附件2：协同OA办公系统技术要求
1. [bookmark: _Toc493646003]技术需求
[bookmark: _Toc365318717][bookmark: _Toc365368970][bookmark: _Toc493646004]软件技术需求
1) 系统必须采用B/S架构，在本地机房部署服务器和应用系统；
2) 跨多平台：支持主流操作系统：Windows、Linux、Unix；
3) 存储数据库必须为关系型数据库，支持以下两种关系型数据库：oracle 10g及以上版本和MS SQL Server 2008及以上版本。
4) 应用服务：支持主流的应用服务,如Tomcat/WebSphere/weblogic等；
5) 多级安全机制：系统可以采用多级安全机制如服务器安全、数据库安全，每级安全要有严格的权限控制保障，必要时，可提供CA认证、验证码、动态密码、key等多种论证组合方式；
[bookmark: _Toc365318718][bookmark: _Toc365368971][bookmark: _Toc493646005]系统技术需求
1) 在系统的配置方面，应能根据实际的需要组合出任意的业务处理流程，用这些可自定义的流程来解决所有的审批和办公业务。
2) 系统支持流程的导入导出功能，提高系统中应用的复制性和共用性，方便不同环境系统应用的复制和迁移。
3) 易于二次开发扩展：系统提供二次开发的接口，可以方便用户将办公系统或其他需求扩展到该系统平台上。要求提供详细开发指导文档，并可为客户提供二次开发服务。
4) 报表工具：包含系统运行过程中的业务流报表，文档查询报表，文档下载报表，文档监控报表，流程监控及效率分析类报表的生成、分析工具。
5) 提供系统日志管理功能，系统日志管理包括日志监控、日志审计和日志统计，系统中发生的所有对数据产生变更的操作和系统本身的运行检测情况都要求记录在日志平台中，便于统计分析。
[bookmark: _Toc493646006]功能需求
[bookmark: _Toc470722086][bookmark: _Toc493646008]门户管理
1) 支持灵活建立门户，并可自定义门户页的风格、结构和内容。
2) 个人工作台界面设置：系统可以为系统管理员和用户按自己的需要和使用习惯，自助定制界面，用户可定制个人门户选择自己常用的功能、常看的信息、个性化布局等。
3) 功能模块自由组合，用户可以进行个人需要，进行模块之间的自由组合。
4) 能够实现信息的发布功能，包括新闻、通知公告、系统信息等的信息发布和查看
5) 用户识别：用户登录系统时，系统可以在鉴别访问者的用户角色后，自动根据规则和权限设置推送、展示相应的信息和待办工作提醒。
[bookmark: _Toc470722087][bookmark: _Toc493646009]流程管理
1) 可视化流程自定义：支持灵活的可视化流程定义工具。可以根据需求任意定义各种工作流程，可自行定义符合个性化的流程；
2) 支持自动审批功能，即在设定时间内未完成审批操作，系统将自动进入下一环节。
3) 流程监控：可以按照查询条件监控流程的流转情况，包括审批的结果和状态。
4) 流程督办：督办人员可以对流程流转过程中进行督办和催办提醒。
5) 自动触发：可以根据设定时间、根据事件（如新建文档、系统流程审批等）自动触发启动工作流。
6) 流程数据统计报表:对流程流转过的数据根据表单字段之间模糊组合提供图形化报表统计、汇总、分析。
7) 提供流程分类管理及维护，并可设定流程的发起权限，对于没有权限的人员，无法在门户上看到此流程。
[bookmark: _Toc358908521][bookmark: _Toc364106377][bookmark: _Toc364153505][bookmark: _Toc470722088][bookmark: _Toc493646010][bookmark: _Toc358908520][bookmark: _Toc364106376][bookmark: _Toc364153504]公文管理
· 按照国家公文管理规定提供完备的电子公文管理功能，包括：公文应用设置、发文管理、收文管理、签报管理、公文交换、公文督办、公文查询、公文统计、公文档案。
· 公文审批：实现领导审核审批、电子盖章、签字、文单签批、提交意见等应用，为组织中各级领导处理公文提供易用工具。
· 公文督办：使得目标管理与督查督办相结合，规范办理流程、梳理和明确各部门职能，发挥领导机关枢纽作 用。
· 流程控制：公文流转过程中，通过公文模板（流程模板、公文正文模板等）支持公文流转的正式性、严肃性与规范性，实现公文管理的刚性控制；通过会签、多级会签、回退、终止等应用，支持公文流转过程中的异常情况处理。 
· 留痕信息管理：提供两种留痕信息管理，一种为保留电子公文的具体修改的内容，即修改内容留痕；一种为保留修改痕迹。使得公文流转过程中，对公文的操作及操作对象、操作者都清晰可见。
· 归档管理：支持电子公文归档和安全存放，确保公文归档保存的真实、完整、安全与可识别；并提供公文文档库管理功能，实现公文分类、入卷、借阅，并记录相应操作过程；签报归档后增加签报文件的按标题、文号等要素检索功能和增加邮件转发功能，签报相关人员可看到最终状态的签报，并通过内网邮件发送该签报；签报、收文、发文按频率自动导入档案系统，也可手工实时导入。
· 电子印章：支持电子印章授权与校验。
· 查询统计：对发文、简报、会议纪要、签报等增加检索和统计分析功能，能够按照标题、文号、发文日期、主办部门、主办人、关键词等进行检索和统计分析，并支持统计分析结果的输出打印。
· 检索查阅签报时不受部门调整的限制，拟稿人有权限选择相关人员共享。
· 公文格式转换：在公文办结后，系统自动将WORD文件转换成PDF文件归档，根据角色的不同可以另存为红头和黑头文件，并允许流程中人下载和打印
· 公文转发：支持收文转发文、收文转公告。
· 日志管理：可了解到整个公文的流转状态，便于公文的发起者、处理者、督办人员对公文中每位参与者状况的了解。
[bookmark: _Toc470722089][bookmark: _Toc493646011]文档管理
1) 能够对技术资料、规章制度资料、专业资料、文件档案、标准化文件、系统资料、各种报表等进行统一的管理，并支持多级目录设置功能。 
2) 具有严格的权限控制，可进行下载控制、打印控制、附件容量控制等；支持大容量文件上传和断点续传。 
3) 提供公告、通知、新闻、天气、空气质量等富文本信息的发布，支持图片、附件，并支持发布审核，目标人群设定。
4) 对知识管理的操作如下载操作均需要提供日志查询功能便于进行操作分析。
5) 提供对文档信息的查询统计功能，能够查询统计出文档的数量及使用频率等信息。
6) 信息发布文档管理（新闻、通知、公告、文化活动、制度等）。
7) 员工自助中心：课件下载、在线学习、搜索引擎、实现全文搜索。
8) 邮件、文件起草附件时能够批量加入，可以选择多个文件一并上传，而不是逐一点击上传
财务管理
1) 费用报销管理，根据报销金额及部门自动匹配领导审核，不合规报销自动提示，禁止提交
2) 部门、小组、个人报销预算控制，超出预算提示
3) 预算可按年度、月、季、日、自定义进行报表统计，并可查看费用出入
4) 财务台账，费用详细报表，形成不同的图形报表展示
[bookmark: _Toc364153506][bookmark: _Toc470722090][bookmark: _Toc493646012]综合管理
5) 员工信息
包括员工详细信息，包括部门、职位、头像、电话等信息。
6) 会议管理
包括会议通知（会议时间、参会人员选择、会议材料上传）、会议室预订、会议短信通知、会议决议发送和会议纪要督办等。
7) 通讯录管理
包括通讯录的分类、设置及查询功能，实现通讯方式个人维护，支持不同部门构建不同通讯录； 
8) 短信支持
提供短信支持，针对一些紧急事项或者需沟通事项可直接发送短信。
[bookmark: _Toc358908523][bookmark: _Toc364106379][bookmark: _Toc364153507][bookmark: _Toc470722091][bookmark: _Toc493646013]移动办公管理
1) 提供包括手机、平板电脑（支持IOS和安卓系列）等远程应用，支持在这些移动终端上进行移动办公，可以实现：
2) 通讯录管理：需要支持直接调用通讯录发邮件，手机可以直接调用通讯录通话；
3) 支持设备：客户端版本支持ios、android系统；wap端支持各种手机终端（如：iphone、ipad、android、windows等）；
[bookmark: _Toc493646014]其他需求
[bookmark: _Toc365318725][bookmark: _Toc365368978][bookmark: _Toc493646015]数据安全需求
4) 实现7*24小时在线数据服务；
5) 充分考虑冗余、备份、容灾、故障快速恢复机制；
6) 通过数据库安全隔离、系统数据的使用规范等措施提升数据安全
[bookmark: _Toc493646016]系统性能需求
1) [bookmark: _GoBack]需要在网络稳定的环境下系统点击平均等待响应时间小于3秒。
[bookmark: _Toc365318726][bookmark: _Toc365456503][bookmark: _Toc493646018]培训要求
1) 供应商在系统实施过程中，公司员工及系统管理员进行全方位的知识转移，并使网锐公司具备独立进行项目实施、维护能力。
2) 供应商应提供培训教材及必要的培训设备，保证培训质量。
3) 对一般用户的培训应达到的要求：能够熟练使用供应商所开发的软件。
4) 对系统管理员的培训应达到的要求：具有熟练查询各种手册和维护手册的能力；能够对系统级的错误进行初步判断的能力；能够独立安装、调试系统；能够独立进行数据备份与恢复；后续新增流程的调研、设计、搭建、测试；同时保证系统管理员有能力对其他新进人员进行一般应用培训。
5) 供应商须列出详细的培训计划（包括培训方式、时间、课程内容、人数、地点、质量保证等）相关条款进行阐述，并提供培训资料。
[bookmark: _Toc493646019]实施要求
1) 中标方应派做过上市集团项目的实施顾问直接参与项目; 
2) 实施方式为驻场实施.
3) 进度要求：
· 2021年6月，完成评标、合同签定；
· 2021年7月，完成需求调研及方案设计；
· 2021年7月，系统实施搭建及分阶段培训；
· 2021年7月，试运行。
[bookmark: _Toc493646020]系统后续维护要求
1) 需自行独立完成本单位历史OA原有40余套审批流程工作流数据的迁移。
2) 提供完善的后续维护及系统升级服务
3) 所提供软件版本应为对应软件最新版本
4) 系统后续免费维护期应为两年
验收说明
	系统功能运行正常，满足各类功能需求，同时需满足财务全流程、财务数据报表以及各类审批流程相关需求。
