SAP知识介绍 - 什么是SAP 的HR系统
SAP的人力资源管理(HR)，属于ECC6.0中的一个重要模块，该模块基本内容包括人力资源总体规划、员工招聘、员工培训、员工职业发展规划、考勤管理、薪资福利、员工绩效、员工关系等子模块组成。通过ERP中的人力资源管理系统建立标准化的人力资源管理体系，提高人力资源管理工作效率，有效整合人力资源，合理配置人力资源，提高员工工作技能和工作满意度，加强公司凝聚力。 

此次江苏中烟的ERP实施进程中，希望通过SAP 的HR模块所具备的功能、流程和信息平台，实现企业的人力资源管理由传统管理型向创新服务型转化。下图展示了SAP HR模块涉及到的所有范畴，但根据江苏中烟的具体情况，并非所有内容都适用，因此本次项目将着重围绕江苏中烟人事管理最关心的：人事信息管理、招聘管理、薪酬管理、考勤管理、绩效管理等这几部分展开。
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以下针对这几部分的系统标准功能作简要介绍：
1. 人事信息管理
· 企业所有的员工的数据将存储在SAP结构化的信息类型里面。系统支持员工生命周期管理，包括入职以后的所有活动，如轮换、晋升、平调、降职、休假、离职、辞退、退休、返聘以及干部交流等；信息类型使员工数据结构化，简化了数据录入，并且可以按时间段录入员工信息，所有的员工历史记录都会保存在系统里。
· SAP标准系统提供了全套的员工数据结构，包括：基本个人数据、基本工作关系数据、工资数据、工作计划数据、时间记录数据，以及所有的人事文档，比如员工人事档案、员工培训档案、员工绩效档案、 员工职业生涯发展规划文档、员工薪资档案、员工纪律与奖励档案、员工职位调动、离职档案、员工合同档案等等。
· SAP系统支持劳动合同管理，不但能自动提醒快到期的合同，还可以自动结合人员的绩效为续签提供依据。
· SAP系统支持对对员工的健康与安全信息的管理，记录员工的健康状况历史等。
2. 招聘管理：
· SAP招聘管理能够提供从应聘人员登记、面试、录用前分析、员工到岗前各部门之间的协调，到员工正式聘用，定级定岗，进入档案等从招聘计划、实施、录用及评估的全过程管理。
· SAP系统支持江苏中烟内部招聘、退休人员返聘、企业外部招聘，制定招聘实施方案。
· SAP系统中实现对各项活动的跟踪，如体检、办理用工录用手续、签订劳动合同/聘用协议、新员工到岗准备及新员工报到、办理社会保险和人事档案转移、进行新员工登记等。
· SAP系统支持对新员工进行员工转正并根据相关规定进行的操作，还可以对将未被企业聘用的人员信息存入企业人才库，供今后招聘使用。
· SAP系统支持企业内部在岗位调配管理时进行空缺信息发布（职位、职责、能力要求、调配条件），并可储存有流动意向和富余人员信息，进行内部人员配置。
3. 薪酬管理：

· SAP系统能够根据公司的需要，灵活定义工资项目。包括工资项/非工资项，计算项/判断项等，进行统计、分析、打印报表。
· SAP系统能够灵活定义保险项目及各种缴费金额；例如：养老保险中的累计缴费记录（同社会养老保险条款）；失业保险中的企业基数、比例、个人缴费；大病统筹中的企业基数、比例、个人缴费等。建立保险关系台帐、个人账户金额记录、计算、打印结算单、查询、统计报表等。
· SAP系统可以根据员工的类别、职务、岗位等，定义并修改每一类员工工资项目金额及计算公式。
· SAP系统可以处理计时工资或计件工资算；可以在一个月内多次计算、发放工资。
· SAP系统能根据员工的考勤纪录和单位工资的计算方式自动计算缺勤或出勤工资，并可以自动根据考勤纪录判断奖金项目的发放与否；员工的考勤纪录可以手工处理或外部转入。

· SAP系统能够产生银行要求的格式的电子报表及相应的数据文件，能够将成本计算结果传给财务总账。
· SAP系统能够统计员工个人、或部门某一时段薪酬发放情况，出具工资统计报表、个人所得税扣缴报表。

· 实现与财务模块的无缝集成，进行工资薪金管理，将支付的工资自动计入成本、费用和其他有关科目，并完成凭证的自动生成。

4. 考勤管理（时间管理）：
· 系统可根据企业的实际运作情况，设置工作计划时间，将全年的工作时间、法定节假日等信息维护在系统中，作为对员工出勤情况的评估基础。
· 系统可根据企业的政策，为每个员工设置不同的工作时间，如班次、年休假定额、病假定额、探亲假定额等。

· 系统可实时记录员工的出勤或缺勤情况，并支持与企业的考勤打卡系统实现信息集成，通过读取考勤打卡系统中的数据，来统计每个员工的实际出勤记录，并对不同类型的缺勤情况予以分别对待，如病假、出差等。
· 系统支持根据员工出勤或缺勤记录自动计算年度剩余的可休假天数。

· 系统支持记录员工的加班记录，详细到小时数，并能根据企业政策对加班设置不同的性质，如可支付加班工资，或无加班工资等。

· 系统支持将员工的考勤记录与工资核算挂钩，直接反映到员工每月的工作薪酬中。

· 系统支持出具员工考勤情况的统计分析报表，为管理层决定相关成本或服务表现等提供依据。
5. 绩效管理（评估管理）
· SAP系统可根据部门、职务、岗位、员工类比设定绩效考核指标和目标值。
· 根据企业的绩效考核要求，系统支持定性和定量相结合的考核指标体系。
· 设置不同的资格种类，资格等级，对接受考核的员工进行资格认证。
· SAP系统支持绩效考核实际值的录入，并根据目标值，对考核结果进行评估和分析，形成各类绩效指标的统计报表，为部门的业绩评估提供依据，为员工的奖金、岗位调整等提供依据。
· 江苏中烟集团可以在年度业绩评定、制订报酬差别过程中使用评估系统，也可以将它应用在招聘、岗前培训和培训的评估过程。

· 江苏中烟集团可以实时获取策划和监督员工发展方案所需的信息，这体现了更大的透明性。
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