
办公自动化系统需求

一、 软件安装
1．软件采用B/S架构，无须安装任何客户端软件即可支持移动办公。

2．采用Linux+Oracle环境部署。

二、软件界面

1．软件有友好的工作界面，用户可以自定义桌面，可以调整桌面模块、快捷菜单等。

三 、数据备份与恢复

1．软件支持数据库定时自动备份功能。
2．软件支持数据库导入、导出、修复等功能，即使在服务器突然掉电或终止运行的情况下，也能确保系统数据不会受到破坏。
3．组织机构、人员等信息可以批量导入导出。
四 、安全性

1．软件有丰富的安全加密、认证措施，确保系统安全无风险运行。

2．支持多种安全登陆认证机制，确保用户登陆的安全。

3．系统提供详细的审计功能，审计人员能即时审计安全操作日志。
4．工作流程系统支持电子印章系统确保数据安全，电子印章系统要取得国家相关部门的安全认证。

5．支持offic文档在线编辑保留痕迹功能。

6．软件要求开放数据库结构，有详细的数据库文件说明，在不影响软件安全和版权控制的前提下，尽可能开放软件源代码。

7．软件支持通过二次开发增加功能模块，改善软件现有功能。提供软件二次开发的深入指导培训。
五、易用性要求

1．软件功能设计合理，易于操作使用，有电脑及软件基础知识的人员，无须经过专业培训，即可快速掌握软件操作。
2．软件提供联机帮助说明，提供软件操作的电子文档说明书，方便用户使用。
六、软件功能模块要求

1．必备主要功能模块

（1）电子邮件：支持内部邮件发送，支持群发，能查看邮件的查阅情况。
（2）内部短信：实现重要信息的提醒，用户能查看、管理短信。
（3）手机短信：支持用手机短信实现重要信息的提醒，支持手机回复至OA。
（4）日程安排：可安排工作日程，实现定期提醒。
（5）工作日志：员工可以撰写工作日志，可以将日志共享给指定的人员。
（6）会议管理：实现会议的申请、会议资料上传、会议审批与会议纪要等。
（7）公文流转：实现发文、收文、各种文件的审批等。
（8）文件管理：实现单位各种文档、资料的规范管理，严格区分权限。
（9）手机办公：支持通过微信和客户端软件实现手机移动办公。
(10) 公文、公告、信息发布：支持审批后的公文直接发布，公告信息的发布，可以指定人员浏览。
2．重点功能模块

(1) 工作流程系统

支持自定义工作流功能。工作流程设计简单易学，支持图形化工作流程设计功能。

工作流步骤支持固定流程（预设步骤）和自由流程功能。

工作流程支持前进、后退、分支、选择、判断、收回、删除、委托、并发、会签、子流程、催办等功能。

工作流程的转交支持内部短信、手机短信、微信等多种方式提醒。

能用工作流程的功能实现公文管理、印章管理、合同管理、物品申购、财务报销等各种综合审批事务管理，并能生产相应的统计报表。

(2) 数据报表系统

支持excel表格数据直接导入、导出本系统。

数据报表能灵活定义不同角色、用户的操作权限，以使不同岗位的人能进行不同的审核、查询、统计、分析功能。

数据报表支持直观的图形化显示功能。

七、软件升级、实施、培训与售后服务

1．软件至少提供两年内免费升级，根据用户需求，不断升级改进软件功能。
2．软件做好数字化校园平台整合接口，保证与其他子系统的兼容性。
3．根据我单位的实施情况，提供专业的实施服务。实施的内容主要包括各模块的初始化设置、工作流程及各种数据报表的调研、设计和修改。

4．提供分岗位、分模块、分层次的软件使用培训，对管理员提供深入的培训，使管理员能完全掌握软件的安装、升级、维护以及工作流程的设计工作。

5．为用户提供专业周到的售后服务，现场服务要求5（每周五天）*8（小时）服务，紧急故障要求在4小时内确保系统恢复正常运行。除了现在服务外，要求提供电话、传真、网络等形式的服务。服务承诺应写明服务方式、服务费用以及免费服务年限等。
