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Abstract：In medical institutions, it is the basic work of the human resource planning department to count and report the monthly attendance of
medical staff. The information construction of hospital attendance has become a necessary part in the construction of hospital human resources system.
The traditional paper attendance reporting mode has been unable to meet the needs of hospital management. Therefore, Guilin Municipal Hospital of
Traditional Chinese Medicine began to implement attendance information management in 2019. This paper conducted a detailed analysis and research
on the application of medical staff attendance information based on vacation and going out process in the hospital, so as to institutionalize the
attendance management of the hospital and greatly improve the management level of human resources in the hospital.
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职工考勤工作管理始终是医院人力资源管理的

重要组成部分。我国现代医疗机构逐渐向着数字化、

信息化的方向发展，医院的考勤和管理也不例外[1]。
随着现代通讯技术的发展和智能移动设备的普及，

采用信息化的考勤管理方式使得医院的人力资源管

理部门能够高效的完成考勤上报管理[2]。桂林市中
医医院借助信息化技术上线了一套人力资源管理系

统。通过人力资源管理的实施，实现医务人员考勤

的信息化管理，构建灵活高效的医院考勤管理。考

勤管理的信息化为医院人力资源管理部门在管理医

务人员的过程中提供了最基础的数据支撑，为医院

财务部门核算工资、各类绩效提供了依据，同时也是

职工职称晋升、年度考核、评优评先等工作的重要参

考信息[3]。本文通过回顾我院实施考勤信息化的实
践过程，分析了考勤信息化在医院的应用优势，旨在

为考勤信息化的深入应用提供参考。

1医院考勤信息化的内涵
随着医院规模的不断扩大和信息化建设的持续

推进，在管理层面对信息化的需求与日俱增，其中医

院日常的运营管理对信息化的依赖越来越高。医院

行政管理最基本“三要素”为人、财、物，其中人力资

源是第一资源[4]。医院考勤的信息化管理充分体现
了医院人力资源的系统化、精确化、精细化管理[5]。
通过精确划分每一个考勤单元，明确上报考勤的人

员范围、类型，通过重新梳理医院现有的考勤上报业

务流程，自动提取考勤数据，采用逐级审核的模式实

现考勤管理的信息化。

2现有模式的不足
在未实施信息化上报考勤之前，医院的考勤采用

通过纸质版上报考勤的传统模式。医院各部门每月底

汇总本科室的考勤数据，打印签字后上交给人事部

门。传统模式存在的问题：淤科室上报考勤数据与实
际出勤情况不符。我院为三甲医院，现有员工 1500多
人，涉及考勤单元 81个。传统的考勤管理采用手工登
记的方式，每月 26日前上报纸质考勤表格到人力资
源管理部门，科室上报的考勤数据无法进行有效核

查。于考勤原始资料不易保存、不方便查询：考勤原始
资料为纸质版，全院科室较多，上报的资料保存起来

存在困难。同时，由于考勤信息与员工的工资、绩效工

资挂钩，查阅的频率较高，在产生疑义时，需要去翻阅
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纸质材料，耗时耗力。盂统计效率不高，容易出错：人
力资源管理部门的考勤管理人员在根据各科室上报

的情况进行手工录入、统计汇总时，因医院各类人员

较多，包括轮转人员、规培人员、外聘人员，员工外出

或休假如存在下乡、读博、读硕、进修、年休假、出差、

计生假、产假等多种情况，考勤管理相对比较复杂。

因此，导致在考勤管理人员手工统计汇总的过程中，

时常会出现错误，效率也比较低下。

3实施过程
自 2019年开始，国家卫健委首次提出了智慧医

院这一概念，并明确提出包含的 3个方面：智慧医疗
方面、智慧服务方面、智慧管理方面[6]。该院为了实
施智慧医院建设，提高医院在人、财、物管理方面的

效率，上线了一套 HRP管理系统，经过与信息科、软
件公司的沟通，成功实现了基于休假、外出流程的医

务人员考勤信息化。该功能作为 HRP系统人力资源
管理模块的一个基础功能，医务人员只需要使用与

医院信息系统一致的员工编号登陆即可，员工编号

由人力资源管理部门在员工入职时统一分配。

目前该考勤上报系统主要的功能模块如下：淤
休假、外出流程设置：根据医院各类人员的特点，结

合相关国家法律法规，合理设置医务人员休假、外出

流程；于考勤参数设置：按照国家法定假日安排及员
工工龄，初始化全年假期数据和年假数据；盂休假、
外出上报、审批：根据人员类型不同，实行逐级审批

机制；榆考勤管理：考勤上报人员根据当月人员休
假、外出情况，自动初始化考勤数据，提交科室负责

人审核；虞考勤审批：科室负责人审核本科室考勤并
上报人事部门；愚考勤数据统计：可按照年、月汇总
全员考勤信息。系统功能完善，操作简单，维护方便。

4系统主要功能模块介绍
4.1休假、外出流程设置 根据医院实际管理需要，

确定医院休假、外出流程。休假、外出流程按人员分

为行政后勤、护士、医技人员等，休假又细分为年休

假、产假、婚假、计生假等，外出又细分为出差、进修、

下乡、培训、会议等等，如图 1所示我院现已确定了
各类流程合计 28个考勤细项。

图 1 考勤类型设置界面

4.2考勤参数设置 医务人员平时工作较繁忙，不能

严格按照自然年的时间来清零年休假，系统具有单

独设置年假生效时间。一些特殊假期，如产假、法定

节假日、双休日、广西三月三假日，系统也能够单独

灵活设置，做到工作日的智能统计。

4.3休假、外出上报、审批 休假、外出审批模块主要

是对全院所有休假、外出审批流程进行管理，包括流

程的上报、审批、驳回等各种操作。医院各类人员休

假、外出时均需要在系统中填报，未经过审批完成的

休假、外出必须在当月上报考勤前完成补申请手续。
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同时，系统还具有移动办公功能，通过安装掌上办公

系统，可以在手机上实现申请、审批、统计查询等功

能。该系统通过使用内外网安全互通的底层架构设

计，实现了内外网数据的有效协同。

4.4考勤管理 科室在上报考勤的时间段，负责考勤

上报的工作人员需要确认本科室医务人员当月的休

假、外出流程是否审批完成，如全部审批完成，则进

入考勤信息管理模块，如图 2所示通过点击“初始
化”按钮，系统就会自动提取本科室所有工作人员的

考勤信息并进行初始化操作，初始化完成后就生成

了本科室的月考勤记录。考勤上报人员可以核对科

室人员的考勤信息，如出勤天数、缺勤天数，双击单

条记录，如图 3所示还可以查看出勤明细信息，确认

无误后，通过勾选点击提交“按钮”完成考勤信息的

上报。

4.5考勤审批 如图 4所示科室负责人在考勤审核
界面完成考勤审核。如科室上报考勤有误或需要修

改，可在考勤信息审核界面上进行撤销、驳回，然后

再在考勤信息管理界面重新初始化考勤后上报、审

核即可。

4.6考勤数据统计 如图 5所示人力资源管理部门
负责考勤的工作人员，在考勤信息审核界面上通过

查看全院各科室上报考勤的情况，确认各科室已经

审核完毕后，就可以预览和导出全院所有医务人员

的考勤信息。系统具有多种数据查询功能，如图 6所
示，可以统计全年医院各类人员的考勤信息。

图 2 考勤信息管理界面

图 3 考勤信息明细查看界面

80

医
 学
 信
 息



卫生管理信息学
第 37卷第 5 期 医学信息 Vol. 37 No.5

2024年 3月 Journal of Medical Information Mar. 2024

图 6 考勤数据汇总统计界面

图 4 考勤信息审核界面

图 5 考勤明细数据预览界面
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5应用成效
5.1提高管理效率 相比原来的手工上报纸质考勤，

考勤管理的效率大大提升，科室只需要在系统中核

对好人员、考勤的实际出勤数据。通过简单的几步

操作就可以完成考勤信息的上报、审核，准确性大大

提高。人力资源管理部门只需要导出科室审核上报

的数据就可以完成考勤的整理，交给财务部门进行

工资、绩效的核发。

5.2容易保存 科室上报考勤是不需要填写纸质表

格，人力资源管理部门也不再需要整理繁杂的纸质

材料，既节约了纸张成本，也避免了资料不易保存的

问题。

5.3数据准确、便于查询 通过流程信息自动提取

数据，系统就可以生成月考勤统计信息。这样统计

得到的数据比原有的手工统计数据更加准确，减

少了人为的差错以及不如实上报考勤的问题，为

财务科计发员工工资、绩效工资及其他相关福利

补贴提供了基础证据[7]。员工自身也能够通过在医
院任何可以联网的电脑登录考勤系统查询休假、

外出天数等资料，充分实现医院人员考勤信息的

在线自助查询[8]。
5.4实现闭环管理 考勤数据完全基于休假、外出流

程，只要流程正常结束，考勤数据就能正常初始化。

考勤数据的来源能保证与实际出勤相符，避免了人

为因素，如未如实填报考勤、漏报考勤等。考勤信息

化后，通过系统针对人员变动、流程管理、考勤上报

等多个环节动态闭环管理[9]，弄清了一盘帐，算对了
一个数，打通了一个管理盲点。

5.5预留扩展功能 现有考勤信息化的应用，为该

院以后开展全科室考勤排班管理提供了基础。医

院作为一个特殊的行业，排班存在各种不确定性，

很多上报具有突发性，特别是面对突发公共卫生

事件发生期间，医院如何在疫情环境下做好考勤

管理工作[10]。为了加强科室人员的出勤管理，需要
进一步实施基于人力资源系统架构的智能排班系

统 [11]。考勤信息化的应用为下一步医院将临床医
技科室、护理人员的排班数据自动引入到考勤管

理提供了应用基础，通过智能排班，医务部、护理

部可实时掌握科室的排班情况及人力资源配置，

各类统计信息详细精确，可随时查询到科室的具

体排班信息[12]。
5.6实现考勤管理的制度化 基于流程的考勤信息

化应用，实现了考勤管理的制度化，医院各类假期的

规则设置都参照国家的相关法律法规。将假期规则、

国家法定节假日、公休日以及广西地区特有的三月

三假期与流程设计有效融合，并加入了各种风险控

制元素，寓管理于系统。

5.7实现考勤的精细化管理 基于休假、外出流程的

自动提取的考勤数据，真实的反映了医务人员的工

作动态，各种类型的休假、外出能够精准的进行统

计[13]，实现了考勤信息数据的精细化管理。随着医院

人力资源管理实现全流程信息化，使人力信息、考勤

信息、工资信息等通过信息系统在各科室之间流转

起来[14]，不再是数据孤岛，各类精细化管理的数据可
以便于后期的数据利用、分析挖掘，为医院的管理提

供决策支持。

6总结与建议
基于休假、外出流程的医务人员考勤信息化，

简化了工作流程，摆脱了传统纸质考勤管理带来

的困扰，改变了考勤工作繁琐、容易出错、效率低、

质量差的现状，实现可查询、可管理、可追溯的现

代化管理模式，极大地提高工作效率，满足了医院

精细化管理的需要[15]。同时，该系统通过将医院的
休假、考勤制度融入具体流程，大大提高了全院医

务人员对制度的知晓率，让职工可以掌握各类假

期的天数、请销假流程等。科室在上报考勤时，系

统自动提取考勤数据，不需要手动录入，保障了数

据的准确性；职工个人可以随时查询自己的休假、

外出信息、考勤信息，从一定程度上规范了员工休

假，员工可以合理的安排假期 [3]。对于人力资源管
理部门而言，信息化手段的利用，大大提高了工作

人员的效率和考勤数据的准确性，为相关部门核

算工资、绩效工资和人员考核提供了坚实的数据

基础。信息化手段的运用，提升了医院人事考勤管

理的工作水平和工作效率,促进了人力资源信息化
建设的整体发展。

一个良好的医院信息系统必须在实际应用中不

断修正、完善何发展。在实施中各部门考勤人员、科

主任、人事部门在工作中会发现当初在设计时的不

足或不完善的地方，随着考勤信息系统的深入应用，
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建议可以从以下几个方面进行改进，不断完善现有

的软件功能，进一步提高工作效率。

6.1智能排班 目前，医院考勤管理业内尚缺少一套

公认好用的系统，其根本原因在于医院的出勤具有

其行业特点，上班制度不同于普通的企事业单位，

很多上班具有突发性，部分岗位超过正常上班时

间，护理人员夜班频繁且不规则，但行政职能部门

又是正常上下班。从医院人力资源管理部门的角度

来看，考勤信息化要能够灵活定义考勤周期、工作

日历、考勤项目、班次管理、考勤设置（合规性检

查）、考勤单元，实现考勤网格化管理 [16]，通过信息
技术实现智能排班，采用向导式的操作模式，减少

医务人员的学习成本。

6.2移动考勤 充分利用移动互联网和智能手机的

特点，实现时间、空间的透明化[17]，让医务人员可以
随时进行流程申请、考勤上报。医院可以进一步深

化手机端的功能应用，在保证网络安全、信息安全的

前提时开放更多功能，打造时空一体化的系统，如针

对特殊人员，实行移动考勤管理，提高这类人员的准

时出勤率。

6.3深化应用 考勤数据信息化后，可以与财务使用

的工资、绩效系统进行数据对接，在薪资、绩效计算

时能够做到自动关联、自动计算。医院的人力资源

管理部门，可以考勤数据进行有效的分析，开发丰富

的考勤报表与考勤分析图表，为医院领导提供及时

的决策支持。
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