[bookmark: _Hlk149243411]智慧校园—OA协同办公系统的要求及功能清单
1.具备灵活的流程定制功能，能够根据学校不同部门、不同业务的需要，快速配置或调整办公流程；
2.接入学校统一的信息化平台，和金智智慧校园平台对接，和企业微信对接，OA所有功能均提供移动端，实现文件、数据的共享与高效管理，方便全校老师快速查找和使用；消息通知集成到学校统一消息中心。
3.提供丰富的协同办公功能，包括但不限于公文、会议、事项审批、通知公告、日程管理、任务分配、多人协作等，以提高办公效率。
4.信息系统应达到公安系统二级等保要求。

功能清单
	模块
	建设内容
	内容描述

	门户管理（集成到智慧校园统一门户）
	学校门户
	针对学校对内的门户，核心展示与学校息息相关的学校要闻、学校通知、规章制度、重要公共、重点事项宣传等信息，突出学校精神文化。

	
	个人工作中心
	个人工作门户为学校每个教职员工提供了一个网上办公室，可以将每日需要办理的、需要查阅的、需要审批的信息集中推送到这个门户。成为员工每日的办公指引。个人工作门户元素：流程中心（待办事宜、待阅事宜、已办事宜、我的请求），通知公告，校级文件、个人日程、学校日程、功能菜单。

	
	领导工作中心
	为领导管理层提供管理桌面，领导可以关注学校的最新动态，我的审批内容，相关的舆情信息，会议安排、人事信息、领导的日程计划等。

	流程管理
	标准化工作流程
	满足学校各部门内部之间的各种流程定义，可设定各个流程的使用范围。建立并完善学校现有的流程管理体系，包括日常行政办公、综合管理、人事管理、财务管理、各部门业务流程管理等。同时，针对于流程图设计系统可以灵活配置节点和路径，也可在节点中增加条件限制，系统将自动判断流程走向。

	
	流程审批
	流程审批平台可自动根据系统设置的要求直接推送到对应的审批者，从而加快审批和提高对权限的理解，同时也能解决领导审批时以往只能了解到单一信息而很难直接决策的困境，通过协同、立体、全面的数据信息呈现，帮助审批者可全面了解相关的信息。

	
	流程效率报表
	通过流程效率分析，可以知道一个流程平均流转周期是多少，是哪一个审批节点耗时最长，是流程本身的问题还是人的问题，从而有效为学校提供流程优化工具。

	OA知识管理
	文档知识管理
	文档管理采用中央数据库管理方式，所有应用的数据集成在一个知识管理平台中，同时，具备知识文档自动收集功能，可根据学校的实际情况制定相应的文档目录结构并设定相应的管理权限，具有权限的人可以对目录及文档进行编辑、查看、下载等操作。

	
	知识文档创建
	通过系统可进行知识目录、知识文档进行快速创建，系统将自动进行存档，同时可根据权限管理控制文档创建权限。

	
	知识文档发布
	系统提供多个发布出口方便用户根据实际情况进行选择。同时提供提交、草稿、预览、待审核等多种发布方式选择将文档保存在合适的目录下，或者发布到特定的信息门户中去，并建立个人文档库，设定文档被访问的权限。

	
	知识文档共享
	所有的用户都可在系统中进行知识文档的高度共享，有价值的信息被迅速的传递和利用。

	
	知识文档统计
	提供文档统计功能，能够随时分析学校当前的知识现状，分享情况，行为趋势，知识热点等，以更好的优化知识管理办法，激励和促进员工进行知识分享。同时，提供知识运用报表工具，通过图形化报表的形式，让知识管理员以直观的方式了解当前的知识运营现状，提供一个优化、改善的支持工具。

	
	知识地图
	可以通过知识地图的能力，把原本比较分散的知识文档形成一个结构化的地图，便于员工快速查找结构化文档，同时也可根据岗位职能、制度运营等构建知识地图。

	
	知识搜索
	提供强大的搜索引擎，实现了关键词全文检索，便捷查询知识库中权限范围内的知识文档。

	公文管理
	发文管理
	建立组织内部发文管理体系，实现从拟稿、核稿、成文、套红、用印、分发等发文全过程管理。

	
	收文管理
	建立组织内部收文管理体系，实现从收文、拟办、领导签批、传阅等收文全过程管理。

	
	公文归档与查询
	实现公文发文、收文的自动归档，包含公文表单、公文正文、附件等资料，同时具备公文查询功能。

	
	公文统计及分析
	提供丰富的公文统计报表，支持相关指标的自定义设置，便于进一步优化公文流转路径，有效提升整个组织的办文效率。

	督查督办
	督查督办
	学校领导可通过督察督办模块体系化的视图实时查看所有重点事项的办理进程，了解重要事项开展进度，相关任务完成率。支持从督办任务的发起、分解、审核、执行、处理、任务交流的全过程管理。
督办任务可按要求自定义模板，督查督办可与任务管理模块协同，并可设定权限控制。以列表的方式展现整个督察督办的任务清单，工作任务名称、责任领导、承办人、开始日期、结束日期、已经任务状态。

	会议管理
	会议议题管理
	建立议题上报、议题审批、议题库、议题状态标识、一键上会等全过程议题管理体系。

	
	会议通知
	实现周期性会议与临时性会议的通知发布，包含参会人员、参会时间、参会地点、会议形式、会议材料等相关信息。

	
	会中管理
	实现会议室管理、会议签到、会议投票、会议冲突提醒等会中管理功能。

	
	会后管理
	会议完成后可生成相关的会议决议、会议纪要、会议任务，同时可实现会议材料的归档。

	综合应用管理
	日程管理
	管理个人工作日程安排，可共享日程安排。创建周期日程，会根据周期自动生成日程。可以将指定人员的日程安排共享给指定范围内的用户，方便用户查看指定人员日程。

	
	通讯录管理
	管理学校内部的组织架构，包括设置群组等。通过通讯录可以查看系统中所有注册人员，可以通过条件进行搜索人员。根据权限查询人员信息。

	
	值班管理
	节假日和重大活动及突发事件，需要领导和职能部门安排人员值班，各部门能看到需要报送的值班人员信息。

	
	通知公告
	消息通知集成智慧校园的统一消息中心，提供信息发布门户平台，实现为不同组织不同信息的有效共享和快速推送。实现学校内部通知公告发布窗口，审核通过后可直接发布至系统进行查看。

	
	车辆管理
	通过车辆管理，可以合理安排各部门用车，对学校车辆进行统一管理。由车辆管理员建立车辆库，然后根据各部门的需要进行合理的调配、安排。

	
	证照管理
	对学校内部的证照信息进行集中管理，包括证照的借用、归还、到期等做全过程的留痕管理。

	移动办公
	移动办公（使用企业微信作为移动端）
	采用H5开发技术，自适应各类移动终端，使用企业微信作为移动端，将各功能服务采用微服务的方式，可根据学校需求，在企业微信上体现。打破时间与空间的限制，实现工作的实时高效处理，所有办公应用移动化，跨手机和平板终端使用，随时随地移动办公，并实现移动门户、移动审批、移动办文、移动会议等功能。

	售后运维
	在项目验收合格后提供1年的免费维护期
[bookmark: _GoBack]包括定期巡检、系统运维、数据更新服务，提供在线技术支持服务及服务电话和服务邮箱。供应商必须明确承诺达到用户的服务响应要求：7×24小时电话或电子邮件服务，4小时内做出明确响应和安排，24小时内做出故障诊断报告，如需现场服务的，具有解决故障能力的工程师应在24小时内到达现场。

	其他要求
	1、系统需满足1500用户使用。
2、采用H5开发技术。与企业微信集成，和金智智慧校园统一身份认证平台集成。
3、包含正文编辑插件和2个电子签章。
4、将现有OA系统数据导入（由校方沟通原有OA厂商）。
5、满足公安系统二级等保要求，并提供相关证明材料。
6、所有功能相关的通知公告均和学校统一消息中心对接。
7、为学校使用人员提供培训。



