流程新建
支持在不同业务表单下新建不同流程。
（2）审核节点任意定义
支持任意定义流程审核节点。
（3）业务流程细分
支持根据人员属性、表单填写内容等属性，细分业务流程，如：根据人员是否中层干部，走不同流程。
（4）发起节点定义
支持定义发起节点，可由普通教职工发起，或由二级管理员代发起。
（5）审批节点审核人范围定义
支持根据发起人属性，或发起业务属性，定义各审批节点的审核人范围。
（6）抄送节点设置
发起节点、审批节点均支持设置后续抄送节点，支持自定义抄送范围。
（7）审批页面样式自定义
支持自定义审批页面样式，支持复用发起节点样式、或自定义样式、或采用审批表（PDF）模式，支持审批人审核时自由切换样式查看。
（8）审批节点必填范围自定义
支持自定义审批节点必填范围，如签名必填、意见必填等。
（9）流程接续
支持同一业务下的不同流程接续，如：进修申请与进修成果申报、请假申请与销假申请等。
（10）转交功能
支持启用转交审核功能，即设置审批过程中，同一节点的审核人之间互相转交。
（11）驳回功能
支持启用驳回任意节点功能，即设置审批过程中，后置节点审核人可将流程驳回至前置任意审核节点。
（12）自动归档
支持流程结束后，自动将表单数据归档。

[bookmark: _Toc28943]12.3.其他功能
系统在满足各业务模块功能的同时，还支持多项能够提升用户使用体验感的辅助功能，这些功能为系统级功能，可搭配任何功能模块使用以满足实际工作需要。
（1）数据库支持
系统支持 MySQL 等数据库，也支持万里等国产数据库。
（2）提醒信息定制
支持定制各类提醒信息，如业务数据提醒、退休预测及新进人员转正定级提醒等。
（3）数据丢失恢复
支持数据丢失恢复功能，对于未及时保存的数据，系统支持数据恢复功能。
（4）表单编辑时间设置
表单可灵活设置编辑开始时间和结束时间范围，非允许编辑时间内无法新增数据。
（5）字段联动设置
支持自定义表单中的字段联动，如默认值、动态值、数值计算、时间计算、一般校验、正则校验等。
（6）功能自动向导指引
支持查看系统列表页功能自动向导动态指引。
（7）首页低码配置
支持在系统中各个应用低码配置首页，首页可定制查看该应用重要或关键数据分析，并支持穿透查看具体人员及详细数据内容。
（8）照片及附件批量导入
支持将教职工个人照片或其他附件批量导入系统。
（9）数据视图推送设置
支持灵活设置推送给学校信息中心数据平台的数据视图，可设置需要推送的字段，可控制推送开启或关闭，并可自定义设置视图名称。


33

