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[bookmark: _Toc56082709][bookmark: _Toc71561326][bookmark: _Toc56082730]第一章 人事异动业务流程
职工入职、转正、调动、离职、退休、返聘、去世管理等业务在系统内处理，完成系统业务表单的流转自动生成相关变动信息。
[bookmark: _Toc71561327][bookmark: _Toc56082710]1.1职工入职
业务流程：
 (
监控室
《新员工岗前消防安全知识培训》
总务科
《发放隔离衣》
门诊部
《
志愿者服务期满人员表
》
) (
报到部门
收到
《新员工报到单及回执单》
) (
政工人事科填写
《职工工号分配表》
政工人事科发送
《职工基本信息采集表》
政工人事科
提交
归档
财务科
《入职分配工资号》
政工人事科
《新员工医德医风岗前培训记录》
政工人事科发送
《志愿者申请表》
本人填写，政工人事科提交
计生办、财务科、经核办、审计科收到
《新员工入职通知单》
)
[bookmark: _Toc71561328][bookmark: _Toc56082713]1.2人员转正
业务流程：
 (
主管
部门进行试用期满测评工作
) (
政工人事科发起
《职工试用期满测评表》
职工
收到，
上传【个人工作总结】附件
政工人事科进行汇总
，
报备院长测评结果
门诊部上报
志愿者服务期满人员
科室领导收到上报
分管领导
审核
)
[bookmark: _Toc71561329][bookmark: _Toc56082716]
1.3 人员调动
人员调动分为内部调动和见习性轮转两部分，通过不同的表单分别对应不同的审批流程，最终提交入库后系统会生成一条异动信息。
[bookmark: _Toc71561330]1.3.1内部调动
业务流程：政工人事科调配：
 (
报备经核办，做绩效调整
) (
政工人事科
发起
《院内调动审批表》
院长审批
政工人事科提交入库
通知前后科室
主管部门领导及
分管院领导
前后科室负责人收到调配单
)






护理部/医务部调配：
 (
护理部
/医务部
发起
《院内调动审批表》
分管院领导审批
政工人事科提交入库
前后科室负责人收到调配单
报备经核办，做绩效调整
)
[bookmark: _Toc71561332]1.3.2见习性轮转
业务流程：
 (
经核办
收到
，做绩效调整
) (
 护理部
发起
《见习性轮转信息表》
       
政工人事科
提交归档
接收科室
护士长
知晓报到人员及日期
)
[bookmark: _Toc71561333][bookmark: _Toc56082719]
1.4人员离职
业务流程：
 (
总务科、
信息科、计生办、经核办、财务科
审批
) (
科室负责人同意
) (
职工个人
提前一个月
填写
《人员离院审批表》
部门领导
同意
政工人事科提交入库
分管院领导同意
通知财务科、经核办、计生办、审计科办理科室业务
)
[bookmark: _Toc71561336][bookmark: _Toc56082722]

1.5人员返聘
首次返聘业务流程：科聘：
 (
专家本人填写
纸质《退休人员返聘申请表》
返聘科室发起返聘流程
医务部审批
政工人事科报
院委会
通过后提交入库
 通知医务部、门诊部
)
院聘：
 (
专家本人填写
纸质《退休人员返聘申请表》
政工人事科发起返聘流程
医务部审批
政工人事科报
院委会
通过后提交入库
 通知医务部、门诊部
)



延长返聘业务流程：科聘：
 (
政工人事科
发起返聘流程
医务部
确认在岗
政工人事科报
院委会
通过后提交入库
 通知医务部、门诊部
)
[bookmark: _Toc71561337]院聘：
 (
政工人事科
发起返聘流程
政工人事科报
院委会
通过后提交入库
 通知医务部、门诊部
门诊
部
确认在岗
)



终止返聘业务流程：
 (
政工人事科
发起
终止
返聘流程
医务部审批
政工人事科报
院委会
通过后提交入库
 通知医务部、门诊部
)




1.6人员退休
分为申请延后退休和职工退休两部分业务。女性副高及以上的职称的在55岁前2个月提交《延迟退休申请单》申请60岁退休。职工退休业务是职工在预计退休日期前2个月预警至政工人事科进行后续退休业务。
[bookmark: _Toc71561338]1.6.1 申请延后退休
业务流程：
[bookmark: _Toc71561339] (
个人填写
《延后退休申请表》
政工人事科审核(申请通过后告知
本人
、科室
)
政工人事科提交归档
)1.6.2 职工退休审批 
业务流程：
 (
政工人事科解除劳动合同
) (
政工人事科填写
《在职人员档案专项审核（认定）表》
政工人事科
填写《职工退休登记表》
通知
主管部门
职员退休
通知财务科分配离退休工资号、经核办、审计科减员
)
[bookmark: _Toc71561340]

[bookmark: _Toc71561341]


1.7人员去世
政工人事科填写信息后提交入库，系统自动生成减员信息，人员转入减员库，以便完成后续业务。
业务流程：
 (
通知财务科保险、公积金减员，发放一次性抚恤金
) (
政工人事科填写
《人员去世信息表》
《解除劳动合同该登记表》
《在职员工一次性抚恤金申请》
通知
主管部门
职员去世
通知经核办、审计科办理科室业务
)
 (
政工人事科填写《遗属困难补助信息表》提交入库
人社局审批遗属信息
)遗属信息录入：
                           
[bookmark: _Toc71561342]

1.8培训进修
业务流程（三步）：
第一步：申请进修：
 (
个人填写
《培训进修申请表》
科室领导审批
主管部门领导审批
分管院领导审批
主管部门领导提交入库，通知个人
)
 (
个人填写
《培训进修开始报备表》
科室领导审批
主管部门领导审批
信息科
关闭his系统账号
政工人事科提交入库
)第二步：开始进修：












 (
经核办处理绩效相关业务
)

第三步：结束进修：
 (
个人填写
《培训进修结束报备表》
科室领导审批
主管部门领导审批
信息科
开启his系统账号
政工人事科提交入库
经核办处理绩效相关业务
)
[bookmark: _Toc71561343]1.9工作人员持证信息
 (
个人填写新办证件信息
政工人事科审核提交入库
)业务流程：
                         
[bookmark: _Toc71561344]
第二章 劳动合同业务流程
系统中实现劳动合同的订立、续签、解除、终止等业务，完成订立时间、解除时间等信息的记录。
[bookmark: _Toc71561345]2.1新签
业务流程：
 (
政工人事科填写
《职工工号分配表》
              《劳动合同签订》
本人确认相关信息，若无异议提交
本人前往政工人事科填写纸质合同
政工人事科扫描合同上传系统
)
[bookmark: _Toc71561346]2.2续签
业务流程：
 (
政工人事科根据
预警
填写
《劳动合同续签》
本人
确认续签时间等信息，若无异议
提交
本人前往政工人事科填写纸质合同
政工人事科扫描合同上传系统
)
[bookmark: _Toc71561347]2.3解除
业务流程：
[bookmark: _Toc71561348] (
由前置业务
人员离职
触发
政工人事科
填写
《解除劳动合同》
提交入库
经核办做绩效调整
)
2.4终止
业务流程：
  (
由前置业务
人员辞退
触发
政工人事科
填写
《
终止
劳动合同》
提交入库
经核办做绩效调整
)
[bookmark: _Toc71561360]第三章 薪酬管理业务流程
实现各类工资核定业务，完成新进起薪、转正定级、工资变动、薪级调整、调整工资标准、离退休工资核定、离职停薪等业务，打印输出相关高级花名册通知财务。.
4.1 入职定薪
4.1.1 人社局入职
业务流程： 
 (
入职职工填
写
基本信息
，
政工人事科审核通过后
，
触发
《事业单位人员入职定薪审批表》
政工人事科根据
学历及工作经历
等确定
薪资标准
，提交后归档
)
4.1.2 自主招聘入职
[bookmark: _Toc71561364] (
入职职工填
写
基本信息
，
政工人事科审核通过后
，
触发
《机关事业单位调入工作人员确定工资审批表》
)业务流程：



 (
政工人事科根据
学历及工作经历
等确定
薪资标准
，提交后归档
)






4.1.3转正定级
业务流程：
 (
与人事业务相关联，政工人事科提交
《职工试用期满测评表》
政工人事科
填写
打印
《事业单位转正定级人员工资申请表》
上级部门审核
政工人事科扫描表单，提交归档
)
[bookmark: _Toc71561365]4.2工资变动
与职工调动业务联动，政工人事科直接将《机关事业单位工作人员工资变动审批表》提交归档，在薪资变动子集中生成一条薪资变动记录。
[bookmark: _Toc71561366]4.2.1 薪级晋升
业务流程：
每年根据年度考核结果进行薪级晋升，人事处系统维护晋升标识，薪级晋升时自动检索晋升标识为“是”的人员进入业务表单中，生成薪级晋升结果。变动规则，岗位等级不变，薪级加一。政工人事科直接将《机关事业单位工作人员工资变动审批表》提交归档，在薪资变动子集中生成一条薪资变动记录。
[bookmark: _Toc71561367]4.2.2调整标准
业务流程：
政工人事科通过业务表单《机关事业单位调整基本工资标准申请表》维护对应数据，提交入库后生成一条新的薪资变动记录。
[bookmark: _Toc71561368]4.2.3 停薪
业务流程：
 (
调出、离职等人事业务完成后
，
政工人事科
填写
《离职
离岗停薪登记表
》
财务科保险业务，
停止
缴纳保险
和
公积金
)
[bookmark: _Toc71561369]4.3 离退休工资
业务流程：
 (
政工人事科
提交
《人员离院审批表》
政工人事科
核定
《机关事业单位
工作人员退休
（职）审批表》
上级部门审核
政工人事科扫描表单，提交归档
财务科分配离退休工资号
)
[bookmark: _Toc71561370]4.4 遗属补助
业务流程：
政工人事科填写《遗属困难生活补助登记表》后直接提交系统。
[bookmark: _Toc71561371]4.5丧葬费和抚恤金
业务流程：
政工人事科填写《一次性抚恤金申请》后直接提交系统。
[bookmark: _Toc49181247][bookmark: _Toc71561372]4.6见习人员、聘用协议人员工资发放
业务流程：
 (
各科室主任、护士长提交
《见习、聘用协议人员工资发放表》
政工人事科审核
财务科发放
)
[bookmark: _Toc49181253][bookmark: _Toc71561378]4.7 其他业务
[bookmark: _Toc71561379]4.7.1特岗补助（科室到经核办）
业务流程：
 (
科室主任、护士长发起
特岗补助领取名单
主管部门审批
（护理部或医务部）
分管院领导审批
院长
审批
政工人事科
审批
经核办审批
发放
)
[bookmark: _Toc71561380]4.7.2放射津贴（科室到财务科）
业务流程：
 (
科室主任发起
放射津贴名单
医务部
审批
分管院领导审批
政工人事科
审批
财务科
审批
发放
)
4.7.3疫情指挥部值班人员考勤补助表（科室到财务科）
业务流程：
 (
科室主任发起
考勤补助名单
政工人事科
审批
财务科
审批
发放
)
[bookmark: _Toc71561381][bookmark: _Toc56082758]第四章 考勤管理业务流程
[bookmark: _Toc64989677]职工请假、销假、考勤上报业务在系统进行，完成系统业务表单的流转自动生成相关信息，生成职工请假统计表。请假类型分为探亲假、带薪休假、病假、事假、婚假、丧假、产假
[bookmark: _Toc71561382]5.1职工请假、销假（≥3天录入系统）
职工通过表单完成请假、销假流程。
[bookmark: _Toc71561383][bookmark: _Toc64989678]5.1.1 职工请假
业务流程：
探亲假、事假、婚假、丧假、产假、带薪休假：
员工：普通情况：
 (
员工
提前两天
发起
《员工请假申请表》
科室主任、护士长审批
主管部门审批
计划生育部门
（婚、产假）
审批
分管院领导审批
政工人事科审批、确认
通知科室、本人
通知经核办
)
紧急情况：
 (
科室主任、护士长
发起
《员工请假申请表》
主管部门审批
计划生育部门
（婚、产假）
审批
分管院领导审批
政工人事科审批、确认
通知科室、本人
通知经核办
)











病假：
员工：
 (
员工
提前两天
发起
《员工请假申请表》
，
提交
系统
保健医师出具的诊断证明
科室主任、护士长审批
主管部门审批
计划生育部门
（婚、产假）
审批
分管院领导审批
政工人事科审批、确认
通知科室、本人
通知经核办
)



[bookmark: _Toc64989679]
[bookmark: _Toc71561384]5.1.2 职工销假
业务流程：
员工：
 (
请假时间快截止时，
员工
发起
《职工销假申请表》
政工人事科审批
提交系统
通知经核办
通知科室、本人
)
[bookmark: _Toc71561385]5.2考勤上报
业务流程：
[bookmark: _GoBack] (
各科室主任
、护士长
在系统中
根据
考勤手册
上报考勤
主管部门审核
经核办
审核发放
政工人事科
审核
)
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