

	[image: ]
	功能验收单



项目功能验收确认单
                      

	项目现场
	厦门兴才职业技术学院

	项目名称
	兴才学院智慧兴才

	涉及系统
	协同办公系统，人事系统，学工系统，迎新系统，教务系统

	确认日期
	2019.02.27——2019.03.04

	参与人
	陈承毅

	原因
	在一期需求调研时，正好是学校进行部门调整，当时对功能确认时是针对的原部门，现在再次进行功能确认和补充。



注：
1、 确认单中所反馈的问题我们将逐一核实确认，然后再给出整改计划，提交校方。如果存在有疑义的问题，我们将与校方进一步沟通确认。
2、 为了方便你尽早看到问题解决结果，请提交问题时尽量能具体化，描述清楚。
3、 项目经理必须在确认工作开始一周内向公司提交已经确认的确认单。

	项目名称
	厦门兴才职业技术学院-办公系统

	确认地点
	党政办行政科、教辅中心

	包含模块
	1、通知公告；2、公文管理；3、请示管理；4、督办管理；5、用印管理；6、用车管理；7、会议管理；8、常用资源；9、文件室统计；10、入网申请；11、报修申请

	模块的问题与修改意见：

	序号
	模块名称
	模块功能概述
	备注
	验收人

	1
	通知公告
	通知公告发布流程、通知公告类型、结果管理
	
	

	2
	公文管理
	公文配置、收文、发文
	电子签名的实现
	

	3
	请示管理
	请示流程
	电子签名的实现
	

	4
	督办管理
	督办流程
	电子签名的实现
	

	5
	用印管理
	印章设置，党委、行政、经济合同用印流程
	
	

	6
	用车管理
	车辆信息、用车申请
	
	

	7
	会议管理
	会议室申请、一周会议表
	
	

	8
	常用资源
	将学校常用各类资源进行分享下载。
	
	

	9
	文件室统计
	对师生到文件室进行复印打印的数量进行登记和统计。
	
	

	10
	入网申请
	学生申请入网时，提交申请并由教辅中心审批
	
	

	11
	报修申请
	根据相应设备情况向所属部门提交报修申请，由相关部门负责人审核、记录维修情况。
	
	

	项目名称
	厦门兴才职业技术学院人事系统

	确认地点
	人事处

	包含模块
	1、组织管理；2、教职工基本信息管理；3、招聘入职；4、合同管理；5、考勤管理；6、校内调动；7、离职管理；8、培训管理；9、职称评审；10、薪酬管理；11、绩效考核；12、证明开具；13、提醒预警

	模块的问题与修改意见：

	序号
	模块名称
	模块功能概述
	备注
	验收人

	1
	组织管理
	部门信息管理（职能、编制、部门领导）、岗位信息管理（职责、编制）
	
	

	2
	教职工基本信息
	教职工信息档案管理，教工和各级领导可以查看个人和下属信息，人事档案分在校人员和离校人员、兼职兼课、特聘、临时劳务。
	教职工修改信息需经人事审核通过，可生成职称、学历、性别、工龄、编制等统计报表
	

	3
	招聘入职
	各单位报送招聘需求——审核后生成招聘计划——由各单位面试后提交录用人员基本信息——审核通过签订劳动合同后人事处生成教工号——应聘人员登陆系统完善教工信息——新进人员正式入职。
	关联合同管理
	

	4
	合同管理
	对合同的信息进行管理，其中可以对每份合同进行查看、续签、解除、变更、修改、试用。对合同进行多方面如按照合同年份、合同类型、员工部门、试用到期时间、合同到期时间等属性进行管理
	统计报表
	

	5
	考勤管理
	通过录入或excel导入考勤记录，对考勤时间，部门，员工等多条件进行查询汇总，关联请销假（教工提交请假申请，各级领导审批通过后，请假生效。回校后，教工提交销假申请，各级领导审批通过后，请假流程结束。）
	出差、迟到、早退、旷工、加班、请假（法定节假日、婚假、丧假、产假、工伤假、病假、事假）
	

	6
	校内调动
	教工提交调动申请，各级领导审核通过后，人事处办结发通知书，从原部门调到新部门。
	借调、调岗、轮岗、晋升、降级
关联合同、薪酬
	

	7
	离职管理
	教工提交辞职申请，各级领导审批通过，进行离职交接后，人事处确认离职生效。
	试用期离职、期满离职、辞职、辞退、擅自离职
统计报表
	

	8
	培训管理
	培训计划：对培训计划进行管理，可以按照培训年份，培训时间等多条件进行查询汇总。其中包括每次计划的培训员工，培训课程，培训课件、培训讲师、培训费用、培训考勤。
	教职工申请参加培训——审批参训——提供证书、课件——生成培训经历
	

	9
	职称评审
	由人事科职称评审管理员向相关部门发出评审通知，相关部门教工收到通知后，提交评审申请，部门领导和聘委会统筹通过后，人事处办结，职称生效
	
	

	10
	绩效考核
	由人事科考核管理员发出部门考核通知，相关部门接到通知后，指定部门信息员，部门教职工填写考核表，经各级领导审批通过后，进行考核
	
	

	11
	薪酬管理
	人事处导入教工固定工资和其他薪资后，核算教工薪资后，下发工资条，教工可以查看个人薪资。
	
	

	12
	证明开具
	教工申请开具证明，各级领导审批通过后，生成证明单据
	
	

	13
	提醒预警
	员工生日、工龄未签合同、试用期转正、合同期满、退休
	
	

	项目名称
	厦门兴才职业技术学院学工系统

	确认地点
	学生处、团委、创就中心

	包含模块
	1.学生信息管理；2、学生宿舍管理；3、卫生检查；4、查课管理；5、大学生导师；6、自助服务；7、团委管理；8、综合测评；9、违纪处分；10、军训管理；11、大学生修身工程；12、荣誉称号管理；13、困难生认定；14、奖助学金；15、学费减免；16、学费缓缴；17、临时资助；18、临时生活补贴；19、医保管理；20、勤工助学；21、学生生源信息核对；22、用人单位注册；23、用人单位宣讲会；24、用人单位招聘会；25、学生就业活动；26、学生档案采集；27、学生档案接收地查询，28、学生请销假；29、天财系统的对接

	模块的问题与修改意见：

	序号
	模块名称
	模块功能概述
	备注
	验收人

	1
	学生信息管理
	录入学生个人信息，查看，修改
	分类统计班级、类型等
	

	2
	宿舍管理
	宿舍管理中包括学生入住，宿舍安排，宿舍方位。学院走读/半工半读流程审核，宿舍安排。宿舍违纪情况宿管人员发布违纪名单，辅导员和个人可以查看
	退学休学床位的调整；晚点名（宿舍范围的签到）；宿舍卫生值日表及执行情况
	

	3
	卫生检查
	管理员发出卫生检查通知，指定卫生检查批次，录入检查结果
	
	

	4
	查课管理
	管理员下发查课任务，指定批次，班级，指定个人进行查课
	
	

	5
	大学生导师制
	导师录入导生信息，新增工作记录。导生录入个人活动记录
	待开发
	

	6
	自助服务
	学生证补办和火车磁条办理
	
	

	7
	团委管理
	入团申请流程，由班级团支书发起本班入团名单，流程结束后个人信息政治面貌变更。
 失物招领中由失物招领干事发布失物信息，相关信息学生查看后联系招领干事领取失物，招领状态改变为已招领。
团委荣誉称号评定，由二级学院发起学期内团委荣誉称号表彰，校团委发起按学年内二级学院表彰的班级或个人的团委荣誉称号表彰。
学生干部学分认定，由学生发起申请，团委内审批通过后报教务处。
	
	

	8
	综合测评
	个人发起综测，班级辅导员评分，作为成绩评价
	
	

	9
	违纪处分
	辅导员登记本班违纪处分人员，违纪人员可以申请解除处分
	
	

	10
	军训管理
	军训成绩录入，军训中个人、集体、宿舍评比表彰
	
	

	11
	大学生修身工程
	录入个人修身结果和审批意见
	
	

	12
	荣誉称号
	班级辅导员发起荣誉称号申请(个人称号、班级称号)，各级领导审批通过后，记录结果。
	已开发、新需求待调整，未应用
	

	13
	困难生认定
	认定的标准设定，困难生认定申请，审批通过后报备学生处备案
	
	

	14
	奖助学金
	奖学金助学金申请评选
	
	

	15
	学费减免
	录入学生减免金额
	
	

	16
	学费缓缴
	录入学生缓缴金额和时间
	
	

	17
	临时资助
	录入学生收到资助信息
	
	

	18
	临时生活补贴
	录入学生临时生活补贴
	
	

	19
	医保管理
	学生参加医保名单查询和导出
	
	

	20
	勤工助学
	相关部门发布工岗位，学生可以申请勤工助学岗位。
	
	

	21
	生源信息核对
	创就中心发布毕业生信息，学生核对个人信息
	
	

	22
	用人单位管理
	创就中心录入用人单位信息，用人单位注册登录后完善。
	
	

	23
	用人单位宣讲会
	用人单位提交宣讲会申请，创就中心审批通过后统筹安排企业宣讲会
	
	

	24
	用人单位招聘会
	用人单位提交招聘会申请，创就中心审批通过后统筹安排企业招聘会事项，招聘会结束后，录入招聘会反馈结果
	
	

	25
	学生就业活动
	学院安排学生参加就业活动，提交就业活动申请，创就中心审批通过后安排就业活动
	
	

	26
	学生档案采集
	辅导员整理学生档案，学生查看个人档案资料是否齐全
	
	

	27
	学生档案接收地查询
	创就中心发布学生档案接收地，学生自主查询
	
	

	28
	学生请销假
	学生通过系统实现向辅导员、任课老师请假销假过程。
	
	

	29
	天财系统的对接
	通过与天财系统的对接，学生可以了解自己的交费欠费情况，并在系统直接进行网上支付
	
	

	
	
	
	
	

	项目名称
	厦门兴才职业技术学院迎新系统

	确认地点
	招生办

	包含模块
	1.新生信息；2、报到办理情况；3、财务迎新；4、招办迎新；5、教务迎新；6、学工迎新；7、总务处迎新；8、保卫办迎新；9、新生入口；10、迎新系统微信支付的配置；11、细节调整 

	模块的问题与修改意见：

	序号
	模块名称
	模块功能概述
	备注
	验收人

	1
	新生信息
	招生信息导入，相关人员可以查看新生报到各流程完成情况
	已开发、已应用、微调整
	

	2
	报到办理情况
	查看学生报到办理情况
	已开发、已应用、微调整
	

	3
	财务迎新
	设置收费标准及缴费方式。查看新生缴费情况以及相关人员缓缴或申请绿色通道情况
	已开发、已应用、微调整
	

	4
	招办迎新
	安排各地区招生负责人，录入录取学生名单。地区负责人可以填写学生放弃入学资格。
	已开发、已应用、微调整
	

	5
	教务迎新
	统计新生转专业和放弃入学资格
	已开发、已应用、微调整
	

	6
	学工迎新
	设置个专业辅导员，宿舍分配情况。现场办理学生绿色通道申请和指引新生报到操作。
	已开发、已应用、微调整
	

	7
	总务处迎新
	生活用品发放。发放人管理，安排学生入住事宜。
	已开发、已应用、微调整
	

	8
	保卫办迎新
	办理学生参军保留学籍事宜
	已开发、已应用、微调整
	

	9
	新生入口
	新生了解相关报到信息，缴费，及转专业申请。并核对个人信息。完成个人信息注册。
	已开发、已应用、微调整
	

	10
	迎新系统微信支付的配置
	和建设银行协调配置迎新系统的微信支付
	
	

	11
	细节调整
	迎新系统基本无变动，除针对原有系统存在的问题进行优化（字母大小写校验问题、绿色通道和生源地贷款顺序的调整），并进行一定内容的细化，如学生字段增加快递单号，统计方面增加区域等。
	
	








	项目名称
	厦门兴才职业技术学院教务系统

	确认地点
	教务处

	包含模块
	目前先汇总未开发的功能，已开发的功能参照目前教务系统栏目

	模块的问题与修改意见：

	序号
	模块名称
	模块功能概述
	备注
	验收人

	1
	教室借用
	将原会议室申请扩大范围为全校教室都可以做为教室借用，同时要和教务系统里的排课教室对接，保证数据同步。
	
	

	2
	上课签到
	通过课表信息，上课让教师签到后，生成验证码，学生填写 验证码签到。
	[bookmark: _GoBack]
	

	3
	实训室建设
	前期申请立项流程成功后，后期导入实训备相关设备信息，并进行相应统计。
	
	

	4
	各类教学申请
	教师通过系统提交软件安装申请、
	
	

	5
	退学处理
	学生在报到后编班前的退学流程，学生编班上课后的退学流程。
	
	

	6
	顶岗实习平台
	给实习学生提供填写周记、问卷和毕业论文，教师进行评分，管理人员进行监督。
	
	

	7
	成绩管理

	1、加权平均分2、补考网上报名、补考安排、补考成绩录入、缓考网上申请、免修免考网上申请4、各类学分(证书、竞赛、社团活动、实践、创新创业等等）认定网上申请、审批
	
	

	8
	学籍管理
	1、学籍预警（2月底完成）
2、学籍数据分类统计（6月底完成）
	
	

	9
	学历管理
	1、毕业审核（必修、选修、毕业顶岗实习、计算机一级、职业资格证书、综测）（3月底完成）（4月底完成）
2、毕结业数据统计（4月底完成）
3、毕业证书打印、结业证书打印（5月底完成）
4、补毕业证明书网上申请、毕业证明书打印（6月底完成）
	
	

	10
	实践教学管理
	1、各类竞赛网上预报名
2、各类竞赛成绩管理及学分认定
	
	

	11
	测评管理（实现APP操作）
	1、学生评教数据统计(期中、期末）、学生日常评教（教学信息员）
2、教师评学生
3、督导、领导听课评教
4、同行听课评教
	
	

	12
	在线互动
	1、问卷调查2、在线留言
	
	







APP调整汇总
APP调整主要是涉及到如何将已开发的各个系统从PC端同步到“智慧兴才APP”上，便于系统功能的应用及推广。通过沟通后，将当前需优先处理的模块列出，其余系统模块再根据优先处理模块的完成进度进行安排。
	问题
编号
	模块位置
	问题类型
	问题描述

	1
	APP
	通知公告、资源下载
	完成智慧兴才APP首页“通知公告”和“资源下载”的功能调整及数据读取。“通知公告”须支持通知对象分组选择及阅读后标签的功能。

	2
	APP
	迎新系统的调整
	将迎新系统之前存在的细节问题进行调整，包括：字母大小写校验问题、绿色通道和生源地贷款顺序的调整、微信支付的接入。

	3
	办公系统及APP
	  收发文管理及电子签名
	收发文管理需先实现APP的功能，便于领导对收发文进行操作，电子签名的实现方案须优先解决。

	4
	APP
	功能界面及流程美化调整
	减少连接步骤和隐藏按钮，例如类似“发文管理”和“个人信息”功能中，不要将操作按钮隐藏（需在操作几次才能点到启动），而是一步到位直接显示出来进行操作。

	5
	办公系统
	教室借用
	将原会议室申请扩大范围为全校教室都可以做为教室借用，同时要和教务系统里的排课教室对接，保证数据同步。

	6
	学工系统
	大学生医保、综测
	功能需求有调整，详细功能向开发人员咨询。

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
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