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项目需求书

一、项目名称 
揭阳市人民医院合同管理信息系统建设项目
[bookmark: _Toc801][bookmark: _Toc18653]二、项目简介
（一）项目背景
目前我院对医院合同管理缺乏系统的、科学的信息化管理手段，仍以传统纸质流转呈批方式为主，合同起草、审批、签订、履行等环节依赖纸质文档和线下流转，审批周期长，跨部门协作效率低，影响业务开展；合同版本分散，缺乏修改留痕和标准化流程，易出现条款遗漏或法律风险；合同履行过程缺乏动态监控，无法及时预警逾期、违约等情况，影响医院权益保障；合同执行情况、付款进度、履约评价等数据难以汇总分析，不利于审计需求和管理层决策。
（二）项目目的
本项目旨在建设一套医院合同管理信息系统，基于医院合同管理制度，实现合同全生命周期信息化管理，具体目标包括：建立标准化合同模板库，实现电子化审批、签订及归档，减少人为差错，规范管理流程；通过线上流转、智能监督提醒等功能，缩短合同处理时间，降低沟通成本，提升效率；实时监控合同履行状态，自动预警异常情况，降低法律风险，强化风险管控；提供多维统计分析功能，支持合同执行率、供应商评估、资金规划等，以数据驱动管理决策；推动无纸化办公，提高合同管理工作效率，促进医院精细化管理水平全面提升。
（三）项目内容与需求分析
拟建设的合同管理信息系统需满足以下功能需求：
1.覆盖合同全生命周期管理，包括合同起草、审批、签订、履行、变更、终止及归档等环节的线上化管理，实现合同分级分类审批，实现线上闭环管理；
2.标准化模板，内置医院常用合同模板库，支持条款合规性自动校验，降低法律风险；
3.灵活审批流程,支持多级自定义审批路径，兼容移动端审批，缩短处理周期，提升跨部门协作效率；
4.自动追踪付款、服务期限等关键节点，逾期或异常实时响应预警，强化风险管控,动态监控合同履约情况；
5.评估供应商履约质量，生成供应商履约评价报告，为后续合作决策提供数据支撑。
6.数据智能化统计与分析，自动生成合同台账、执行报表、资金占用分析等，实现多维度数据可视化。
7.全流程操作留痕，满足内审及监管要求，确保合规可追溯，满足内控及合规要求。
8.信息系统配套硬件，部署高性能服务器及存储设备，保障系统稳定运行和数据安全。
9.持续优化现有流程，定期迭代系统功能，常态化开展系统维护，确保合同管理全环节平稳运行。
10.为项目全生命周期管理留下端口，日后探索连接打通前端的预算管理、立项管理、采购管理，连接后端的项目付款、履行进度、费用报销等。
通过本项目建设，医院将实现合同管理的标准化、智能化、协同化，为智慧医院建设提供有力支撑。
（4） 合同管理信息系统具体功能需求清单
	序号
	功能名称
	功能描述

	1.
	工作流平台
	实现审批流程自定义（自定义不同类型合同的审批流程）、任务自动流转（系统自动将合同推送给下一节点负责人）、全程可视化监控（实时显示每个合同当前所处节点、处理人耗时，方便追踪与催办）、沟通与意见留痕（审批人可填写修改意见或评论，所有记录全程保留，形成可追溯的审计线索）、数字签名与验签（电子签名/CA认证等技术）、异常处理与超时提醒（对审批超时、被驳回、退回等异常情况自动提醒）等功能。

	2.
	权限管理
	实际管理中，可能存在部门人员变动情况，为防止合同数据因人员变动丢失，必须做好权限管理，将账号与员工独立分离，并设置科室合同管理员、处室合同管理员、医院合同管理员的角色，配置相应的权限，作为专员代表部门完成合同管理系统内相关操作。

	3.
	合同检索功能
	实现合同精准检索，检索字段多样化，提升检索精度，在上述权限管理清晰的基础上，做好合同检索功能，方可实现后续合同台账准确导出，有效提升管理效能。

	4.
	差异化合同审批表及流程
	根据不同类别合同特点，设置差异化审批表及审批流转路径，表单填写设置用户友好，提升合同审批质效。

	5.
	合同防伪功能
	严格防范合同风险，生成合同唯一编码，形成带有防伪水印及识别二维码的合同定稿文件，有效防止合同篡改行为，降低合同签订风险。

	6.
	移动端审批、流转功能
	实现在移动端可处理合同流程，实现真正打破时空限制，随时随地审批流程。

	7.
	合同标准化模板（范本）相关功能
	实现模板在线填写功能，并对签订后的文本进行校验对比。

	8.
	合同文本纠错功能
	自动识别合同文本敏感性词眼及错别字等，并提醒发起人及审核人

	9.
	统计报表等功能
	全貌总览（图形化首页仪表盘，集中展示关键指标）、执行监控（监控流程效率与合同状态，及时发现堵点和风险）、财务分析（从财务视角分析合同数据，管控预算与成本）、风险预警（主动识别风险，避免损失。）

	10.
	配套信息系统硬件
	信息系统配套硬件，部署高性能服务器及存储设备，保障系统稳定运行和数据安全。

	11.
	端口预留
	为项目全生命周期管理留下端口，日后探索连接打通前端的预算管理、立项管理、采购管理，连接后端的项目付款、履行进度、费用报销等。

	12.
	系统培训和优化
	开展系统操作培训课程，持续优化现有流程，定期迭代系统功能，常态化开展系统维护，确保合同管理全环节平稳运行。



三、项目预算
项目估算金额不超30万元，已列入2025年度预算。
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