河南交通职业技术学院

办公自动化系统主要技术参数及要求

	项目分类
	主要技术参数及要求

	基础要求
	成熟品牌
	★必须为技术成熟的软件产品，软件从研发到应用至少有五年以上的时间。

	
	版权证书
	★软件必须有省级以上的版权认证中心认证的软件版权证书。

	
	用户群体
	★软件必须有较多的用户群体，在全国正式用户不低于100家，须提供至少3家省内用户使用报告。

	
	软件测评
	★软件必须有经省级以上软件测评中心的测评报告，测评结果在良好以上。

	
	开发资质
	★软件开发商要求注册资金在一百万以上。

	
	本地实施
	★要求由软件厂商直接提供本地实施服务。

	系统功能
	业务功能
	★1、工作流程

实现自定义工作流功能。工作流程设计简单易学，实现图形化工作流程设计功能；

工作流步骤实现固定流程（预设步骤）和自由流程功能；

工作流表单设计实现从WORD、EXCEL设计表格并导入；

工作流程设计实现导入导出功能；

工作流程实现前进、回退、分支、选择、判断、收回、删除、委托、并发、会签、子流程、催办等功能；

工作流程实现按任意条件进行查询功能，实现查询统计结果生成报表并导出功能；

工作流程的转交实现内部短信、手机短信等多种方式提醒。

工作流程每步可以设置办理时限，对于超时办理的工作流可统计并催办。

★2、文件管理：实现各单位各种文档、资料的规范管理，能严格区分权限，可查阅各单位文档资料；

★3、档案管理：实现归档文件的规范管理；

★4、信息发布：实现学院内部通知公告、新闻、等各种信息的发布；

★5、手机短信：实现用手机短信实现重要信息的提醒，实现手机回复至办公自动化系统；

★6、日程安排：可安排工作日程，实现定期提醒，领导可以查看员工的日程安排

★7、工作日志：员工可以撰写工作日志，可以设置将工作日志共享给指定人；

★8、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；

★9、内部短信：用内部短信实现重要信息的提醒，用户能查看、管理短信，高权限用户可以群发所有人员，各单位管理人员可以群发本单位人员；

★10、通讯录管理：各单位人员通讯录资料的管理、查询功能。

	
	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、用户登陆时，实现加密锁、CA认证与数字证书、动态密码卡中至少一种安全登陆认证机制，关键用户使用USB key；

★3、系统提供详细的审计功能，管理人员能即时审计安全操作日志；

★4、工作流程系统实现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、实现OFFICE文档在线编辑保留痕迹功能，实现对OFFICE文档操作保留文件级操作日志，实现保留OFFICE文档的历史版本功能。

	
	移动办公
	★1、软件采用B/S架构，无须安装任何客户端软件即可实现全球移动办公；

★2、通过手机的浏览器实现3G上网移动办公；

★3、实现iPhone, iPad, Android客户端登录方式。(如果暂时没有此项功能，应注明在规定时间内实现)

4、软件实现IM工具，实现开机自动登陆，任务自动提醒，实现文件/消息的即时传送；

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

★2、软件实现通过二次开发增加功能模块，改善软件现有功能。提供软件开发手册，并提供软件二次开发的深入指导培训。

	
	数据备份与恢复
	★1、软件实现数据库定时自动备份功能；

★2、软件实现数据库导入、导出、修复等功能，即使在服务器突然掉电或中止运行的情况下，也能确保系统数据不会受到破坏。

	
	用户数
	★要求支持注册用户至少1000人，支持至少500人同时在线使用。

	
	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。

	
	软件界面
	1、软件的首页可以更改成学院的标志及图片。

2、软件有良好的工作界面，用户可更改登陆界面。用户可以自定义桌面，可以调整桌面模块，快捷菜单等。

3、软件应提供多套风格，方便用户根据自己的喜好调整工作界面。

4、各模块显示列表内容的条数可以由管理员自行定义。

	实施与升级
	实施与升级
	★1、要求能根据学院的实际情况，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。实施的总体要求为在较短的时间内，使软件能在学院内具体应用。

★2、软件提供终身免费升级，能根据用户需求，不断升级改进软件功能，提供三年内免费上门，终身免费远程服务。

	培训与售后

服务
	培训与售后服务
	★1、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、数据报表的设计工作。

★2、售后服务要求：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。除了现场服务外，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的年限等。


