医院行政办公信息管理系统征询方案
[bookmark: _Toc441559199][bookmark: _Toc933226397][bookmark: _Toc1554995957][bookmark: _Toc203975647][bookmark: _Toc187386636][bookmark: _Toc187406009][bookmark: _Toc902968545][bookmark: _Toc187358017][bookmark: _Toc1355910731][bookmark: _Toc187357958][bookmark: _Toc742416744][bookmark: _Toc1316395578][bookmark: _Toc130632347][bookmark: _Toc972962572][bookmark: _Toc2073449765][bookmark: _Toc578306028][bookmark: _Toc1038431508][bookmark: _Toc388347448][bookmark: _Toc182819438]依据现有医院行政科室办公需求，建设以科室办公流程为基础建设，通过流程节点连接各行政科室办公模块进行全流程管理的最终目标，做到流程有状态、做科室有管理、管理有数据的数字信息化，通过信息系统改善医院现有行政办公流程不熟悉，节点办公人员不明确，责任划分模糊，办事流程效率低下的办公现状建立覆盖公文管理、人事管理、资产管理、财务管理、合同管理、车辆管理、项目管理、采购管理等全方位功能模块。
后续拓展构建统一的县域医疗机构行政办公管理平台，包括县人民医院、妇幼保健院、中医院以及各基层卫生院。覆盖县域内所有医疗机构的管理层、医护人员及基层员工，提供灵活的分级权限管理，保障不同角色的用户能够高效使用系统，同时控制敏感信息的访问权限，确保系统的规范使用和信息安全，实现信息互通和高效协同。
一、建设目标
在行政办公信息管理系统上做到全流程管理，节点科室责任细分档案归档，由发起至结束全流程管理。在中间节点直接接入至信息平台的科室模块，由流程节点科室最相关事项的全状态进行跟进变更，可有效反馈事件进度情况。
例如采购流程，起始节点由发起科室提交需求、申请及是否有相关文件要求。流转至采购办，采购办根据申请材料进行审核，并对相关议题在系统上进行标注，收集议题召开采购管理委员会。在经过采购管理委员会讨论后，由采购办对会议决议记录上传至系统，根据会议决议标记该流程终止或是流转下一流程。如下一流程则标注状态为“征询会”并开始对外发公告，在征询会结束后，根据征询结果提交结果及相关参数，后流转至下一步节点招标采购或是院长办公会。若是院长办公会，则院办公室收到采购办提交流程信息制定院长办公会议题，并标注流程状态，在会议结束后根据会议记录更改状态提交至下一流程。如完成上会要求，则流程流转至采购办，采购办标注节点信息后收集材料对外发布招标信息，在招标结束后上传中标信息，节点流转至对接科室，由对接科室对接中标方，根据系统上医院合同模板拟定合同后发送至相关科室审核，审核通过后打印签署合同，并扫描上传至系统，系统自动归档至档案室合同管理模块，后续可对其进行查询。在采购交付完成后中标方开具发票，由流程发起科室对相关发票关联合同上传至系统，节点流转至财务科，系统将对应合同档案及发票流转至财务科发票管理模块，由财务科工作人员对相关发票进行审核并标注付款信息，直至该项目发票款项结清，全流程结束。
全流程的管理便于事件的全程监控，在提醒各节点工作人员下一步该做什么，对于岗位变动后接手该岗位的同事能第一时间知道这个岗位需要做什么。此外涉及流程的相关科室能实时了解事情的进度，方便对后续工作的计划与安排。对于路径上所产生的数据、材料系统能有效的进行整理归档，在便于管理的同时对后续所需的材料查询提供更便捷的途径。
[bookmark: _GoBack]二、核心功能模块
[bookmark: _Toc1283948052][bookmark: _Toc2072886113][bookmark: _Toc187386637]1、公文管理
[bookmark: _Toc187386638]场景描述：
医院在日常运营中需要处理大量的公文，包括院内通知、行政文件、政策法规、会议纪要等。
[bookmark: _Toc187386639]功能应用：
公文流转与审批：实现医院内公文的快速流转与电子化审批。院内下发和快速执行，相关审批流程通过系统完成，确保时效性。
公文模板管理：提供标准化的公文模板，如会议纪要、请示报告、合同审批等，简化院内文书工作。
公文档案存储：将所有公文进行分类存档，支持关键词检索，便于院领导或部门快速查阅历史公文资料。
权限控制：对涉密文件设置权限，仅特定人员或部门可访问，提高文件安全性。
[bookmark: _Toc187386640][bookmark: _Toc369695910]2、人事管理
[bookmark: _Toc187386641]场景描述：
医院拥有大量医务人员和行政管理人员，需要进行精细化的人事管理，包括人员档案、考勤、培训和绩效考核等。
[bookmark: _Toc187386642]功能应用：
人员档案管理：存储并维护医务人员和行政人员的档案信息，包括学历、职称、执业资格等，为人事管理和业务分配提供依据。
考勤与排班：支持医务人员复杂排班管理，如急诊科、手术室等轮班制科室，可实时查看排班情况并统计考勤数据。
培训与考核管理：记录医务人员的专业培训信息，支持定期技能考核与绩效评价，例如护士长组织的急救技能考核。
合同续签提醒：对医务人员的劳动合同进行电子化管理，并提供到期提醒功能，避免漏签或延迟续签问题。
[bookmark: _Toc187386643][bookmark: _Toc808968599]3、合同管理
[bookmark: _Toc187386644]场景描述：
医院需要管理与药企、设备供应商、工程建设公司等签订的各类合同，确保合同签订、执行和归档的规范性。
[bookmark: _Toc187386645]功能应用：
合同全生命周期管理：从合同起草、审批、签订到归档全流程电子化，提升合同管理效率。例如，与医疗设备供应商签订采购合同，审批环节可快速完成。
提醒与跟踪：对于重要合同（如药品供应合同）的到期、续签、履约状态，系统自动提醒相关负责人跟进。
多维度检索：支持按合同类型、合作单位、签订日期等条件检索历史合同，方便归档管理与查询。
风险监控：对合同中的重要条款（如违约条款）进行标注，帮助法务部门进行风险预警和跟踪。
[bookmark: _Toc187386646][bookmark: _Toc187358018][bookmark: _Toc616274236][bookmark: _Toc187357959]4、资产管理
[bookmark: _Toc187386647]场景描述
医院需对大量固定资产（如医疗设备、办公设备、科室物资）进行全面管理，确保资产高效利用和妥善维护。
[bookmark: _Toc187386648]功能应用
资产登记与分类：对医疗设备（如CT机、超声仪）、办公设备（如电脑、打印机）进行分类登记和管理，支持资产入库、调拨、报废等流程。
资产盘点与统计：定期对资产进行盘点，生成科室设备使用报告。例如，急诊科设备定期盘点后，发现缺失的医用车可及时补充。
维护与维修提醒：对高值医疗设备（如手术机器人）设置维护周期提醒，保障设备处于最佳运行状态。
[bookmark: _Toc407454971][bookmark: _Toc187358019][bookmark: _Toc187357960][bookmark: _Toc187386649]资产价值分析：统计资产使用年限、维修成本，为采购决策提供数据支持。
5、车辆管理
[bookmark: _Toc187386650]场景描述
医院在日常工作中需要管理救护车、公务车辆等，确保车辆合理使用和高效调度。
[bookmark: _Toc187386651]功能应用
车辆调度与审批：实现车辆的在线申请与审批流程。例如，急救中心救护车的调度记录可在线提交，审批后快速派车。
车辆运行状态监控：对救护车进行实时定位监控，跟踪行驶路径，确保急救任务及时完成。
车辆保养与年检提醒：对医院所有车辆设置保养与年检提醒，避免因延误造成运行风险。
用车费用统计：记录车辆运行的燃油费、维修费、过路费等，生成详细的用车成本报表。
[bookmark: _Toc187357961][bookmark: _Toc187358020][bookmark: _Toc1917830961][bookmark: _Toc187386652]6、财务管理
[bookmark: _Toc187386653]场景描述：
医院的财务工作涉及收入管理、费用报销、预算执行、药品采购等多个环节，需要高效管理；建立票据管理，形成完善的账务支出报表。
[bookmark: _Toc187386654]功能应用：
费用报销管理：员工可通过系统提交差旅费、科室活动经费等报销申请，审批流程透明高效。
预算与成本控制：对各科室的运营预算进行精细化管理，如外科手术室采购消耗品的预算审批与执行情况跟踪。
收入与支出统计：实时统计医院的收入（如患者挂号、手术费）与支出（如药品采购、设备维护），为财务决策提供支持。
[bookmark: _Toc187386655][bookmark: _Toc187357962][bookmark: _Toc187358021][bookmark: _Toc1402903704]药品采购与结算：管理与药企的采购结算流程，确保药品采购的账款清晰、支付及时。
7、项目管理
[bookmark: _Toc187386656]场景描述：
医院需要对各类项目（如信息化建设项目、基建项目、医疗设备引进项目）进行统一管理。
[bookmark: _Toc187386657]功能应用：
项目计划与分工：对医院重点项目制定实施计划，明确项目负责人及相关科室的工作任务。
进度跟踪与提醒：实时跟踪项目执行进度，对于延误环节提供提醒与反馈功能，确保项目按期完成。
资金与资源调配：对项目的资金投入与资源配置进行管理，如科研项目的实验设备采购与经费分配。
绩效评估与成果存档：记录项目的完成情况与成果，对项目进行绩效评估，提升管理效率。
[bookmark: _Toc187358022][bookmark: _Toc187386658][bookmark: _Toc187357963][bookmark: _Toc1379592715]8、采购管理
[bookmark: _Toc187386659]场景描述：
医院需采购药品、医疗设备、耗材等，需对采购流程进行高效管理。
[bookmark: _Toc187386660]功能应用：
采购需求申报：科室在线提交采购需求，例如采购新型呼吸机的申请。
供应商管理：对药品供应商、设备厂家等进行分类管理，记录合作历史与信用评级。
招标与审批流程：支持大额采购的招标流程，并通过系统完成审批和报价比较。
采购合同对接：与合同管理模块集成，实现采购合同的自动归档与跟踪。
到货与验收管理：记录采购物资的到货和验收情况，例如手术室耗材的到货检测。
[bookmark: _Toc918227338][bookmark: _Toc187386661][bookmark: _Toc187325133][bookmark: _Toc1641459346][bookmark: _Toc1662980338][bookmark: _Toc78426274][bookmark: _Toc187358024][bookmark: _Toc1253060486][bookmark: _Toc1729457208][bookmark: _Toc1399224908][bookmark: _Toc433824346][bookmark: _Toc1744679256][bookmark: _Toc834798517][bookmark: _Toc187357965][bookmark: _Toc809568795][bookmark: _Toc1842677600][bookmark: _Toc2088548956][bookmark: _Toc165537684][bookmark: _Toc1054699180][bookmark: _Toc752755303][bookmark: _Toc1526228400][bookmark: _Toc318755787]成本分析：对比不同供应商的报价和实际采购成本，优化采购策略。9、医院移动办公管理
场景描述：
医院需采购药品、医疗设备、耗材等，需对采购流程进行高效管理。
功能应用：
实现通过一个应用门户，一个通知中心、一个后台服务，构建起我院的统一移动门户。
应用移动端多平台适配，包括iOS、Android、WindowsPhone，支持院方自主功能插件式扩展，帮助院方实现一次开发、多平台布署及运行。
快速实现与现有的业务服务对接，构建起掌上办公、移动协同办公、移动科研、移动人事等全面提升全院职工的综合管理服务水平以及服务效率。
10、 报表查询
场景描述：
根据业务科室需求生成系统内各项数据汇总报表。
功能应用：
实现各相关科室通过制定完整报表查询相关对应项目月度、年度数据报表，便于管理人员规划后续工作。（如月度收到票据：票号、总金额、已支付额、未支付额、是否完成支付，已支付总额、未支付总额；如月度设备维修流程报表：设备名称、设备维修部件、维修金额、是否完成维修、责任科室）
[bookmark: _Toc829382424][bookmark: _Toc2113833820][bookmark: _Toc1200532123][bookmark: _Toc999095922][bookmark: _Toc1776039032][bookmark: _Toc187325134][bookmark: _Toc1504296491][bookmark: _Toc1622093277][bookmark: _Toc187406010][bookmark: _Toc948009368][bookmark: _Toc1827094106][bookmark: _Toc187386662][bookmark: _Toc210875061][bookmark: _Toc187358025][bookmark: _Toc578801657][bookmark: _Toc187357966][bookmark: _Toc1020749813][bookmark: _Toc732213044][bookmark: _Toc1702911507][bookmark: _Toc1962945720][bookmark: _Toc1082539454][bookmark: _Toc1432298860][bookmark: _Toc796132711][bookmark: _Toc386148106][bookmark: _Toc759145994][bookmark: _Toc1383040419]三、系统扩展
[bookmark: _Toc187386663]1、业务建模
软件开发平台需支持业务模块的快速开发，应包含表单、操作、展现、关联、流程、报表、门户、权限、菜单等一系列业务模型的设计，可灵活扩充软件功能，能够动态适应未来的升级和变化，保证医院的长期投资价值。软件开发平台需要有快速开发的能力，能够从零到有的开发出应用系统，具体主要体现在表单、数据、流程、报表的快速可定制化，需要项目内容通过快速定制开发完成。
支持灵活功能强大的表单设计和可视化的表单设计开发、跟踪、部署环境，能够定义各种类型的数据字段，表单需内置数据校验引擎，支持多种数据源。支持通过图形化工具定义复杂的业务逻辑，满足灵活的业务需求。
[bookmark: _Toc187386664]2、低代码平台
低代码构建平台，满足组织数字化需求。平台不仅能提供丰富的应用，满足各类业务场景所需；还具备数字化的应用构建能力，融合无代码、低代码配置化的能力，降低数字化要求，人人都能构建数字应用，融合了全代码开发的能力，构建复杂的业务应用。让组织所有业务都能在一个平台上自主构建，并可灵活调整；此外，平台还具备数字应用统一管理及运维的能力，实现应用的构建、管理、运维的一体化。
3、信创支持
支持信创环境下的系统适配（适配国产服务器芯片、国产数据库、国产操作系统、国产中间件、国产流式软件、国产版式软件等），并支持实现国产终端与非国产终端混合使用。
