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职教论坛

1 引言
在当前现代化以及科技化进程不断加快的背景下，高职院

校的人事管理工作也面临着转型升级的挑战，期间可以实现从
人工管理到信息系统管理的转变，促使整体的信息内容能够得
到快速、高质地调用。除此之外，高职院校的人事管理系统也
能够更好地实现信息整合，进而促使组织、人事、教务、科研
等部门的工作效率得到提升。以下将对高职院校人事管理信息
系统的功能实现以及模块设计进行分析：

2 高职院校人事管理信息系统的功能实现
高等职业院校人事管理信息系统，除编制人员基本信息

外，还包括教研、教研等方面的资料，使其能够把各教职员工
在工作过程中的有关信息全部记录下来，从而避免了一个部门
要求多个部门（单位）提供的多个数据。高等职业教育人事管
理信息系统的建立，可在线实现数据共享，并能在线传输信息
资料，避免辅助资料的复制，实现无纸办公。高等职业教育人
事管理信息系统的建立，能够在基本资料完备的前提下，对不
同类型、不同条件的数据进行查询、统计，并能形成直观、丰
富的图形图，动态分析可提高工作效率，确保工作准确度，并
可通过 WORD、EXCEL等软件格式导出，由此方便保存。

3 高职院校人事管理信息系统的设计原则
高等职业教育人事管理信息系统的建设应根据该学院的

机构设置及人事管理层次及模式构建，符合人事管理机构的管
理要求，并根据职类设置不同的权限，以满足更多人的查询需
要，全面提高学院各系（单位）人事资料查询、使用的方便。

高等职业学校建立人力资源管理信息系统，不能只顾现
状、高瞻远瞩、高瞻远瞩，要充分利用较成熟、可靠的先进技
术，向不断变化的产品过渡，并不断向不断变化的产品，以满
足不断变化的需要。HIS应具备方便、强大的网络管理功能、
良好的维护性、简单易行的信息开发与设计，使人事管理人员
能够快速掌握系统的应用，并且能够较好地实现对系统的维护
管理。HIS建设要注重信息的安全，信息共享可以有效地提高
工作效率，但信息的安全程度则会相对降低。建立 HRIS应从
硬件、软件、数据、用户三个方面进行安全、保密性的考虑，
做好技术设计和管理体系。

4 高职院校人事管理信息系统的功能模块设计
根据人事管理部门职责的不同，通常高职院校人事管理信

息系统需要预设以下模块：
4.1 人事信息管理系统
HRM系统模块可为不同部门的员工提供操作权限和范围，

信息采集可由教师本人填写；系主任可在办公室内设一位经
理，并给予管理、审核权限；各部（单位）管理人员可对教职
工填写的人事信息进行审核，然后通过网络及时上报，同时还
可以迅速接收人事管理部门反馈的各种人事信息。把这一信息
化方法纳入人事管理部门和基层单位有效地采集、维护信息，
同时实现了一次录入、多用、资源共享，保证了数据的一致
性、时效性。

4.2 人事档案管理模块
人力资源管理信息系统是在对传统人事档案进行有效管

理的基础上，不断充实教师的专业知识结构、学术研究成果水
平、实际工作绩效等资料，使教学业务与人事档案逐渐融为一
体。它既能更全面地反映教学人员各项工作成绩，又能将纸质
档案转化为电子信息档案，使教师在未来出国培训、进修、离
职等工作时得到极大便利。

4.3 人员（异动）管理模块
透过本单元，可有效了解各系（单位）人员及新入校、

退休者之具体情况。实行人事部门（异动）联网管理，一旦有
新员工上岗，就可签定合同，通过网络程序，完成相应的离岗
手续，离岗。在学校人事部门（单位）变更、职位变动时，还
可以根据学校的有关资料进行调整，并通过网络通知各部（单
位）。

4.4 工资福利管理模块
教师薪酬福利管理模块包括教师薪酬管理、薪酬管理、职

务津贴管理、绩效工资管理及保险、丧葬、公积金管理等。利
用这一模块的运营管理，可根据员工增员、减员、职级调整等
过程传送的数据，对有关人员进行工资变更处理；管理人事代
理人和企业性员工的保险缴费，并自动生成相应报表；以及对
学校福利、加班费的发放情况进行信息化管理。不用人工，降
低失误率。

4.5 职务（等级）评聘管理模块
教职员工评审时，应将其对应的人事管理系统模块填入职

务评聘表，并通过人事管理信息系统，对报名者所提供的相关
证明材料进行审核。使用本系统，可以减少职称评审中人工填
写表格、重复数据审核等工作，提高了资料的准确性和工作效
率，也能让评委会对申报人员更为全面地了解，从而使评审更
加公开、透明。

4.6 培训进修管理模块
若教学人员准备接受学历、学位教育及业务能力培训，须

进入此模组填写相关表格，供申请，待核准后方可执行；如工
作人员完成学历、学位教育或业务能力培训，则应向该制度提
交摘要，附上有关辅助资料。

4.7 社会服务模块
高等职业教育的一个特点就是社会服务工作。高等职业学

校的教师基本上是“双师型”，有部分企业兼职经历，或者参
与了一些社会科研活动。利用本模块可将高职院校的教职员工
在企业中兼职，或者参与企业的研究和开发的情况存档，并进
行统计分析。

4.8 人才招聘管理系统
校方在招聘时，可在校方主页上公布招聘政策及有关人

才招聘资料。申请者可登陆人事管理网站进行登记申请，登陆
系统在线填写应聘资料，提交相关辅助资料；人事经理可通过
网络查阅及审阅应聘人员资料，还可将应聘资料分给用人部门
（单位），这样雇主就能对所报资料有全面了解，组织评估面
试，并在网站上公布。使人员招聘工作实现网络化、信息化管
理。

结束语
总而言之，构建高职院校人事信息系统将能够更好地促进

内部组织信息内容运用的智能化以及数字化，期间针对不同的
职能部门需要设计不同的职能模块，进而使得高职院校人员在
管理的过程中能够得到信息技术的支持，进而为提升人事管理
的整体效果奠定良好基础。
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[摘　要]由于高职院校内部人员在流动以及档案管理工作中将具有一定的繁杂性，因此将信息系统融入人事管理中将能够更

好地实现办公条件自动化和数字化，进而为提升人事信息运用和调离的效率奠定良好基础。本文将对高职院校人事管理信息系统

建设的实践路径进行探究。
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