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前    言
在政府大力倡导加快人力资源管理信息化的近年来，不少IT或非IT行业的IT部门纷纷加入了人力资源管理系统软件开发的浪潮。但人力资源管理系统软件除了在技术上要求先进以外，更重要的是其权威性/标准性、实用性、先进性以及到位的服务。

我公司本着“好产品，好服务，与客户共同成功”的宗旨，极力推荐由国家人力资源和社会保障部与我公司联合开发“朗新人力资源管理系统”软件。

朗新人力资源管理系统
一、系统优势
1.1 技术的先进性
我们在人力资源管理领域具备强大的技术和人才优势，是大中华区最具实力的解决方案和服务提供商之一，是信息产业部一级系统集成资质并通过ISO9001全面质量体系认证。“朗新人力资源管理系统”在应用研发、软件集成方面具有丰富的经验。我们在行业解决方案方面具有丰富的系统集成经验和优势（生产制造、能源、电力、建筑施工、保险、百货零售、分销、酒店、服务业等领域）。
1.2 业务的成熟度

经过多年（自1996年以来）的努力，我们已经深深的扎根于HR行业，具有丰富的HR行业开发及服务经验，这不是靠一时所能获得的。目前我们的软件在国内的用户数已达到四万多家，用户占有率同行业第一，并且应用效果良好。已经做到适合于我国的国情，能有效解决我国企业人事管理中的各种难题，为企业的信息化建设工作铺平道路，这是其他软件（包括国外软件）所不具有的优势。

1.3 权威性、标准性

我们从1996年开始同国内劳动领域研究的权威机构—<人力资源和社会保障部劳动科学研究所>合作共同开发了“朗新人力资源管理系统软件”，本系统软件历经十七年的开发过程，借鉴西方先进的管理思想和实践经验，并经国内四万多家企业应用效果良好，且已通过国家有关权威部门鉴定。

最大的企业人力资源管理软件提供商

软件行业协会终身“推荐优秀软件产品”

科技部列为“国家级科技成果推广项目”

作为重要科技成果参加“建国50周年成就展”

劳动和社会保障部、国家烟草总公司、国家电力总公司发文进行系统指定推广

1.4 实用性、经济性

我们的软件不仅满足目前业务需要，而且可以不断的适应企业业务的变化和发展，它是一个提供给用户的“灵活、实用的面向HR的二次配置平台”。可以减少因业务变化所带来的系统二次开发工作，不仅减少直接成本投入，而且能够减少不可见的人力、物力和财力的投入（此方面很可能是巨大的、不可预见的）。
1.5 安全性

系统后台采用MS SQL SERVER大型数据库系统，提供完备的数据备份与恢复手段，保证了人力资源信息数据的安全和稳定性；
前台设计时采用多种加密算法，对系统密码以及部分敏感数据进行进一步的加密，系统对所有功能和数据权限进行控制，系统管理员可以根据单位的实际情况设置和分配角色，杜绝越权操作。

系统对所有重要业务操作有完备的日志记录，以实现对非法用户的跟踪处理以及对一些误操作的更正撤消；
1.6 兼容性

全面涵盖人力资源管理的所有业务功能、且每个业务功能都是基于完整而标准的业务流程与大量配套表格来设计，是用户日常工作的信息化管理平台。朗新人力资源管理软件为企业提供的是一个企业信息化平台，支持企业的可持续发展。在产品设计上充分考虑系统的开放性和可扩展性。支持各种导入导出功能。采用基于框架的组件化设计，当出现新的业务时，只需填加新的业务组件即可。

提供完善的接口，可与企业资源计划、财务、销售、供应链、客户关系管理、项目管理、OA、ERP、MAIL等其他业务系统高度集成。
1.7 完善的服务网络

朗新公司总部设在北京中关村，在北京、上海、深圳、杭州、无锡、沈阳、成都、厦门、武汉、广州、兰州均有分公司，全国范围有众多的办事处、分支机构和软件代理和服务商，我们建立了良好的销售网络、服务网络及服务体系，可以为贵公司提供优质的系统规划和部署、技术培训、技术支持、售后服务，此外也可以应贵公司要求提供专人的技术服务，保障系统的正常、稳定运行。

直属分支机构、准分支机构国内分布图：
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二、系统特点
2.1 灵活配置的“二次定义平台”
企业在不断发展过程中，会出现业务不断变化，企业信息化建设要求管理者的工具—计算机系统应随之进行相应的系统改造，一般的软件往往采取修改源程序、源代码，甚至于系统重新开发。我们的软件提供灵活配置面向HR用户的二次定义平台，可以根据业务变革需求修改配置的业务表单（包括增加字段、修改字段、取消字段），可以自定义系统中没有的表、字段及字段的属性，以及系统代码（单级、多级），也可以取消无用的表，此项工作HR业务人员经过知识转移的培训就可以自行掌握。
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2.2 自定义的菜单和界面

登陆后，工作桌面的布局方式，可灵活定义，用户只要拖动布局模块，便可实现不同的排列效果。各模块可实现客户需要的各类功能，如：提醒、待办业务、常用的报表及常用的查询等等。同时可实现不同用户权限，配置不同的具体内容。
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通过界面右上角的“[image: image6.png]AEIE |



”按钮，可以实现桌面默认排版方式的定义，如下图所示：
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（桌面布局框单击缩放效果）
LongShine HCM为每个模块都配以图形化的流程界面，用户能直接点击流程使用具体功能，让操作更形象直接。 
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2.3 图形化业务工作流
在人力资源管理中引入Robot业务流程管理，通过图形化工作流引擎Workflow Engine，起到规范HR管理工作流程的作用，真正实现“管理在前，执行在后”。工作流设计平台可建立适应企业自身管理特色的管理流程，实现网络化运作。这种方式可加快人力资源管理的进程，便于沟通，避免重复劳动，使您将精力投入至最高层次的、更富创造力的人力资源管理中，充分发挥管理职能和人力资本效益。
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2.4 集团化企业管控

LongShine HCM可针对集团公司管控（战略型、监控型、直管型）模式的不同，实现集中式、独立运营式、监管式等管理；

适应根据不同的管理角色人员的不同工作职责、工作内容和管理权限，合理分配和下放职权，减轻工作压力。支持对各分支机构、部门、小组、个人、甚至虚拟组织的管理，既可统一管理，又明确分工，便于协作，并保障信息安全、增强保密性。同时配合集团企业管理制度，将权限与人员的职责紧密结合，保障公司有效运转，不会因员工的流动造成职责的空缺及管理的漏洞。

2.5 智能移动平台

主要基于APP开发，通过手机APP进行假期业务申请审批流程、工作提醒、工资条查询、绩效结果的发布和反馈、企业新闻、通知等功能，并突出了手机在处理公务时的及时性、移动性等优点，满足企事业单位现代化管理和信息化建设的需求。
HR利用longShine Mobile Platform，员工通过手机能够快速接收单位HR通知、工资条、审批业务提醒、合同到期提醒、考勤提示等内部信息，让员工感受到HR的服务和关怀，提高员工士气和工作效率，促进无纸化办公。

2.6 在线招聘选拔人才，建立人才储备库

通过招聘邮箱自动接收三大招聘网站（51job/中华英才/智联招聘）简历，根据岗位招聘要求，在人才储备库中自动筛选出符合要求的外部和内部人才，大大缩短了以往工作中查看简历的时间，增加了人才招聘选拔的工作效率，促进企事业快速笼络到急需的人才。

2.7 HR协同办公
可与企业管理信息体系内ERP、财务、项目管理、供应链、或OA办公管理软件兼容，实现管理与数据的无缝连接，使您减少事务性工作量，避免信息孤岛，提升管理层次。
支持LDAP协议，提供标准SSO解决方案，可通过Web Service与其他业务系统（如ERP、FM、SCM、PM、OA、Portal等）进行系统集成和OA待办集成，支持HR部门与公司其他部门的协同工作，并能与外部系统（如银行、当地社保局、税务局、住房公积金中心等业务系统）进行数据交换，支持HR部门与外部单位的协同工作。
2.8 超360°绩效考核

支持KPI、BSC、MBO、CPI、EVA等多种考核方法，自由定义绩效考核指标库，自由定义考核方式，不再拘泥于上级考评、同级互评、下级评价、自评4维的这种360°考核方式，而是720°考核方式，或是1080°考核方式，甚至更多维度的考核方式，到达降低考核过程中主观偏差的影响，更加真实反映出员工的工作绩效。
并且能够帮助HR部门监控考核活动中每个考核对象的考评进展情况，并根据正态分布、排序分布、权重分布计算出员工的绩效排名和评价的结果，实现在线绩效鉴定，收集员工对绩效结果和绩效评价报告的反馈。
并可与薪资管理模块数据联动，实现核算员工和组织的绩效奖励。
2.9 实用灵活的报表系统

用户可自由定制报表，满足人力资源的所有需求，可实现明细查询、汇总、强大的分组、交叉及图形统计报表。

制作好的报表，不同管理权限范围的HR管理人员都能直接调用，查询出各自管理权限范围的报表数据，并且规范统一了全公司的报表格式。

支持组织、人事、人力资源和社会保障、统计、国资委等国家部委的各类统计汇总报表。

三、功能介绍

根据对集团企业人力资源管理信息系统的分析，从系统建设的风险、先进性、经济性上考虑。我们建议贵公司可在朗新公司最新的人力资源产品——朗新人力资源信息管理系统HCM版本基础上进行二次开发以达到贵公司对人力资源管理信息系统的要求。

朗新人力资源信息管理系统HCM版是朗新公司根据几万家已成功实施朗新人力资源系统的企业，在实施朗新人力资源信息管理系统中总结的经验和教训而重新设计的针对大中型企业的大型人力资源系统。它具有功能完整实用、技术先进、高稳定性、高灵活性、结构合理、系统开放等特点。以下是对该系统的大概介绍。

3.1主要业务流程

Longshine HCM系统在业务上分为人力资源规划、人力资源管理和人力资源开发三部分。人力资源规划是在企业总体发展理念的基础上，基于对企业现在人力资源状况的分析，做出企业在一段时期内的人力资源配备和开发规划，包括组织机构管理、岗位规划、总体招聘计划和总体培训计划等；人力资源管理侧重于人力资源部门对现在人力资源的日常管理，包括日常人事数据的维护、人事业务的处理，具体包括人事档案管理、人事变动、薪资、保险、福利、合同等部分；人力资源开发主要侧重于软件的人力资源顾问功能，包括员工招聘、培训开发、绩效管理、岗位分析、人力资源指标分析、员工自助等。其总体业务流程框图如下所示：
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说明：以上数据流程图只是系统主要业务数据的流向情况，不包括其中的大部分细节。
3.2系统模块结构
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3.3功能介绍

朗新人力资源信息管理系统HCM版分为HR 管理平台、自助服务平台和HR 系统维护平台三部分。HR 管理系统是系统的HR管理业务功能模块，自助服务平台提供给员工、经理，而HR系统维护部分提供了供系统管理员和高级用户使用的一些系统维护工具。以下是各功能模块的功能概述：

3.3.1 组织结构及岗位规划
多角度的组织机构、岗位及层次
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Longshine 人力资源管理系统可由用户根据需求自行定义不同的组织类型，比如分公司、子公司、分支机构、项目公司、项目组、部门、科室等等，以此来满足不同企业组织结构各不相同的特点。用户可以定义不同组织之间在不同情况下的层次关系。
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通过定义不同组织的性质、属性和相关的工作职能要求、用户可以直接定义各组织的能力需求和编制情况。（用户也可以从岗位的层面来定义人员编制和能力需求。）
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用户可以定义不同的岗位及其结构、分布、编制关系。用户可以建立岗位说明、岗位的能力需求和其他属性。

Longshine 人力资源管理系统 提供先进的工具来管理企业的组织结构和岗位结构。用户可以维护无限层次的组织结构和岗位结构。例如，用户可以同时保持许多不同的版本以满足企业不同的管理需要，如矩阵报告模式，项目结构模式等。这些不同的层次可用于不同的业务运作和报告。
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追溯历史时点的组织结构图，真实展示历史组织结构、历史组织信息、历史人员名单和档案、历史岗位组成等；
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在部门界面中，我们还可以展现实体部门与虚拟组织的关系图，如党团、工会等，将界面中的“[image: image19.png]


”打上勾，再选择对应的虚拟组织，如下图所示，虚线部分就是对应的虚拟组织：
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虚拟组织的管理
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 以上是工会组织机构图，可以同步显示某一工会所包含的部门。

3.3.2 员工招聘、任免及调配
根据组织结构和岗位结构的定义、以及人员编制的制定，系统可以帮助企业分析当前的人力资源情况和企业目前或将来某个时段所需要的人力资源和能力的差距，帮助决策者制定相应的人力资源管理方案。其中，员工招聘和甄选，关键岗位的任免和调配是人力资源管理的常用方法。

Longshine人力资源管理系统可以帮助企业对员工（能力）需求进行分析，各级主管人员可以据此提出相应的空缺岗位的申请，人力资源管理部门可以根据这些需求安排合适的招聘活动。系统可以帮助企业记录和管理招聘相关的信息，同时通过可定义的工作流来保证整个招聘流程的顺畅，用户还可以定义相关的问卷模板或是文档的形式来管理招聘相关的考试资料。系统可以监控招聘活动的完成情况，用户可以自行定制各阶段所需要的各种文档模板和相应的统计报表。
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另一方面，Longshine人力资源管理系统可以帮助企业对关键岗位安排继任的梯队人才；或是针对员工的实际情况，设计员工的职业发展计划。系统可以帮助管理企业的人力资源继任规划和员工职业发展计划，并可以帮助管理者分析在各种计划之间，员工能力与目前岗位需求或将来岗位需求之间的差距。

通过自助式服务自动在内部发布空缺职位的信息

当用户定义空缺职位并设置日期时，自助式服务中的“空缺职位目录”特性将自动向内部申请者发布信息，从而保证用户在最短的时间内确定内部最合适的候选人，以减少外部招聘的成本。在不同的查询标准下，职员可以浏览空缺职位从而确定他们适合哪个职位，然后用LongShine Workflow Engine工作流申请，并附上注释及详细履历。 
申请者的详细资料

当用户决定向外部候选人开放某空缺职位时，用户需要改变空缺职位的状态来指明这一点。我们的APIs（应用程序接口） 将令用户通过任何用户定义的界面接收外部申请者的数据，并在录入时验证该数据。如果用户想防止重复申请的话，用户可以附加相应的规则。 
对外部申请者用户可以采用和对职员一样的格式输入资料，包括个人详细资料，预算编制，技能，资格，教育，证书及获奖，调度选择及限制。用户也可以把申请者同他们考虑的空缺职位连接起来。如果说这个人已经作为一个联系人或家属存在于数据库中的话，用户就没必要重新为他们输入个人数据，而仅仅只需添加与这次申请有关的数据。 
内部申请者可以简单地通过修改他们的状态以包括“申请者”来加以识别，并附加与申请有关的详细资料。此外，没必要复制他们已有的个人资料。

对于系统记录的申请者资料，可以通过定义查询条件来进行筛选。在针对具体的空缺时，可以根据此空缺的能力需求等条件，在相应的申请者库中进行比较，确定参加面试的人选范围。

技能概况/匹配

Longshine提供了强大的工具，用户可以快速搜索那些在技能、资格、培训、或经验上满足空缺职位要求的职员或申请者。用户可以很快确定合适的人选做合适的工作，用职员概况来确定可能调任的内部候选人，用申请者概况来确定可能招聘的外部候选人。

自助式服务提供给用户多种方法在线评估申请者情况的能力 
用Longshine 人力资源管理中的报告能力，或者用自助式服务来执行个人搜索，该搜索基于个人的职业或技能标准的任意组合，并根据工作和职位的技能要求在线归类和比较申请者及职员。 
当招聘完成，或是人员任免和员工调配确定的时候，Longshine人力资源管理系统可以记录员工岗位变动的情况和实际生效的日期。所有与此变动相关的各种信息都将在变动生效之日自动发生改变。

3.3.3 员工信息、合同管理
员工基本信息
Longshine 人力资源管理系统提供丰富的工具以储存，分析并报告基本的职员资料。各种不同类别的人员都记录在同一的数据库中，如在职员工、试用员工、派遣员工、外包员工、离职、退休、应聘者等。这些人员信息通过类型的不同来区分。
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员工可以通过自助式服务维护个人信息。直属经理可以依据权限的设定查看其下属的信息。

[image: image24.png]5 B A 70 R B

RESE | AWRE | 636 | RHTE | %7 | 28

BR AR AREE FREE RREA

© sanEm Ell

OzmTAEe 4mAnE

O sz =
[SEEIEIN
» LOEERD
[

LESH ASES - THmE - TESH -

SaaE HEEE REEE W)IEE SNEE HRBSE BB

ErEtmEsn: | mRER

a

EUFRERISETE

R BT&S T #E U BAES T mESE V £ R iRE V| mame V |#elt
=R 002 BRI 130627198t 1988-03-16 24 Fl WRLM  #EEA A
=1E 7500001 SEE  410001196¢ 1966-09-11 46 El e £ 2
o3 500002 HEE 410125196¢ 1966-03-24 46 L] £ R2en
04 7500003  SEE  410125196¢ 1966-06-04 46 E =5 RzeR A
Ols 7500004  BE 410825196¢ 1966-09-25 46 5 EEERE REES S
Os 7500005 BB 410221196¢ 1968-03-10 44 El =5 maHR
o7 2500006 | St 4101251967 1967-08-26 45 El WEERE SRR A
Os 7500007 S  410126199( 1990-04-15 22 El BEFRE  SREEEA A
=1 2500008 =k 410183199 1990-09-18 22 Es Jpw  REeR A
010 zs00000 B 410105198: 1982-02-28 30 E =5 RzeR A
=]t 7500010 BHE  410126197¢ 1074-03-02 38 E =5 RzeR A
Ol zs00011 s 410103196¢ 1969-04-23 43 El W EEeR A
=1 7500012 BEEL  410105197( 1970-06-22 42 El e RE2R A
=1 7500013 EEE  410126197¢ 1974-10-05 38 El =5 #EER A
Os 7500014 BN 412725197¢ 1978-11-28 34 El BEARE  SRESEEA A
=1 7500015 WHE 412721107t 1075-12-15 37 El BEFRE  SRER A,
g [ v





此外，我们还提供可扩展的弹性域以帮助用户管理其他人员的相关信息。这些字段允许用户不受限制的保存多个完整的历史记录。
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它们还允许用户在很多区域扩展数据输入，从而在不需要编程的情况下用一种安全可靠的方式管理各类附加的信息。

自定义弹性域的处理和系统中原有的字段的处理方式相同，都可用作查询、报表、分析等应用。 
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人员类型
Longshine 人力资源管理系统允许用户指定任意多种人员类型来区分职员，申请者及其他保存在用户系统中的人员。例如，用户可以按照不同的标准可以区分正式员工、离职员工、离退休员工、学员，实习生，合同工，劳务派遣工，外来受训者及其他适合用户公司的人员类型。此外，系统还满足临时工及临时签约的需要。人员类型还可以采用双重分类：例如一个人可以同时是职员和申请者。 
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劳动合同

Longshine人力资源系统可以帮助企业管理与员工之间的各种合同和协议。用户可以自行定义合同或协议的类型。系统可以使用栏目的形式记录合同的关键内容和属性，如合同类型、签订时间、有效时间、续签时间、合同状态等信息，同时合同的相关文档信息可以通过各种附件的形式保存。
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系统可以通过Longshine预警功能来提醒人力资源管理者进行合同的相关业务处理，在处理过程中，LongShine Workflow Engine工作流可以帮助企业规范合同管理的流程，用户可以根据权限和职责的定义，方便的查询和传递合同的资料。
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员工信息的异动管理

Longshine人力资源管理系统提供了独特的“有效日期”范围来管理人力资源的各种信息。当员工信息更改时，一方面，系统会将此更改分类为对数据的更新或是对错误信息的修改，另一方面，用户可以定义修改前的信息的有效日期范围的结束日期和修改后数据的有效日期范围，这样，系统就不仅可以记录当前的员工信息，同时还可以管理过去的员工历史信息，独特的是，系统还可以通过有效日期范围的定义记录将来的员工信息。当进行相应的人力资源管理活动或是员工信息的统计和分析时，系统可以自动地根据所选的日期或日期范围，处理、查询、分析和统计过去，现在或将来的人员信息。
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3.3.4 培训管理

培训计划

Longshine人力资源管理系统可以帮助企业分析整体、局部或者是个人的能力需求和培训需求，人力资源的管理者可以以此来制定相应的培训计划。系统可以帮助管理在不同的时段，各种培训活动的计划情况。
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个别培训需要
用户可以根据用户目前及未来的工作，职位及组织对能力的要求同用户职员的能力状况的匹配来确定培训需要。用户可以管理评估过程中的培训需要，并设置个别目标及培训成功标准用来作为评估的一部分。用户可以通过记录针对用户的工作及职位的培训需要来确定人群的培训需要。
培训课程管理
如果用户选择使用Longshine 培训管理（Longshine Training Administration），用户可以定义任意数量的培训课程类型，并根据培训需求建立课程进度表。然后用户可以按课程进度安排学生的时间表并记录他们的出勤情况。 

培训记录
Longshine HR为每个职员提供单独的培训历史纪录，它记载了员工参加的课程及其他任何用户要求的详细资料。

申请培训和跟踪申请
自助式服务为员工提供了一个快速方便的方法来自动查看最新的培训课程目录，这些目录包含当前所有接受申请的班级。员工可以申请所需的培训课程，主管也可以指派员工参加某培训课程， Workflow将把此培训申请递交给员工的主管以获得批准。只有自荐或推荐获得批准，才能在班级中批准一个席位。在Longshine 培训管理(Longshine Training Administration)可以追踪此种推荐和批准。

培训结果和培训的评估

Longshine培训管理系统中可以根据不同课程定义不同的培训考核和成功标准。系统可以记录从申请培训到审批和执行及结果的全过程。

用户可以定义不同的培训评估模板，对培训课程、培训老师、培训安排等进行评估。员工可以登录到相应的自助式服务页面，选取相应的培训模板，对培训进行评估。
3.3.5 网上招聘
有了Longshine网上招聘，企业可以向直线经理、人力资源专业人士，当然还有求职者提供一个完全自助式的招聘解决方案。通过它，经理人和招聘人员可以创建目标明确的广告活动；在熟练员工或应聘者中做人才挖掘；跟踪内、外部应聘者的状态改变；推进招聘工作；评定或筛选应聘者；继尔向应聘者发出待遇书，录取或回绝应聘者。通过它，求职者可以在线查询空缺；就合适的工作做登记，以便企业之后与其联系；参加不同阶段的测评；跟踪招聘状态的改变并及时做出回应，例如：参加面试。 
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基于角色的自助式门户
内、外部人才可以通过以下方式访问您的招聘门户：企业网站、包含在电子邮件中的链接、或出现在其他网站上的独立链接。Longshine网上招聘允许您对门户进行配置，以使其与您企业的风格保持一致。您还可以在其中加入表述企业用人特点的内容，鼓励求职者多次访问该门户。按您意愿配置成的Longshine网上招聘将是您所独有的。在这一网站上，您将只公布您企业或企业下属机构的职务空缺，将只管理向您企业提出的求职申请或应聘请求。
所有Longshine网上招聘的用户，类似于招聘人员和应聘者，都将拥有一个个性化的自助式门户，并通过密码访问企业的职务信息。这样，应聘者就可以输入她/他的工作兴趣，以便当有这类职务空缺出现时接到通知；可以递交职务申请；可以查看职务申请的进展状况；可以更新个人信息；还可以进行自我评测。
在将职位空缺广而告之后，经理可以在系统中跟踪求职申请情况。可以在必要时，采取一些补救措施以鼓励更多人提交申请。他们也可以在系统中查询有谁能满足招聘条件并与之取得联系。
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积极的应聘方法
技能娴熟的人员可能会访问您企业的网站，并点击到招聘站点。尽管不是在迫切地寻找工作机会，他们也希望能通过输入电子邮件地址和兴趣清单简单登记他们的工作兴趣，以期日后当出现符合他们职业发展要求和能力匹配的职位空缺时会接到通知。之后，当出现符合他们工作兴趣的职务空缺时，Longshine网上招聘会以电子邮件方式发出通知。通知中将包含一条提出职务申请用的链接。

快速定义招聘广告内容
在安排何时推出面向员工的招聘广告，或者不同内容的、面向外部应聘者的广告之前，招聘经理可以利用快速广告制作功能，通过使用预定义的企业标准，先设定广告的内容和布局。

单一数据源
首先，您可以定义一个泛泛的，适用于所有职位申请的，应聘者个人信息输入要求。在系统中将要求存储一次，并在需要时，可以对其进行修改。接着，您还可以规定需要输入的特定职务的特定信息。这样，每位应聘者就可以就其申请的每个职位输入相关信息。这可能会是一份文本形式的履历，或是结构鲜明的数据，例如：可以用作自动能力匹配和排序的能力数据。
3.3.6 薪酬及福利保险
系统提供了一个灵活的应用平台来管理不同的薪资和福利业务和管理需求。
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薪酬元素和分类结构
企业的薪酬结构体系通常含有各种薪酬项目，比如工资、补贴津贴、奖金、福利、税金、扣款等。一般来说，一些薪酬项目的属性和计算处理具有相类似的方面，比如某些津贴；或者是某些薪酬项目的适用对象是相同的，比如说销售奖金等。在薪酬管理中，我们可将其归为一类。

在Longshine 人力资源管理系统中，系统通过“工资元素”和“分类”来定义企业的薪酬体系中的各种薪酬项目，一些薪酬计算时所需要的数值（比如某些薪酬项目的上下限）也可以通过此方法进行定义。
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您可以定义企业当前所使用的各种薪酬结构项目，还可以根据需求，灵活地进行修改。举例来说：基本工资、岗位工资、加班工资、车补、饭补、养老金、公积金、大病统筹、医疗保险、失业保险、年终奖金、销售奖金、所得税、罚款、代扣代缴项等。另外、诸如养老金企业负担部分、公积金企业负担部分等也可定义在薪酬元素中。“工资元素”除了可以定义现金形式的薪酬项目，还可以定义非现金形式的薪酬项目。

您可以对薪酬项目进行分类，在系统中表现为“工资元素”的不同类别。

系统中预定义了一部分薪酬项目和薪酬项目的类别。您可以方便地通过自定义来按照企业的需求进行修改。

“工资元素”是Longshine 人力资源管理系统中的基本设置之一。您可定义各种薪酬项目，并定义这些元素所对应的属性和各种情况下的处理规则和计算方法。

“工资元素”也可以用于和其他系统的接口。如果企业希望使用一些特殊的系统来处理一些政府机构所需要的与薪酬福利相关的特定报表，Longshine 人力资源管理系统可以将“工资元素”等项目与第三方系统进行集成。

您可以通过定义“工资元素”的计算优先级，来控制不同薪酬项目的计算顺序。比如：您可以简便地通过调整“工资元素”的计算优先级的数字，来定义哪些薪酬项目是税前收入；以及养老金、公积金或是其它的扣款项目哪些是税前扣除，哪些是税后扣除。

您也可以定义不同薪酬项目所使用的币种，从而处理一些特殊的涉及多币种的薪酬情况。

当您增加一个薪酬元素时，您可以定义此“工资元素”的生效日期。您可以在本月进行增加薪酬项目的设定工作，而将生效日期定在下个月，从而不影响本月的薪酬计算。

当您“取消”某个薪酬元素时，您可以定义此“工资元素”的失效日期，而并不用进行实际的删除操作。比如您可以在十月的时候定义某项津贴从明年一月开始不再发放，如果在第二年六月又需要继续发放，您可以调整此项津贴的有效日期范围来恢复此津贴的计算与发放。

针对不同的“工资元素”可以定义其“输入值”。“输入值”是与此“工资元素”计算有关的数据。输入值可以是数额，也可以是百分比。“输入值”是用户可以自定义的。比如：用户可以定义养老金计算所使用的比率和上下限。

对于各“工资元素”的输入值，您可以定义其是否在每个薪酬计算周期循环发生，或只是一次性项目。比如基本工资是每月都发生的，但年终奖金通常是每年一次的。

对于各“工资元素”的输入值，您也可以定义其有效日期范围。比如：某项津贴上半年的值是每月300元，而下半年是每月500元。与“工资元素”的有效日期一样，您也可以在实际变动之前，就对其进行修改，并通过有效日期的界定，来保证输入值在需要的时间自动切换，同时又不影响当前的薪酬处理和相关的报表。

薪酬元素的适用标准

有些薪酬元素适用于全公司的员工，但通常许多工资元素只适用于某些特定的员工群体。例如，差旅津贴可能只付给全职员工。
您可将员工信息与薪酬元素的输入值建立关联标准来设定哪些员工可以获得哪些薪酬项。不符合所设定的关联标准的人员就不能获得此项薪酬。

计时、计件工资
[image: image38.png]ER AN AREE FARE R ShoR mAEE ARER MR ANEE WSS BRTA Raer
a% A% BRE £ 000 | waNE GANE BRDE SANS - ¥ e

OrazmEe MIE

Olﬂﬁ ﬁiﬂﬁm( T eEa BERE ARRE
OIMi RO ) CEEey w Vh
(RS [ 6®s V| RIRS ¥ AR ¥V %8 T |£A T |8 7 &0 BY|8%IF T &0V 8 7
[0 01 002 sam BRE 201304 0.000 £8F |1 RE/ES 170 100.00
» TRESR () B2 002 588 BRI 201304 0.000 & 1 R/Em 1.00  200.00
o FRATER 0|3 002 BRI 201304 0.00 s puciTE: 050  300.00
» HIHEZE 04 002 23] 5 RE/HR 170 100.00
» \RSTEUNAE - o0 = ELon K/ 1.00 20000
. TREEE %AEF%%:F E IE E Hg e/ 050  300.00

/@ 050  200.00

o RETE. Hih, H=2, % e e e

Orasger - A e s

e — z AR/ 0.50  200.00

crem SEDHERTIHETE |

Casz : RSO 100 100.00

Osmits On 7500002 EF&  HER 201304 0000 EI21 |1 KE/HW 170 10000
012 7500002  EF2 WER 201304 0000 EB21 |1 RE/ER 0.50  200.00
013 7500002 EB& KR 201304 0000 EB21 |1 REyEm 100 80.00
[ 14 7500002 EF&  HEE 201304 0000 EI21 |2 KE/HW 170 10000
0|15 7500002 EF& MR 201304 0000 EI1 |2 KR 050  200.00
[1.16 500002 % HFR 201304 0,000 E341 KR/ 1,00 80.00

£5:68 0.000 q e 200





通过适用标准的定义，您可以为企业中不同类型的人员设计与其相符的不同的薪酬方案。比如：正式员工和临时工、计件工、计时工、本地员工、外地员工、外籍员工，他们所适用的薪酬项目可能有共同的部分，也有各自特有的部分；您也可以根据其岗位和职责的不同，定义不同的薪酬项目，如，销售人员的销售奖金、车间工人的岗位津贴等。
多币种支持

可根据用户的需求，选择人力资源的本位币及相应的外币，如RMB、USD、HKD等任一币种作为系统本位币，从而处理多种币种工资处理，实现外币工资管理。
薪酬计算公式（LongShine FastFomula）

不同国家、不同地区、不同企业、企业中不同的分支机构、乃至不同的时期，其薪酬的规则可能会有很大的差异。无论是一个跨国的集团公司，还是一个小规模的办事处，其人力资源的管理者通常都会面临复杂多变的薪酬规则。如何能够管理各种情况下的薪资处理的需求，以满足不同国家、地区的法律法规，以及各个公司所特有的薪酬规则，并且能够根据来自政府的政策变化，或是企业自身的薪酬规则变化能做出快速灵活的调整，是人力资源管理软件所需要具备的基本能力。

LongShine 人力资源管理系统通过 FastFomula 来定义薪酬项目计算的规则。FastFormula是针对最终用户设计的功能强大的计算工具。您可以借助它来定义不同薪酬项目的计算公式，并可以输入数值来验证其是否符合您所要定义的规则。通常人力资源部门的用户经过培训都可掌握FastFomula的定义和修改，可以不需要传统的IT人员的介入。

通过FastFormula来定义薪酬公式时可以使用薪酬元素的输入值及其它数据库项目（来自LongShine人力资源管理、时间管理、薪酬管理培训管理等），如职员的技能，服务时间的长短及绩效等。FastFormula允许在输入和输出，条件逻辑及数据比较中使用各种常量及变量、全局变量，还可以使用用户定义的电子表格的数据，用以简化薪酬计算中各种费用或比率的大量修改调整工作。
FastFormula 还提供了对用户所定义的薪酬规则进行验证的功能，以确保并非IT人员的用户所定义的公式在计算上的正确性。
用户可以通过薪酬项目的定义和薪酬公式的定义，来建立符合本企业特定的独特的薪酬体系。

薪酬处理

不同企业或不同的类别的员工的薪资期可能是不同的。您可以定义企业中存在的不同的薪资期，按照不同的频率进行薪酬的处理。

有时候您可能需要输入大量的数据。系统提供数据的大批量输入和导入功能。

薪酬计算是在后台进行的。您可以根据不同的员工组提交系统进行计算。您可以复查计算的结果，进行调整，并重新计算。如果需要调整和重新计算的只是部分的员工，您可以选择相应的员工组或是单个的员工重新计算工资。

当出现特殊情况，如员工提前离职，需要单独计算员工工资时，系统提供单独计算的功能。

您可以方便的生成自定义的工资单。您可以通过Longshine的报表工具，定义工资单的格式和包含的薪酬项目。

员工和经理可以根据授权在线查看相关的薪酬数据。

系统将记录有关人事和薪酬的全部历史数据。

薪酬报表和分析

人力资源的管理部门可能经常需要根据不同的条件来进行查询和做出报表，以满足人力资源管理层和其它相关业务部门的需要。您可以借助Longshine Discoverer来方便地对有关薪酬等人力资源方面的信息进行即时的查询，并可做出各种列表和各种图表，从多个维度进行分析。

以上的各种报表和分析通常是企业内部所需要的，而人力资源管理部门通常需要提供另一大类的法定报表，上交给不同的管理机构。Longshine提供了灵活的报表工具，帮助您定义这些报表的格式，选取所需要的数据。如果企业已经采用了一些专门的报表软件，您也可以将系统中的相关信息通过Longshine提供的应用程序接口方便地输出到这些系统中。

您还可以方便地将各种信息转存为电子表格的格式（例如Excel），方便您进行后期的处理。

薪酬的支付

您可以采用多种方式进行薪酬的支付。

当您通过银行发放薪酬时，您可以通过LongShine的报表工具按照银行规定的格式生成相应的报表，并输出到各种类型的文件中，如文本文件或Excel文件。银行通过这些文件处理薪酬的发放。

您可以根据员工类型或薪酬项目的不同选择不同的发放方式。您还可以根据员工的不同，如不同地区的员工，将薪酬通过不同的银行发放。

保险福利的管理

LongShine人力资源管理系统提供生成、计算、缴纳企业员工各类保险，包括养老、医疗、工伤、生育、失业和住房公积金等，以及补充养老、补充医疗保险、企业年金的管理；
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实现险种的维护和险种项目和计算公式的维护，自定义新增保险项目，并对其进行自动计算、缴费、个人帐户管理；
实现人员的参保、删除保险、停缴、补缴、恢复缴纳和变动的管理。管理人员可以方便地处理相应的计算，分析、统计和查询，并可以方便的编制各种相关的报表。
各城市保险福利费率表
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3.3.7 时间管理
实现员工考勤和假期的管理，对员工的考勤数据进行计算、核对、校正后，将每月的考勤计算结果数据提供给工资管理子系统，参加工资计算。
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可同薪资管理模块进行无缝接合，使考勤直接支持工资核算和人员考核，极大的加大了人力资源管理的力度。
支持多班次、排班的管理，可支持企事业单位特别复杂的班制及班次的安排。
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支持请假、加班、出差的管理。
提供用户对刷卡规则、考勤项目、班次、加班、出差、请假、考勤统计报表等灵活自定义设置，满足用户个性化需要。
并实现对考勤日、月、年考勤结果的统计，汇总及输出成各式报表的功能。
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3.3.8 证件管理
证件档案全生命周期管理
实现全集团人员各类证件和资格证书的管理，从证书入库、借用、归还、到期提示、复审全生命周期进行管理，并提供标准统计汇总分析。
证件档案登记项目更加细致专业，也支持自定义
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证件档案清单
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支持证件借用、归还管理，并支持打印借用申请单
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证件到期预警提醒

按类型设置预警天数，到期会自动提醒。
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证件补贴标准设置
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按照证件类型设置补贴标准，并且按月生成证件补贴明细

可以按补贴标准生成补贴明细，也手动修改单个明细，也可以将上月的补贴明细复制到本月再修改。
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支持岗位证书复检表打印和汇总
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3.3.9 总裁桌面

为企业高管提供及时准确的组织机构、岗位与人员编制、人员结构、人员异动情况、绩效考核、培训、工资福利成本与发放情况等方面的信息数据，并通过信息统计和动态报表功能，充分掌控全行的人力资源管理情况，做出科学合理的决策。
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3.3.10 自助服务
Longshine人力资源管理方案中的一大特点就是加强了员工和管理者的自助式服务。通过友好的易操作的自助式服务来提高效率，降低成本，将HR专业人员的工作拓展到企业的各级部门的员工。
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员工的自助服务
举例：
查询个人信息，诸如个人信息、婚姻状况及家庭资料；

更新个人信息，如联系方式更新；

查询空缺职位并申请；
在线申请培训课程，申请参加某门课程学习，并提交相关业务流程审批；

在线请假、加班申请；

在线绩效考评；

更新资格，教育，证书及获奖情况；
执行其自身能力描述的更新；
在线更新简历并把它附加职位申请表的一部分；
浏览个人及雇佣信息；

其他；
直线经理及高级管理人员

除了可以使用员工自助式服务的功能之外，还可使用更多的信息和业务管理功能。直线经理可以和直线下属沟通工作计划和日常工作进展，及执行高级检索，用技能，个人特征，申请者或员工资料来区分人员，然后再用他们的“人员清单”来处理诸如图形比较，分组队列，鉴定及评估。 
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经理们可以浏览并更新那些权限允许他们访问的人群。该安全机制同Longshine HR 应用软件共享，并包括基于安全控制的组织，职位及工资。 

经理自助服务举例：
查询个人信息，更新个人信息，如联系方式，资格，教育，证书及获奖情况 

用Longshine Workflow审核能力鉴定及评估资料，并把它们传送给其他参与者
审批一个职员申请参加某培训课程的请求
审批一个职员申请某内部职位的申请书
执行技能匹配查询
管理调度及职员请求、工资额度调整

主管人员还可以通过系统自助地进行各种与人力资源管理相关的分析统计工作。

在自助服务的操作中，不用编程用户就可以配置页面的许多方面，极大的降低了培训和维护成本。
可定制的内容包括帮助文本，鉴定及评估方案设计及资料，公司政策，页面标题，导航按钮，处理步骤，及提醒过程。用户可以改变系统的那些Web 页以适应用户公司的风格，并与用户自己的页面相吻合，从而为用户的职员提供一个完整的资料库。 
在自助式服务的后台，应用系统使用Workflow工作流引擎来处理HR相关业务的处理，员工和经理可以通过工作流来查看HR业务审批的进展情况。

3.3.11 查询、报表和分析

灵活自定义各种查询和报表，所有报表的数据范围和查询条件可自由控制；
可灵活定义报表显示格式，生成多种分析图表；
提供报表自定义功能；灵活输出报表并设置打印功能；包含树状查询、条件查询、统计报表等功能。
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树状查询可满足所有员工在工作中对于组织结构及相关工作人员信息的查询需求，条件查询可根据管理者的权限范围按其需要对员工所有信息进行查询；统计报表对企业人事信息进行汇总；

企业人数统计分析
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折线图
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柱状图
招聘来源分析
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柱状图
岗位层级和学历按年龄段分析
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系统提供给用户自定义查询的功能可使用户根据自己的需要进行查询方案设定，并可保存查询方案。

3.3.12 集团报表汇总
通过此功能模块可将人力资源管理系统之外管理数据统一收集，按照集团预设的集团汇总套表固定格式进行至下而上的收集，支持表内校验和表间校验，而且支持下级单位excel导入数据，免去手工再次录入。
集团汇总套表设计工具 （HR自行设计）
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集团汇总套表 sample
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3.3.13 人力资源系统各部分模块和信息的整合

Longshine人力资源管理系统中的各个模块之间在设计时采用了统一的信息构架。通过Longshine人力资源管理系统，企业可以实现组织结构和岗位设置、员工人事信息、时间和考勤、薪酬福利等人力资源管理的各方面信息的完整和统一，用户可以避免信息的多次录入和过多的系统接口，企业更可以获得及时准确统一的信息。
3.3.14 系统平台功能
数据重构

企业在不断发展过程中，会出现业务不断变化，企业信息化建设要求管理者的工具—计算机系统应随之进行相应的系统改造，一般的软件往往采取修改源程序、源代码，甚至于系统重新开发。Longshine HR软件提供自适应功能，用户可以根据本单位实际需要修改指标和代码建立和维护系统的数据库结构，保证数据库及指标项能够满足不同用户的需求，实现个性化管理。此项工作一般业务人员经过简单的培训就可以做到。
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权限管理

可灵活设置不同用户的访问权限；提供群组用户权限设定及管理；对重要操作进行跟踪和记录；提供数据加密、数据库加密、自动备份与恢复等；系统可通过用户、职位、账号等多种方式对操作人员所具有的管理权限及权限管理范围进行控制，并可进行批处理。系统通过用户对职位进行权限及范围设置从而真正做到对事不对人的管理，在员工改变职位时，其相应的权限及管理范围也会职位改变而改变无需再次进行设置，不仅减轻了工作负担提高了工作效率还降低了出错的可能性。
权限管理分为四个层次：

· 功能权限：可按系统模块、功能菜单进行访问权限授权；

· 人员权限：可按访问公司、管理部门、人员分类分别配置独立权限；

· 字段权限：可对系统中的业务表及表中具体某些字段进行权限授权，可分别授予修改、查看、无权限查看和修改的权限；

· 报表权限：可对系统中所有的查询、统计、汇总报表进行独立权限控制，分别授予查询、打印、输出的权限；
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工作流设计平台

通过可视化工作流引擎LongShine Workflow Engine，起到规范HR管理工作流程的作用，真正实现“管理在前，执行在后”。
用户可根据自身发展的管理需求进行HR相关所有业务审批流程设计、修改和调整，如：员工入职审批，新签、变更、续签、终止、解除合同审批，费用报销审批，员工异动审批，假期审批，培训计划审批、Headcount审批、招聘计划审批、工资项目确认审批，工资发放确认审批，离职审批等。
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联系方式
北京

地址：北京市海淀区上地三街9号嘉华大厦D座602
邮编：100085

电话：+86 (10) 51652005
传真：+86 (10) 82780677

北京 上海 厦门 广州 深圳 武汉 成都 西安 兰州 沈阳 杭州 无锡 合肥

www.hrsoft.com.cn
Good Product,Good Services,Succeed with you!
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