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1. [bookmark: _Toc19470]项目概述
[bookmark: _Toc6291]项目名称
连云港市文化旅游发展集团有限公司OA协同办公平台
[bookmark: _Toc22826]招标方简介
连云港市文化旅游发展集团有限公司是由连云港市云台山风景名胜区管委会代表市政府行使出资人资格设立的国有独资公司，注册资本3亿元，2017年12月实际运作。
连云港市文旅集团以“资源整合平台、资本承接平台、产业创新平台、品牌运营平台和大花果山景区建设载体”为定位，以“建设一流文旅平台企业、一流知名旅游景区”为目标，主要建成经营渔湾景区、渔湾欢乐城、大圣文创、滑索、飞跃花果山沉浸式体验馆、花间堂民宿等旅游项目，“智游连云港”获批建设全市文化旅游总入口，正在整合全市旅游资源打造连云港一站式线上旅游消费平台。目前，集团有内设部门8个、权属公司17家，员工300名，资产总量60亿元，资信评级为AA级，多次获评全市守合同重信用企业、市级文明单位、市劳动关系和谐企业、“创意连云港”特别贡献奖等奖项。集团“大花果山5G+智慧景区项目”被国家工信部评为全省唯一一家全国第四届“绽放杯”5G应用征集大赛智慧文旅专题赛一等奖、推选为2021年度江苏省智慧文旅培育项目、是全市唯一一个入选2022数字江苏建设优秀实践成果名单的项目，入选2023年国家文旅部、工信部评定的第一批“5G+智慧旅游”应用试点项目。
[bookmark: _Toc26334]项目背景
根据公司信息化规划和要求，落实信息化建设规划，建立与集团战略目标及信息化建设规划相适应的公司管控信息化平台。
随着信息技术的快速发展和企业管理的不断升级，连云港市文化旅游发展集团有限公司意识到传统的办公方式已经无法满足日益增长的业务需求和管理要求。为了提高工作效率、加强内部协作和信息共享，文旅集团决定引入一套全新的OA协同办公平台。
连云港市文化旅游发展集团有限公司是一家以文化旅游为核心业务的大型企业集团，拥有多个子公司和分支机构。目前，各个部门之间的沟通和协作主要依赖于传统的纸质文件、电子邮件和即时通讯工具，这种方式存在着信息传递不及时、沟通效率低下、工作流程不规范等问题。
为了解决这些问题，文旅集团计划开发一套OA协同办公平台，以实现以下目标：
1.提高工作效率：通过系统化的工作流程和协同工具，减少重复劳动和人为错误，提高工作效率和质量。
2.加强内部协作：建立一个集中化的平台，使各个部门和员工能够更好地协同工作、共享信息和资源，促进团队合作和知识共享。
3.实现信息共享：通过系统的文档管理和知识库功能，实现信息的集中存储和共享，提高信息的可访问性和可搜索性。
4.规范工作流程：通过系统的工作流引擎，建立标准化的工作流程，提高工作的规范性和可控性。
5.提升管理效能：通过系统的数据分析和报表功能，提供实时的数据和指标，帮助管理层做出更准确的决策。
该OA协同办公平台将包括以下主要模块和功能：组织架构管理、人事管理、日程管理、任务管理、文档管理、会议管理、报表分析等。同时，系统将支持移动端访问，方便员工在任何时间、任何地点进行工作和协作。
通过引入这套OA协同办公平台，文旅集团将能够提高工作效率、加强内部协作和信息共享，进一步推动企业的数字化转型和管理升级。

[bookmark: _Toc18825]项目目标
此次建设的连云港市文化旅游发展集团有限公司OA协同办公平台，建立集团统一的OA协同办公平台，强化集团总部管控职能，贯通集团总部与各级单位的办公业务，规范办公业务流程，实现高效的业务协同，保障集团政令畅通，有效地推进工作监督和落实，上下联动、整体协同，从而提升全集团整体管理能力。具体要求如下：
(1) 统一用户管理：实现总部多级组织员工的分层次管理，为每一位员工提供身份标识，构建统一岗位体系、权责体系。
(2) 一体化办公管理：搭建集团一体化公文管理体系，融合办文、办事、办会等业务，解决各部门之间流转不畅、数据关联度不高、系统覆盖面不全等问题，有效地提高办事效率和服务能力。
(3) 同时，快速构建多种办公应用，会议管理、接待管理、外事管理、印章管理、即时通讯等应用，实现基本覆盖主要办公类业务工作；各下层次公司可以按需启用总部相关应用。
(4) 上下业务协同：对于下层次业务，做到统一主数据管理、统一管理规则、统一管理手势，实现横向到边、纵向到底的管理。
(5) 全面移动化：OA协同办公平台的所有应用能够快速迁移到移动端，一次设定多平台使用，实现在移动端随时随地处理办公和工作沟通，并逐步实现业务管理的全面移动化。
[bookmark: _Toc20391]项目范围与内容
0. [bookmark: _Toc32413]项目建设组织范围说明
满足连云港市文旅集团总部各管理条线用户、直管二层次企业用户，总计约1000注册用户的使用。
0. [bookmark: _Toc2740]项目建设内容说明
（一）	统一门户构建：提供一个统一门户，将集团及下层次企业各类异构系统的待办与入口整合到一个平台上；实现统一的资讯分发平台，将集团资讯能够有效地传递给各层级公司和部门。实现统一的应用入口，为各条线员工构建个性化的岗位工作平台。
（二）	统一用户管理：将组织全员纳入一个凭证统一管理，实现多级组织的分层次管理，为每一个用户提供身份标识，构建全组织统一岗位体系、权责体系。
（三）	统一认证平台：通过建设统一身份认证，将公司所有员工纳入到一套组织中，识别不同人员的定位及其角色权限。
（四）统一流程管理：根据企业相应的规则和实际操作利用流程构建一套标准的工作体系，实现企业制度与权限体系的落地与执行。
（五）一体化办公管理：搭建一体化文事会管理体系，融合办文、办事、办会等业务，解决各部门之间流转不畅、数据关联度不高、系统覆盖面不全等问题，有效地提高办事效率和服务能力。同时，快速构建多种办公应用，包括督查督办、会议管理、接待管理、印章管理、即时通讯等应用，实现基本覆盖集团主要办公类业务工作；各下层次公司可以按需启用相关应用。
（六）	统一文档管理：建立企业统一的知识库，将分散在各业务环节、业务系统的碎片知识结构化，形成知识地图提升企业文档掌控能力，加速企业知识价值传递。
（七）	数据中心：通过统一的数据中心，分析员工的应用及评价反馈，有助于支持部门及IT部门及时改进，提升服务质量与服务能力。
（八）	全面移动化：数字化办公平台的所有应用能够快速迁移到移动端，一次设定多平台使用，实现在移动端随时随地处理办公、签署用印和工作沟通，并逐步实现业务管理的全面移动化。

[bookmark: _Toc17590]项目计划要求
在合同签订后一周内实施团队开始驻场办公。
1、 合同签订后1个月内完成统一用户管理、产品安装部署，完成集团OA协同办公平台各条线的详细需求调研分析与设计。
2、 合同签订后2个月内完成OA协同办公平台全部新增应用模块上线。
3、 本次项目验收后，OA协同办公平台进入运营服务期，免费服务周期为验收后一年。
[bookmark: _Toc16461]总体需求
[bookmark: _Toc17250]采购需求
	平台模块

	编号
	模块名称
	数量
	备注

	1
	基础平台（包含组织架构、人员信息、权限管理、移动办公等）
	1
	

	2
	流程管理平台
	1
	

	3
	知识文档管理平台
	1
	

	4
	行政办公平台（日程、会议、车辆）
	1
	

	5
	门户管理平台
	1
	

	6
	人事管理平台
	1
	

	7
	公文管理平台
	1
	

	8
	低代码建模平台
	1
	

	9
	数据报表中心
	1
	

	实施服务

	编号
	名称
	说明
	备注

	1
	实施服务
	实施服务费用包含所需在平台实现的功能，每项功能中均有专业人员进行调研、确认方案、实施建设、测试、培训、优化的过程。
	

	硬件部分

	编号
	服务器名称以及规格
	数量
	备注

	2
	服务器
	至强银牌4309Y/16GB RDIMM 3200MHz*2/2TB SATA 7.2K 3.5*2/480GB SATA RI 2.5*2/PERC H355/Riser4/800W
	1
	

	
	
	英特尔® 至强® E-2378/32GB/2TB SATA 7.2K 3.5*2/480GB SATA RI 2.5*2/PERC H355/Riser/450W
	1
	



[bookmark: _Toc16520]总体要求
[bookmark: _Toc15897]建设原则
本次项目要求从长远规划的角度出发，建设一套功能强大、扩展性强的OA协同办公平台，满足连云港市文旅集团组织发展和信息化建设需求，通过信息化手段提高工作质量和效率，并能够持续引入业界领先的理念与技术，例如数字化转型、人工智能、大数据、低代码，保障平台持续领先与创新。为保证项目能达到上述建设目标，在设计过程中应遵循如下原则：
(1) [bookmark: _Toc109477394][bookmark: _Toc108200082][bookmark: _Toc211853174][bookmark: _Toc108233245][bookmark: _Toc108199764]安全性：系统必须建立整套包括相关技术和制度在内的严格、缜密、可靠的协同办公安全管理机制。
(2) [bookmark: _Toc211853177]先进性：系统应采用先进、成熟的开发平台，使系统各项功能得到可靠执行。
(3) [bookmark: _Toc108200083][bookmark: _Toc109477395][bookmark: _Toc108199765][bookmark: _Toc108233246][bookmark: _Toc211853175]持续升级：系统须能够无需定制地平滑升级，并承诺对产品提供持续升级服务。
(4) [bookmark: _Toc108200085][bookmark: _Toc108233248][bookmark: _Toc108199767][bookmark: _Toc211853179][bookmark: _Toc109477397]易用性：系统应提供友好的用户界面，人性化的设计，简单易用，便于操作。
(5) [bookmark: _Toc108233249][bookmark: _Toc108200087][bookmark: _Toc109477399][bookmark: _Toc108200086][bookmark: _Toc108199768][bookmark: _Toc108233250][bookmark: _Toc211853181][bookmark: _Toc211853183][bookmark: _Toc109477398][bookmark: _Toc108199769][bookmark: _Toc211853182]可扩展性：系统设计要科学、合理，应具有良好的可扩展性，用户能按需有偿扩充新的功能模块及扩大应用规模（如数据量、用户数等），不得出现因功能与规模相互影响而导致实质性无法有效扩展等问题出现。
(6) [bookmark: _Toc211853185][bookmark: _Toc109477401][bookmark: _Toc108200089][bookmark: _Toc108199771][bookmark: _Toc108233252]可维护性：系统应提供可视化的管理工具，允许通过多种手段，快捷管理、配置和监控系统运行状况，为系统正常运行提供技术保障。

[bookmark: _Toc3531]提供完整的平台规划设计
必须提供完整的平台规划设计方案，必须能够覆盖未来连云港市文旅集团OA协同办公平台的服务要求。方案中需包括协同办公建设的全面内容，且具有未来分阶段实施建设可行性，可对连云港市文旅集团未来较长时间内逐步推进的数字化转型、协同办公建设提供指导与规范效果。
项目要求以本次实施的产品为基础，结合具体需求进行定制和二次开发，既有效满足用户个性化开发需求，又缩短项目实施周期，降低项目实施风险。OA协同办公平台建设过程包括需求分析、原型设计、用户确认、详细设计、原型开发、测试评审、用户跟踪等过程。
[bookmark: _Toc3890]提供驻场开发及配置、开发培训
连云港市文旅集团OA协同办公平台部署实施阶段，甲方将派技术人员参与整体的设计和开发工作，以便甲方技术人员可以充分了解和掌握平台的开发、维护、故障处理等。
乙方需提供OA协同办公平台产品配置和开发培训，甲方将派技术人员参与系统配置和代码开发学习，以便甲方技术人员后续可以逐步接手系统配置、二次开发和运维。
[bookmark: 1.1.12.持续开发及运维][bookmark: 1.1.11.著作权要求][bookmark: _Toc7289]提供持续开发及运维服务
OA协同办公平台是个持续发展的平台，也是个连续运营的平台。乙方必须拥有持续提供后期扩展配置、开发（含联合研发）和不间断的运维能力。
系统应为管理员提供图形化远程管理控制平台，可实现对服务器在任意时间和在任意操作系统下的图形方式控制，如实现对服务器的开/关机管理；提供硬件故障监控、性能监控、故障监控支持报警功能。

[bookmark: 1.1.9.无限扩容][bookmark: 1.1.10.提供驻场开发][bookmark: 1.1.6.采用容器云及微服务架构][bookmark: 1.1.4.全面的图形化][bookmark: 1.1.2.基于成熟产品、无缝集成][bookmark: 1.1.7.大数据处理能力][bookmark: 1.1.5.纯B/S架构、无桌面客户端][bookmark: 1.1.3.完全开放的平台][bookmark: 1.1.8.基础资源共享能力][bookmark: _Toc22369]架构需求
0. [bookmark: _Toc30948]应用架构要求
本项目以连云港市文旅集团OA协同办公平台数字化、平台化、智能化为导向，按照“统一规划、统一开发、统一平台、两级应用、协同建设、需求导向、资源共享、安全保密”的建设思路，分级管理、稳步推进。
 统一用户管理
建立完善的用户身份生命周期管理流程，通过集成集团现有LDAP系统或者提供CA身份认证系统实现对于现有多个业务系统以及监管系统的对接。
覆盖集团总部、下层次公司的全员架构和人员，实现全集团用户真正意义上的“One ID”和身份认证统一管控，从岗位职责与安全管控的角度打通集团所有应用，实现业务权限及数据权限统一管理、用户行为审计及风险管控。
 统一门户管理
构建基于组织、业务、职能的统一门户平台，实现统一单点登录、统一待办处理、统一信息展示，从根本上解决系统彼此割裂、数据难以共享、流程无法穿越的局限，满足个性化内容展现，为企业管理者提供高效的管理工具与决策支持。
 统一协同办公管理
实现统一的行政办公类应用，包含公文管理、督查督办、会议管理、领导日程、制度管理、印章管理、证照管理等；
提供强大的应用构建能力和流程自定义功能，能够快速配置多种类型的管理流程、可视化构建业务管理应用，形成对于多种业务管理场景的快速支撑。
统一移动办公管理
以移动OA协同办公平台为入口，提供移动审批、移动公文、移动督办、移动报表等功能，所有PC应用平滑迁移到移动端，一次配置多移动平台适配，满足随时随地移动办公需求。
[bookmark: _Toc28247]技术架构要求
平台需支持主流的硬件平台、操作系统、应用服务器、数据库，投标人必须明确提供系统所支持操作系统版本（包括小版本号及相关的补丁）和数据库版本（包括小版本号及相关的补丁）。
平台整体采用分层设计；前后端分离，前端采用react+mobx生态构建，后端采用java生态构建，具备成熟可用的前后端基础组件与业务组件，能够通过成熟平台+丰富应用的方式，支持迭代开发；应用数据库空间解耦合，缓存框架提高性能。
1) 平台需支持基于B/S 架构，支持主流浏览器兼容适配。支持IE（IE10/11 ）、Edge、Firefox4以上版本、Chrome12以上版本、Safari4以上版本、(MAC系统)、360浏览器(极速、安全)、统信、红莲花浏览器等
2) 系统应用应支持多终端应用场景，至少应包含Web网页端及移动端（支持安卓和IOS系统，支持PAD和手机）。
3) 系统源码需简洁规范易读，各模块之间耦合度较低，便于二次开发，提供云开发平台、开发文档及代码示例等，支持数据建模、代码检测、代码合并等。
4) 系统提供低代码平台，通过可视化配置拖拽生成应用，无需代码
5) 平台需要有无侵入式开发能力，二次开发不影响升级
0.0.3 [bookmark: _Toc38373528][bookmark: _Toc38373527][bookmark: _Toc38373530][bookmark: _Toc38373525][bookmark: _Toc38373531][bookmark: _Toc38373534][bookmark: _Toc38373533][bookmark: _Toc38373523][bookmark: _Toc38373524][bookmark: _Toc38373526][bookmark: _Toc38373529][bookmark: _Toc38373532][bookmark: _Toc19964]集成架构
能够提供独立的ESB集成总线，支持快速与现有业务系统、未来上线的业务系统以及包括市属企业办公系统在内的外部系统进行集成对接，包括组织架构集成、单点登录集成、数据集成、报表集成等。
[image: ]
图：系统集成架构示例
需基于ESB架构的集成设计，能够提供Webservice、Rest等多种接口模式，能够提供配置化的应用服务注册、事件管理、接口管理、资源管理功能；能够方便地与将多个业务系统或者流程通过集成平台进行融合，无需过多开发和调试。
 
[bookmark: _Toc17725]功能需求
[bookmark: _Toc23129][bookmark: _Toc13436]统一门户管理需求
[bookmark: _Toc12828]门户界面管理
 集团门户
· 集中展现各业务系统，实现统一的单点登录和统一的身份验证；
· 支持快速传递公司内各方面的信息动向，加强公司与下属员工的信息来往，让公司内每位员工都可在权限范围内了解到公司的动态。
 领导门户
· 为管理层提供业务数据分析，在线快速全面了解企业运营数据；
· 把领导关心的数据分类聚合并推送到领导工作平台；
· 支持把需要领导审批的流程、催办、督办的流程、交办事宜处理情况自动汇总到领导门户。
 部门门户
需要根据不同职能部门和业务部门的工作内容性质不同，从而为各个部门设计出有针对性的部门内信息门户。
 个人门户
需要为集团员工提供集中式的待办工作、计划日程处理、知识订阅等个人工作平台。将所有分散的工作事项集中展现，推送给员工，有助于员工实现高效的个人工作管理。
 移动门户
让集团员工随时随地查阅与处理个人待办、个人日程，查阅企业通讯录、新闻公告、业绩报表以及各自关注的商业智能数据图表和指标等等，支撑移动办公和实时决策。
 下属企业门户
为下层次企业构建个性化下属企业门户，为下属企业建设提供电子化手段，实现下属企业信息共享，流程管控，移动办公等等目标，成为下属二级企业与三级企业沟通协调办公的重要渠道，下属企业门户将支持下属企业所有下属员工。
[bookmark: _Toc3714]门户信息管理
 统一的信息发布
统一发布内部综合新闻、人事新闻、业务新闻、通知公告、动态资讯、规章制度等动态信息。
 信息分级栏目定制
建立统一的信息目录体系，在统一目录框架下，集团及所属企业分级定制信息栏目，如综合新闻、人事新闻、业务新闻、通知公告、动态资讯、规章制度等。
 信息集中发布审核
提供统一的信息发布和审核界面，发布、审核人员在一个界面上对所有信息集中发布和审核。同时，系统提供标准接口，方便各信息系统对接，实现信息自动发布，统一审核。
 统一的信息检索
· 提供综合查询、全文检索的信息检索功能。
· 可实时抓取跟连云港市文旅集团有关的关键词，自动生成信息汇总模板，自动发送到指定领导的系统中，供领导查阅。
· 通过对于结构化数据和非结构化数据的整合，综合人工采编和实时网络智能采编功能，给到领导审批决策相关背景信息和类似项目信息。
[bookmark: _Toc4977]门户标准管理
 统一的界面标准
· 门户软件应提供统一的系统管理工具用以管理企业信息门户系统相关的所有软件组件。
· 同时应尽量提供单一集成的软件平台，系统应内置主要的开发工具以及开发与部署环境。
 统一的权限标准
· 每个门户都有独立的权限，不同的门户可以设置不同的查看范围；
· 门户中的不同的内容展现也可以设置共享权限由不同的权限的人员进行查看；
· 同一个内容展现中不同组织角色的人员看到的内容需要是不一样的。
 统一的单点登入标准
· 统一门户平台单点登入要求支持LDAP、PKI\CA、指纹、附加码、短信、Ukey等多种方式；
· 统一认证授权平台需要提供统一用户信息、统一身份认证、分级授权管理、统一系统日志等基础服务。
 门户分级分权管理
· 系统界面上，每个分子公司可以有自己独立的界面：登录界面和登录后的使用界面；
· 门户内容上：集团总部除了总部的门户外，还能够透视到下属公司的门户；
· 下属公司：除了自己本部的门户外，希望能够获取到集团下达的信息资讯。
 支持无代码个性化定义标准
· 门户平台系统可以提供管理部门基于界面的个性化，不同的组织有不同的主界面，可定义个性化内容页面风格、样式、内容及使用方式；
· 可以定义自己的风格模板；
· 基于工作的个性化，不同人员有不同的工作任务、信息、日程、事务；
· 基于规则的个性化，系统能够动态地制定角色权限和商务规则，以实现界面、内容、业务流程的个性化。
 基于JSR168和JSR286B标准
· 支持丰富的数据类型展示，即可以展示平台本身的数据如：流程、文档、计划、日程等，也可以展示平台之外的数据，如异构系统的某个页面、异构系统的数据报表等；
· 门户平台可以支持元素的扩展，只要是基于JSR168和JSR286B标准开发都可以放到门户平台中。

[bookmark: _Toc9903]统一用户管理需求
统一用户管理系统作为OA协同办公平台建设项目独立的一部分，实现集团多层次组织架构、全员管理，实现用户真正意义上的“One ID”和身份认证统一管控，从用户与安全管控的角度打通集团所有应用，并成为平台技术支撑服务底座核心组件。功能包括：组织管理、用户管理、身份管理、业务数据权限统一管理、用户行为管理等。
[bookmark: _Toc30082]3.2.1组织用户管理
平台具有极高的用户治理能力，覆盖用户全生命周期管理、用户属性自定义、用户电子身份唯一化，同时平台支持用户、组织、角色、岗位等多种用户治理维度，保证用户在组织内部得到全面治理。
3.2.1.1 组织管理
· 组织的新增、修改、删除、查看等基本操作；
· 支持组织属性自定义，支持多维度组织结构，不同组织机构树上的组织可以有不同的属性；
· 支持一人多岗。
3.2.1.2 用户层级管理
· 支持按照岗位、角色、职位等多维度用户层级管理；
· 可以对于各用户层级授予不同应用权限、操作权限和数据权限。
3.2.1.3 用户账号管理
· 账号的新建、修改、删除、解绑、启用、禁用、修改密码等操作；
· 支持将账号与应用进行关联；
· 支持账号的批量操作。
3.2.1.4 组织人员数据同步
· 平台的用户、机构、账号等身份数据与各应用系统的数据同步，包括从上游应用系统回数据和从平台往下游应用系统的供应数据；
· 为集中管理用户、机构、权限提供基础。
3.2.1.5 自助服务
· 提供用户个人信息维护服务，使企业的身份库能够及时更新和维护准确的身份数据；
· 提供修改密码、忘记密码可以显著减轻管理员处理密码重置的工作；
· 提供用户自助注册、权限自助申请及审批。
3.2.1.6 组织矩阵
· 提供组织多维度矩阵，支持通过矩阵维护临时组织、支持通过矩阵调整流程、文档等审批权限。
· 可以灵活构建复杂流程审批路径。
[bookmark: _Toc25429]3.2.2用户认证管理
· 能够与集团现有LDAP/CA系统将集成，或者具备独立的人员认证管理服务；
· 实现对信息资源访问权限的集中控制，能够提供SSO单点登录服务。
3.2.2.1 统一认证
· 平台提供统一认证服务，能够支持现有LDAP、Kerberos的标准协议认证，能沟通认证平台进行互信（如CAS、Tivoli 等）；
· 提供对于用户独立的身份认证和数字签名管理。
3.2.2.2 登录方式
· 默认内置多种登录方式，可以扩展更多例如硬件绑定、虹膜、CA凭证、IC卡等认证方式。
· 支持两种或多种认证方式租和实现双因素、多因素认证。
3.2.2.3 密码策略
· 平台需要支持管理员修改密码、管理员重置密码；
· 用户修改密码、用户找回密码，并可提供不同的邮件找回方式；
· 支持定义多套密码策略，针对不同的用户和应用进行应用不同的密码策略
· 提供为实现失败次数锁定、密码到期提醒、强制修改密码、风险检查等认证过程中的检查和控制策略配置方案。
[bookmark: _Toc28457]3.2.3访问控制
3.2.3.1 三员分立权限管理
· 平台自身的管理权限，支持三员分立（例如身份管理员、系统管理员、审计管理员）；
· 支持基于机构的分级授权、用户对自身权限的再分配。
3.2.3.2 应用访问控制
· 为用户提供统一的登录入口、应用访问入口及应用导航、访问控制；
· 支持为不同用户显示不同的可访问应用；
· 支持一人多账号、多人一账号访问应用。
3.2.3.3 访问等日志审计
· 提供认证日志、访问日志、操作日志、同步日志、系统日志记录供查询、跟踪、审计；
· 支持同步日志数据到日志管理平台；
· 系统日志支持调整日志级别方便调试排查问题。

[bookmark: _Toc5061][bookmark: _Toc24371]统一流程管理
0. [bookmark: _Toc12340][bookmark: _Toc23092]流程定义	
提供图形化的流程建模工具，可以实现复杂流程的设定和控制，提供图形化流程配置工具，基本控制功能可以通过可拖拉拽的图形化配置方式实现，而不需要代码开发；流程建模工具提供多样化的流程定义控件。
流程自定义	
可以随时根据需要，由系统管理员或授权人员新增工作流程或修改原有工作流程；系统管理员可以对流程的表单、流程审批路径、出口、图形化可视化监控等状态进行定义。可设置直通、分流、条件流转、并支持串签、并签等多种流向的选择。
流程协同自定义	
流程与流程之间的关联，流程与文档的关联，流程与人员，日程关联，实现数据共享。
例：使用费用报销流程时，可以方便的查看到相对应的出差流程中的出差申请数据。
流程报表自定义	
流程中的数据可根据配置生成报表，可根据字段进行报表查询，并能导出EXCEL。
流程节点管理	
可以设置流程节点允许停留时间，超过时间则系统自动提醒当前责任人。
流程要求实现自动智能流转，完全不需要上一节点审批人去选择或定义下一节点审批人。流程节点入或出时能支持触发预先定义的外部动作。
打印模版	
可以根据用户的要求将系统中流转的电子表单转换成其他格式并打印。
流程分支	
流程依条件对分支的任意跳转。例如费用报销流程，可以根据对费用的多少自动决定该报告应由谁来审批。分支条件依表单中的字段值为依据。（根据表单、申请人员信息、当前审批人员信息、上一环节审批信息）
流程触发嵌套	
用户可以根据实际情况在某一个处理节点上触发其他流程，将一个流程变成多个流程。
流程存为文档	
可通过流程触发自动形成文档，以及可把表单内容嵌入到文档中。
流程效率统计	
任务平均办结周期分析、任务参与者办理时间分析、超期任务情况分析、人员的任务办理数量分析、人员的任务办理质量分析；
组织维度提供：部门、人员、岗位等的办理吞吐量、时间环比、办理效率、处理排名等；
流程维度提供：流程的吞吐量、流程的效率、时间环比、流程排名等。
流程测试	
支持对未发布的流程模拟测试 。
流程规则自动校验，有机器人进行规则自动检查校验。
0. [bookmark: _Toc5360][bookmark: _Toc14019]流程处理
申请发起	
根据企业的要求对流程创建个性化设置，每个用户可提交有权限的申请流程。
流程抄送与转发	
流程支持抄送功能、也可以设置抄送者需要提交审批意见通过，也可以不需要填写审批意见查看即可通过。流程的审批或者审阅者需要某个人的意见做参考时，可以将流程进行转发给需要转发的人员不影响主流程的走向。
待办处理	
处理其他人员发起的流程并做相应的批注处理。
已办跟踪	
可跟踪已经处理过但未结束的流程。
流程代理	
用户可以根据需要将相关流程授权给同岗位或者上级或者助理秘书等（如：出差了，可以将相关工作进行授权，并可以设定授权时间）。支持委托邮件提醒、委托取消，支持与邮件系统人员外出提醒相关联。
流程督办	
相关流程负责人或者领导可以直接对流程进行意见督办。
流程查询	
通过关键字可对需要的流程进行查询，或通过流程的分类、定义的属性进行查询。通过流程表单内容可以进行流程检索精确查询。
办结查询	
可查看历史处理过并结束的流程。
流程图形化显示及路径跟踪图形化显示流程的走向和流程的操作者；允许流程节点的相关人（流程参与者）通过流程可视化流程监控图跟踪整个流程的执行情况。
0. [bookmark: _Toc16019][bookmark: _Toc27533]流程流转
流程并发分支	
根据工作需要，在某一个节点处理后，可分拆成多个节点由不同人员去审核或处理。
自由流程	
可由用户在提交或审批的过程中，自行选择下一环节的处理人以及决定是否结束。
跨组织流转	
支持跨成员公司流程流转，如A公司代B公司的合同流程，子流程需要由分发人灵活选择。
循环审核	
支持加签后不回到加签发起节点。
合并审批	
只审一次：在一次流程审批中，同一个领导只审一次，且支持以最高的职务进行审批。
0. [bookmark: _Toc26712][bookmark: _Toc5180]流程赋权	
通过流程配置的权限来赋予文档、表单、相联数据的增删改查权限，流程中没有权限的人不能查看；同一流程中,可以限制不同处理者能够查看和输入的内容权限。
流程监控	
对流程执行的效率、执行的质量进行分析和处理。
流程撤回	
系统支持灵活设定是否需要撤回提交的流程表单。
流程强制归档	
用户可以根据情况是否强制将流程结束或者归档。
流程退回	
可自由设定在任何节点的流程退回功能；退回流程可设置退回环节提交时可跳过中间环节，返回至当前环节。
流程会签	
支持把任务分配给一群人处理过程中的受理和反馈问题，所有人同时得到任务指派并正确地完成某项任务。
要求1：允许无限层级会签
要求2：允许各单位间会签相互不可见
要求3：会签能支持从上向下并从下往上的审核过程
要求4：各会签单位的意见需要归类合并
要求5：流程中需要体现会签和流程信息
要求6：会签意见出部门前可以灵活调整，只显示最终会签意见
流程移交、复制	
历史数据转移、复制：人员调岗，历史数据可以移交；同岗位人员新增，可以复制权限，授权其查看历史流程、数据（包括在途流程）
流程授权审批表	
通过excel或系统维护的权限表，导入即可批量修改整个流程的审批权限
0. [bookmark: _Toc11374][bookmark: _Toc4541]流程集成	
流程引擎需提供对流程和业务对象模型的功能进行无缝集成，并高度协同，提供统一流程接口。
移动端流程支持移动办公、在手机端发起流程、审批流程，并将待办流程提醒的消息推送至手机端。
会签文档去控件编辑。	
支持在线编辑；编辑留痕；套打；水印；格式文本引入；要求客户端去插件化。
支持控件编辑	
支持使用控件调用本地office软件编辑，支持编辑留痕与套打，移动端需支持查看，支持控件与去插件化切换。
流程帮助文档	
自定义流程帮助文档信息，针对不同的流程定义不同的帮助文档；能在流程中给出相关信息提示，提升员工工作效率。
流程催办短信提醒	
通过短信来提醒待办流程。
流程催办邮件提醒	
流程可以通过邮件的方式进行提醒。
流程自动提醒	
对新请求、待处理请求、超时未处理请求、处理完请求等，系统具有提醒功能。通过邮件、即时消息、手机短信等方式提醒。同时可以通知流程及工作到达。
流程自动触发与子流程	可以定义计划启动时间，用户根据时间或操作，可自动发起相应的流程。（如：工作计划、总结等）。当某个主流程流转时，可以定义自动触发下一个子流程（用户根据情况定义：流程结束时可以触发或者流程离开某个节点时触发子流程）。
0. [bookmark: _Toc15280][bookmark: _Toc3199]特殊流程处理	
可以实现强制归档或者收回，干预操作。包括如下异常流程处理：
1.发现异常流程，如挂在离职人员手上的流程，当前无处理人的流程
2.错误意见修改办法
3.错误文件修改办法
文档加密	
支持与集团现有的文档加密系统对接，实现密级文档的安全访问控制。
流程投票	
多人或多部门会签时，按照不同的权重进行表决，以最终表决结果作为审批依据。
[bookmark: _Toc29845]表单管理
0. [bookmark: _Toc16463][bookmark: _Toc23728]总体要求	
基于web的在线排版和定义功能，既提供零编码的用户交互设计，也支持技术人员Web上实现各类扩展。支持业务数据源关联，实现表单数据处理自动化。
操作简单，业务人员即可完成表单的定义操作：
（1）表单的定义完全在浏览器上完成，无需安装额外的软件或浏览器插件。
（2）内置大量的表单控件，通过简单的拖拽操作，即可完成整个表单定义的过程。控件包括：文本、单行输入框、多行输入框、数字输入框、下拉选择框、单选按钮、多选按钮、附件、日期时间、地址本、高级地址本、动态单选、动态多选、动态下拉框、填充控件、选择框、模板附件、校验器、属性变更、审批操作、新审批操作、审批意见、稿纸签章等常用控件；还包括前端计算控件，可以快速地在用户输入的过程中对字段进行计算汇总。
（3）提供明细表控件，快速实现多行单据的动态行添加、删除、编辑、excel 导入导出等功能。
（4）提供表格、标签页等布局控件，类似WORD 表格的设计方式，可添加、删除行列，合并、拆分单元格等。布局控件支持相互嵌套，通过简单的操作即可完成复杂的布局。表单中的数据自动存储，业务人员无需具备复杂的数据库表结构设计等技能。
0. [bookmark: _Toc18257][bookmark: _Toc1785]表单审计	
关键字段需要有字段修改日志可用于审计。
0. [bookmark: _Toc4877][bookmark: _Toc21828]表单灵活扩展	
（1）对于一些表单自定义工具本身未涵盖的功能，具有一定开发技能的人员可以通过直接在表单中插入程序代码，或者根据表单引擎的规范编写表单控件这两种方式来完成。	
（2）表单中的数据不仅可以自动存储，还可以指定数据库表结构进行存储，以方便数据库多表的关联查询
0. [bookmark: _Toc11525][bookmark: _Toc25631]严谨的权限控制	
表单引擎的权限可以控制到特定区域范围中的表单控件的查看、编辑、隐藏等权限。授权用户可以直接从组织架构中指定，或直接通过流程节点指定。
0. [bookmark: _Toc18758][bookmark: _Toc26313]表单与流程融合	
流程节点的处理人可以从表单中进行获取，流程在流转过程中也可以对表单的数据进行修改；表单可以定义哪些流程环节可以编辑特定区域的字段，在什么位置对流程过程中的审批意见按照指定的格式进行展现等。
0. [bookmark: _Toc20724][bookmark: _Toc15305]多表单支持	
提供流程节点审批或签字，绑定不同的表单模板和打印模板。针对同一个节点可设置PC端和移动端的表单模板。流程处理人根据业务需要处理对应的表单信息。

[bookmark: _Toc30658][bookmark: _Toc9659][bookmark: _Toc23630]知识文档管理
0. [bookmark: _Toc14788][bookmark: _Toc27967]统一搜索	
提供对结构化和非结构化业务数据进行索引创建及检索的机制，支持全文检索应用，支持用户从文档的关联属性如创建人、创建或最后修改时间等搜索需要的文档，支持附件和相关文档全文搜索（包括常用格式的附件，txt、docx、xlsx、pdf）。
0. [bookmark: _Toc13899][bookmark: _Toc1561]文档预览	
支持Word、Excel、PDF、图片格式的在线预览（加密文件需过滤，不能预览）。
0. [bookmark: _Toc1153][bookmark: _Toc12043]知识地图	
知识专家按照特定主题，通过对知识库的文档进行提取后制作成知识地图，知识地图的主要功能在于，当我们需要某类专业知识或者某个特定主题的知识时，可以透过知识地图找到我们所需的一系列的知识。
0. [bookmark: _Toc27692][bookmark: _Toc21663]文档分析	
可以对文档的数量、发起人等进行数量统计。
0. [bookmark: _Toc9523][bookmark: _Toc20950]文档防篡改	
对文档的正文实现防篡改，一旦被篡改文档签名验证即失效。
[bookmark: _Toc25292]协同办公功能需求

协同平台是统一的业务协作和知识共享中心，全面集成各行政办公系统的信息、流程，满足集团各部门日常行政办公管理、业务协同等需要。实现集团总部与各子公司的公文处理电子化，减少纸质办公，对集团总部及各子公司会议、活动、重要接待等综合事务的协调管理以及实现集团总部与各子公司跨区域、跨部门地异地办公、移动办公能力。协同平台主要包含以下内容：
0. [bookmark: _Toc24266]行政办公类应用
行政办公管理包括公文管理、用印管理、办公用品管理、用车管理、会议管理、一周工作安排、重点工作督查督办等功能。重点梳理集团现有的各种行政办公制度，规范行政办公流程，实现行政办公效率的提升，管理的规范透明，通过流程建设，使行政办公制度电子化，流程规范化、标准化，提升集团行政办公执行力。
 公文管理
严格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。
(1) 总体要求
· 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。
· 留言小纸条：支持领导在公文正文插入小纸条来显示办理意见。
· 签字意见模板自定义：支持自定义签字意见显示模板，可以在不同得节点显示不同样式的签字意见，
· 保密管理：支持公文文单、正文的修改权限控制，以及增减附件的控制，支持复制、下载、打印权限控制，防拷贝，实现公文传输的安全性。
· 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。
· 电子印章：支持电子印章授权与校验。
· 跨单位传递：提供公文交换中心，实现公文在同组织下跨单位传递。
· 文号生成：支持公文号、内部文号自动生成，并提供断号管理。
· 查询统计：自定义查询条件，实现分时分类统计与查询。
· 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。
· 明细查看：可以查看到各处理人的公文收到时间、处理时间、处理时长、有无延期等情况，以便清楚公文的流转效率和瓶颈所在。
(2) 发文管理
· 支持拟文、审批、审核、复核、会签、签发的公文成文审批过程；
· 支持调用模板；
· 支持公文套红、用印、封发、归档的公文处理过程；
· 支持调用各类文档模板；
· 支持行文过程的正文套红、公文单套红和打印输出；
· 支持行文过程的手写批注、文字批注、显示/隐藏痕迹、文档清稿、电子印章；
· 支持发文转公告；
· 支持会签、回退、终止；
· 支持发起人附言；支持补充正文、补充附件；
· 支持处理期限和超期管理；
· 支持文号自动管理，支持断号选择；
· 支持集团背靠背发文；
· 支持自定义流转签字意见簿显示样式；
· [bookmark: _Toc225918587]支持发文过程中进行公文督办监督。
(3) 收文管理
· 支持收办件、收阅件处理；
· 支持登记、拟办、会签、承办、办理、阅读、知会等节点动作；
· 支持系统内部收文登记；
· 支持外来文纸质公文、外来电子公文登记；
· 支持收文转发文：实现对上级单位、上级行政部门来文的转发；
· 支持调用收文模板；
· 支持收文处理过程中的督办设置；
· 支持收文处理流程期限设置、超期提醒设置、跟踪设置；
· 支持登记人登记公文时附言。
(4) 签报管理
· 支持签报拟文、审批、审核、复核、会签、办理、归档等的签报处理过程；
· 支持调用签报模板；
· 支持行文过程的手写批注、文字批注、显示/隐藏痕迹、文档清稿、电子印章；
· 支持回退、终止等异常处理；
· 支持关联其他公文、关联知识文档；支持多种格式附件；
· 支持处理期限和超期管理；
· 支持签报文号自动引用；
· 支持签报处理过程中进行督办监督。
(5) 查询统计
· 可以查看查询结果中的具体公文，包括公文正文、流程、文单。
· 支持处于不同流转状态下的公文查询。
· 查询条件多样，符合各类查找要求（包括按各种类型时间段查询、按各表单内容查询）。
· 设立完善的查询权限机制，对于已归档的公文，只能查询文件密级为普通且查询者参与的公文，实现严格把控查找结果，保证公文的安全可控。 
· 收发查询、收发统计结果支持Excel导出。
(6) 公文档案
· 安全存放：确保公文归档保存的真实、完整、安全与可识别。
· 支持自定义公文档案目录结构。
· 文档库管理：实现分类、入卷、借阅、检索、与过程痕迹记录。
· 支持已归档公文的借阅，支持借阅时间限制、操作权限，提供借阅跟踪，实现已归档公文的安全可控。
· 支持查看已归档公文操作历史。
· 支持固定格式的输出打印及纸质存档。
(7) 公文交换平台
· 针对集团内部公文交换，需提供内部数据公文交换平台，方便实现集团与下属公司之间的公文及流程数据交换。通过公文交换平台，实现集团与下属公司的数据共享及信 息的上传下达。

 督查督办
主要用于集团领导安排的重要工作的下达，实现督办事宜的执行、跟踪等记录和反馈功能。
(1) 任务录入
数据来源包含收文导入、EXCEL表格导入及手工录入。

(2) 任务分解
· 支持按照督查内容对事项逐项分解，明确办理内容、牵头处室、配合处室、办理时限等；
· 支持对督查事项进行审定并补充完善其他要素，督查事项可以导出生成WORD、WPS、EXCEL表格。

(3) 督查督办
支持多种形式催办，包含对进度超期及进度延误进行催办。
每个督查事项都可以设置上报进度周期，系统自动提醒指定对象上报。督查专员可自行对某个、某类事项临时设置上报时限，系统自动提醒责任处室。
· 系统对超期未反馈每天提醒责任单位经办人、处长、分管领导和督查人员。根据超期时间长短亮黄灯、红灯，纳入绩效考核。
· 对一些重要督查事项或进度缓慢督查事项，可通过系统下发《督查催办通知》，或开展约谈、组织协调会、现场检查等工作进行督办，督查情况纳入工作记录。工作记录可以与办件链接。需要转监察部门的，按照公文程序办理。

(4) 进度跟踪及完成评价
· 可通过系统向各责任单位发出督查通知，汇总任务事项的进展情况。
· 对各处室报送的任务进展情况审核，审核后的内容才出现在汇总表中。新报送的内容出现在经办人的“待审核”中。
· 对填报不清楚、与客观事实不符或不合要求的，可退回重新报送。
· 根据层级可对审核内容进行修改，同时保留修改痕迹。
· 可对项目进度进行评价，评价结果反馈给责任处室，督查专员可调整任务完成时限。

(5) 统计分析报表
· 可生成季度、年度督办专报，支持报表字段自定义和格式定制;
· 可以通过列表、柱状图、饼状图等方式展现自定义统计数据;
· 按照需求提供个性化、全角度的统计数据服务。

会议管理
包括会议室管理和会议安排、会议通知、会议材料、会议纪要。具备会议通知的拟定、审核、发布等，会议室管理包括会议室概况、会议室状态，会议室的申请、审批、通知与会人、查询、使用统计等功能。会议室管理在日程安排的基础上，避免会议时间和会议场地的冲突，实现会议时间确定和会议场地的安排。申请完毕后，将会议通知发送给与会单位或个人，并具备短信提醒开会等功能。会议纪要根据权限浏览、查询等，并自动归档。管理集团内部上会及下属公司会议上报的审核。

· 会议分类管理：会议分为普通会议和公司级会议两种，预订会议室会议时用户可选择会管人员（前台、IT支持）和会议需要的办公设备（投影、视频音频、桌牌、茶水等）。
· 会议室管理：可通过系统查看已在系统中登记的各个会议室的使用情况，能快速预定需要使用的会议室并确定会议室的使用时间。选择会议室时，可展示不同时间各会议室的占用情况、预订人、会议主题等信息。
· 会议通知：会议流程发起后，可以设置通过短信平台、电子邮件、即时短信息等多种的会议通知方式通知与会人员，并自动将会议自动安排进与会人员日程表。通过发出后系统自动发出回执给予参会确认，同时参会人员可自行下载权限范围内的会议相关资料。
· 会议取消：支持以邮件、短信、即时消息等方式通知参会人。
· 会议决议：每次会议，形成历史会议记录，方便日后查询，可以直接启动会议纪要的发文审批等功能。
· 会议与日程关联：会议预定可按照时间段拖动选择，预定成功后关联到“个人日程”功能。
· 会议查询：支持多条件组合模糊查询会议状态。

 领导一周
· 支持集团公司领导日程信息的新增、编辑、查看、检索;
· 新增和编辑的内容包括领导姓名、日期（包括日期和时间）、活动名称、地点、相关人员（选填）、具体安排（选填）等栏目；
· 可按照领导姓名、日、周、月进行分类查看；
· 设置检索功能，通过关键词搜索并展示领导日程内相关内容。

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，支持不同公司不同部门构建不同通讯录。
 接待管理
构建接待管理一体化的应用，如外部领导来访，可通过一次录入，自动进行后续的工作安排，如车辆安排、会议安排、食宿安排、议程安排、应急方案预设等，一次录入完成整个后续接待的全协同管理。
车辆管理
· 支持对车辆档案的基本资料维护、车辆保养维修记录等；
· 能够通过流程审批对车辆的使用申请；
· 提供管理司机基本档案、以及对车辆各种信息进行统计，可按人员、部门、时间、车辆类型等多种方式进行统计等功能。

办公资产管理
支持实现行政办公资产生命周期管理，实现资产申请，入库，领用，借用，维修，报废等全过程生命周期的管理；
问卷调查
· 可实现模板设计、意见征集及结果统计等；
· 调查管理提供面向集团内部各类员工的网上调查功能，包括分类设置、问卷模板设置、发起调查、审核、发布、在线参与调查、调查结果查阅等全生命周期管理；
· 支持单选、多选、矩阵、问答、评分等题型，并支持题型扩展，可用于各级企业满意度调查、培训效果调查、工作环境调查等工作。
[bookmark: _Toc17439]移动办公应用
 移动安全
支持通过移动终端的设备绑定方式来控制移动设备的安全性，并且支持多种安全验证方式来进行移动办公。

 移动门户
需要构建一个为集团提供全新企业信息手机端入口的移动门户，需要支持新闻、公告、待办、文件、留言、任务、会议等所有信息都能根据每一个人的岗位进行个性化推送。
移动门户自定义：包括门户的布局、门户的UI、门户的菜单、门户的信息来源、移动门户的组件、内容元素，更为重要的是让移动门户能够集成其它异构系统的信息统一展现、信息统一聚合。
 公文审批
提供在移动终端上进行公文审批，支持手写批注、手写签名、圈批圈阅语音等审批，并能够在移动终端上查看到公文信息、正文信息、流程目前停留的节点状态及每个环节处理时间周期。
 移动审批
提供在移动终端上进行流程申请及审批、支持手写批注、手写签名、语音等审批，并能够在移动终端上支持与流程相关的信息关联透视，如合同审批流程关联签报流程，需要在合同审批流程上直接打开相关签报进行关联查看。
 移动文档查阅
提供在移动终端上查看本人有权限的文档信息，支持WPS以及OFD格式进行打开。
 移动日程
实现系统日程与手机日历进行日程安排双向同步，实现通过手机日历就能对领导一周工作安排进行提醒。
 移动会议
提供在移动终端上查看领导一周工作安排、个人会议安排、会议提醒、会议地图导航等功能。
 移动新闻公告
提供移动端直接动态推送集团相关信息及公告。
 移动搜索
根据员工岗位权限，提供在移动终端一键搜索相关的流程，文档、日程安排、培训等信息，实现员工在移动终端的自助。
移动扩展功能
实现移动任务、移动邮件、移动通讯录、移动考勤、内部微信沟通、移动报表等。
移动集成
提供与其他移动应用集成功能，即可在协同平台移动端中打开其他系统的移动应用。
0. [bookmark: _Toc5734]知识管理
 制度汇编
· 制度汇编模块需要支持集团内所有监管制度、政策法规、征询意见稿、部门工作流程及规则等集中分类存储和共享；
· 数据来源分外部录入和内部流程审批生成，内部生成的数据可设置流程与栏目映射关系，流程结束后数据自动导入对应栏目，也支持用户在处理文件或任务过程中将数据手动导入对应栏目；
· 可实现流程未与栏目建立映射关系的情况下用户办结文件或任务自动提醒新建栏目映射关系。

 文档资料
文档资料模块可实现集团决策会议材料、党建资料、股东会及董事会议案、专题材料、专题报告、领导讲话及工作总结等文档资源集中分类存储和按权限共享。支持文档在线阅读，无需下载到本地，无需安装插件，且可加载动态水印。数据来源和功能要求与制度汇编模块类似。

 多媒体管理
多媒体管理模块可实现视频、图片等多媒体资料存储管理，包含国资年鉴、企业宣传、重要会议活动、社会责任、投资项目等多媒体数据库，数据来源和功能要求与制度汇编模块类似。
 文件检索
· 支持全系统的文件、任务及资料等搜索，支持模糊、全文、智能及关联检索等；用户可定制生成各类查询统计报表（较复杂的除外）；
· 支持正文、附件搜索，用户自定义并组合多种文档查询条件外，还提供全文检索、支持用户输入关键字快速检索相关文档、检索范围包括标题、文档内容、附件内容等；
· 支持查看快照，准确定位搜索字段在内容中的位置，搜索结果能呈现相关问答、热词、其他用户搜索推荐。

 知识地图
· 用户通过知识地图构建知识之间的关系，可以使无序的知识信息以有序的呈现，点击直接查看各个详细的知识点，提升知识的利用率。
· 支持采用图形化的地图阅读界面，以图形+文字的描述方式来概括知识地图中各知识点的组合关系，点击可直接查看各个详细的知识点。
· 对已发布的地图信息进行编辑，包括地图模型的修改、对应节点关联策略的修改等；同时支持调整地图的编辑权限、阅读权限信息。
· 支持以直观的图形导图的形式进行流程的展现，并且关联可能的业务流程或知识文档。
· 知识地图应当支持导图、热点图、表格等多种创建方式。

[bookmark: _Toc13620][bookmark: _Toc11822]集成管理
0. [bookmark: _Toc29283][bookmark: _Toc15025]统一用户集成	
支持LDAP/AD域集成，实现组织中人员帐号统一管理和统一认证。
0. [bookmark: _Toc22514][bookmark: _Toc23172]数据集成	
提供数据交换任务运行引擎，支持可视化配置工具导入的数据交换任务热部署，支持配置运行状态下的第三方系统数据源；提供数据交换任务的可视化集成开发工具，封装丰富的底层集成功能，支持简单、便捷的与第三方系统集成；具有向导式任务流程配置（来源、转换、目标），以及多种交换方式。
0. [bookmark: _Toc25056][bookmark: _Toc10276]应用接入	
可快速实现与第三方应用的单点登录（支持cas、Oauth认证）、消息集成、待办集成，拥有覆盖PC和移动终端的完整通用规范，基于该规范可支持多数场景下通过配置化实现集成；提供事件绑定机制，配置化实现组织结构变动事件、新闻/公告事件自动触发第三方调用与同步。
0. [bookmark: _Toc7792][bookmark: _Toc109]流程集成	
为第三方应用的业务流程集成，提供统一的实施和管理控制台。流程集成的所有内容可实；现一站式配置化实现，包括集成应用关联、流程/节点触发设置、第三方任务绑定、异常控制、回滚设置、发布与共享等。
0. [bookmark: _Toc31526][bookmark: _Toc6854]文档集成	
提供文档Web Service接口,调用或实现系统中文档输入输出
[bookmark: _Toc28179][bookmark: _Toc7610]报表管理
0. [bookmark: _Toc11379][bookmark: _Toc10575]报表设计	
根据报表主题，在数据库的原始数据的基础上，提取原始的数据，依据定义的报表算法，进行自动计算；在提取报表主题及算法运算的过程中，报表引擎依据定义各种参数，实现所需的运算，提供丰富的分析报表呈现。
0. [bookmark: _Toc3704][bookmark: _Toc17311]数据来源与数据管理
数据来源多样，支持外部数据采集，支持报表拖拉拽进行配置，通过可视化数据收集器进行收集路径汇总路径。支持报表图形多样化呈现（可穿透）。
支持数据快照；
支持数据加解密，需通过二次认证方可导出、查看数据。
[bookmark: _Toc3669]统一数据上报管理需求
0. [bookmark: _Toc10293]总体要求
 集团总部实时汇总下属公司各项数据
· 通过集团总部从下属公司数据库中直接提取数据或集团下属公司上报相关的数据信息，在数据中心系统中形成各种报表；
· 集团管理层能够方便查询各类报表；
· 支持自定义报表展现，从宏观角度分析下属公司的运营和管理情况，为公司整体发展决策提供正确的数据信息。

 实现各下属公司和集团总部有效对接
通过“集团数据中心”，为集团各个下属公司和总部之间建立了数据流动的通道，下属公司通过数据中心将各种数据递交上报，总部通过数据报表的生成完成数据的提取采集，将整个集团运营在一个统一的平台上，提高集团运作效率，降低运营成本。

 通过与各模块的无缝连接，实现集团数据的完美集成
· “集团数据中心”需要能够对于现有使用业务、财务系统进行对接，可对各模块表单、单据进行采集、分析和统计，并可细化到字段；
· 支持形成相应的报表递交上报给领导，数据的采集和报表的定制可由数据中心系统管理员负责完成；
· 通过对人员权限及报表共享权限的设置来控制报表的查看或编辑操作。

0. [bookmark: _Toc22465]功能性要求
 功能模块要求
数据中心应该包括输入报表管理，报表汇总管理，输出报表管理，报表数据录入，报表录入监控五个功能模块：
· 输入报表管理：管理员可将报表的抽取设置和上报报表的设计权限给到各业务条线相关人员；相关人员可以动态的定义基层企业需要填报的报表和报表中需要填写的项目，需要提供类似EXCEL文件的报表设计方式。
· 报表汇总管理：各业务条线相关授权人员，可以设定填报式报表或者数据抽取类报表按照一定的组织路径或者条线路径进行下发和自动汇总收集， 需要能够提供可视化的数据汇总视图和未填报预警功能。能够对于汇总数据进行合计、分拆等计算。
· 输出报表管理，能够根据收集的数据进行展现设计，需要提供直接配置的方式，可以对展现报表按照不同层级提供不同的展现方式，能够支撑报表和图表两种展现模式。
· 报表数据录入： 基层企业将数据录入相应的输入报表，可提供Excel 模板便于导入数据，可以对于进行二次修正。
· 报表录入监控：集团企业的财务管理员可以监控报表的录入情况，并对报表的录入数据进行修改。对打开的财务期间可以录入相应的月修正和年修正。
 易用性要求
· 可视化的报表设计器，使用户可以便捷调整报表的样式，支持所见即所得的方式预览，方便用户快速生成报表。
· 报表支持在线查询生成实时报表，同时也支持业务人员输入参数自动生成静态报表，并通过系统预先设定的权限和流程在系统中发布的静态报表模式。 
· 报表应用以纯HTML报表（含统计图）展现，浏览器端无需下载控件。
· 提供图形化的动态仪表盘界面展现功能，支持指标数据的人工输入和自动获取，支持数据的分级授权。

[bookmark: _Toc20486]移动办公管理
移动应用可提供与PC端一致的功能，如门户呈现、流程处理、新闻公告、信息服务、各类业务管理、统计报表等。
0. [bookmark: _Toc23620][bookmark: _Toc5929]移动技术框架	
支持主流前端框架，兼容ios、Android，支持自适配不同机型、操作系统。能够“一次开发，多端自动发布”，后端数据、功能管理与PC端为同一套，无需单独建设，且PC端与移动端之间的信息、数据直接能够自动同步。
0. [bookmark: _Toc17349][bookmark: _Toc9173]移动即时通讯	
即时通讯提供多端入口，PC端、移动端及网页端。	即时通讯工具必须具备自主知识产权。消息聊天可以进行加密，经过身份认证后才能进行单聊及群聊。
H5集成	
支持HTML5技术，平台APP支持第三方系统以H5的形式进行集成，同时基于平台开发的功能均支持生成对应的H5页面，支持与其他的第三方app进行整合。支持热更新，无需重新安装应用更新页面。
智能助理	
7*24小时办公助手
VPN	
移动平台具备接入VPN的能力，可配置化接入VPN参数，通过VPN访问移动办公平台
0. [bookmark: _Toc9871][bookmark: _Toc16836]移动门户	
提供移动门户后台可视化配置功能，能够为不同的岗位角色用户配置不同的门户，并在移动端进行门户的切换，按权限分配多角色多维度的门户。
移动门户主题	
支持在特定节日进行节日主题的展示。
0. [bookmark: _Toc27194][bookmark: _Toc7571]移动流程统一处理
支持移动流程中心同步PC端流程待办、流程发起，支持移动端流程的办理查询、提醒、待办流程审批操作。支持集成各业务系统的待办消息，在移动端进行统一的待办提醒和处理操作。
移动流程待办分类	
支持各个系统的待办消息集中、分类列表展示。可对系统多类消息设置提醒，例如待办消息、流程知会、通知等。并且针对每个业务模块可建立分类，以便消息按模块进行集中的展示，便于处理。
移动流程同步发起	
支持在移动端发起新流程，实时跟踪监控发起流程的状态（包括流程详细信息、步骤明细、流程图），并及时办理自己的待办流程。
0. [bookmark: _Toc29521][bookmark: _Toc9474]移动应用中心	
移动端支持常用应用功能的管理，提供统一的分类应用中心，将各项应用功能汇集在工作面板中，方便用户操作。支持将开发工具基于系统开发的对象表单、视图、流程等等，通过配置的方式，在App上展示。移动应用中心提供应用的分类管理与展示。能够按业务、角色等进行应用分类。支持常用应用的新增和移除。
0. [bookmark: _Toc21301][bookmark: _Toc19210]涉密安全管理	
支持对涉密信息的安全性、保密性管理，支持在移动端对涉密信息加上水印，防止内部文件被截图乱传、外泄。
提供移动运维监控平台，管理员能通过移动运维平台进行用户登录情况与应用使用情况的查看。包括终端分析、用户使用行为分析、日志记录、配置信息管理等。
0. [bookmark: _Toc7098][bookmark: _Toc15654]移动报表	
支持移动端报表的展示。移动端支持展现各业务系统的各类数据报表，并可根据不同的角色权限展现不同的业务报表。
[bookmark: _Toc11946]非功能性需求
[bookmark: _Toc25924]平台技术要求
数字化办公平台需支持主流的硬件平台、操作系统、应用服务器、数据库，投标人必须明确提供系统所支持操作系统版本（包括小版本号及相关的补丁）和数据库版本（包括小版本号及相关的补丁）。
平台整体采用分层设计；前后端分离，前端采用react+mobx生态构建，后端采用java生态构建，具备成熟可用的前后端基础组件与业务组件，能够通过成熟平台+丰富应用的方式，支持迭代开发；应用数据库空间解耦合，缓存框架提高性能。
	产品成熟度
	投标人所投产品必须为成熟产品，具有独立的软件著作权。

	源代码
	系统源码需简洁规范易读，各模块之间耦合度较低，便于二次开发。所有二次开发源代码的知识产权归#客户所有。

	门户引擎
	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，可根据公司组织架构体系分级别设置权限，即支持今后多下属单位、多组织、多人员、多岗位、多级别、多维度的矩阵式管理模式，针对文件、信息、通知、申请单等系统中的元素提供权限设置，实现集团对权限控制的灵活要求及全方位的权限控制。实现各下层次公司之间的逻辑隔离，不同各下层次公司的人员登录自己的账号，只能看到自己被授权看到的内容，可以实现跨单位、跨级别审批，提供足够的灵活度满足组织架构及人员调整的实际情况；
2. 门户界面设置：可以自由设计、定制门户界面，包括界面内容与界面布局以及风格；
3. 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，自主定制界面，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；
4. 多级门户界面设计：可以根据不同需求设定不同的内部门户，不同用户通过岗位权限获取门户个性化的信息；
5. 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；
6. 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；
7. 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；
8. 单点登录：通过portal实现统一登录、功能集成，用户使用同一用户名、密码便可访问各系统；
9. 报表图形化展现平台：系统能够通过决策支持门户以图形化报表方式实时为公司领导展现企业的关键信息和数据报表，包括经营数据、系统信息、人力资源情况、办公数据、财务报表等，为领导决策及时提供支持；
10. 移动门户：自定义移动门户，包括门户的布局、门户的VI、门户的菜单、门户的信息来源、移动门户的组件、内容元素，可集成其他异构系统统一展现到手机门户上。

	表单引擎
	1. 支持表格导入生成表单，可以直接生成控件及样式，包括下拉菜单、明细表等。
2. 可实现权限区段控制、前后端值计算，并可以完成与异构系统的数据交互。
3. 多表单管理，由多个单表单组合而成。可通过流程节点属性中的“对应表单”绑定不同的表单内容，每个表单决定了每个节点用户可以看到哪些字段，可以对哪些字段进行操作。
4. 可以控制到表单字段的权限可以配置到一个区域范围中的表单字段的查看、编辑、隐藏等权限。授权用户可以直接从组织架构中指定，或直接通过流程节点指定。

	流程引擎
	5. 图形化流程设计：系统要求提供图形化流程设计功能，可以拖拽的图形化界面方式实现流程的定制和编辑，同时要求流程的定制与组织架构无缝结合，在流程图定制操作上要求具有较强的可用性和便利性；
6. 支持表格导入功能，将表格中的表单和流程审批规则，识别成系统中的流程表单和流程审批路径；
7. 可以根据需求任意定义流程审批的各种操作，如同意、退回、自由加签、转发、抄送、转办、意见征询等；
8. 流程权限设置灵活，可以控制不同人具有不同的流程发起权限和审批权限，可以控制到字段级权限，不同的人看到的流程的表单信息不同，同时，浏览、搜索、下载附件、打印权限灵活设定；
9. 提供流程审批超时提醒，审批通过提醒，退回提醒等功能，提醒方式包括流程提醒、邮件提醒、短信提醒、即时消息提醒等多种提醒方式；
10. 流程支持多版本，不会因为流程版本的更新导致原流程中的申请单出现问题；
11. 流程支持跨组织的审批功能；
12. 各个流程发起、审批、审批提醒、驳回提醒数据报表，必须可在移动终端操作；
13. 报表需要按照不同职能部门做权限配置了浏览；
14. 可以实现跨单据勾连（例如：出差申请→出差报告→差旅报销→数据分析）；
15. 可以实现流程的数据协同，如报销的时候可以看到预算的信息，看到报销的标准，历史的报销信息等；
16. 可以随时监控流程的流转情况，针对一些流程异常情况需提供提醒，便于流程负责人及时干预；
17. 提供根据不同流程设置不同代理人功能，流程代理需要支持时间段设置；
18. 流程自动触发：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；
19. 工作流效率分析统计：对流程各环节的执行时间、审批记录、工作流的回退等信息进行统计分析，以图形化方式展现流程效率报表，用于分析影响流程执行的瓶颈。
20. 提供标准流程发起及审批接口，可与业务财务系统集成，提供待办清单接口，提供自动创建申请单接口，并可在审批操作后自动调用业务财务系统提供的标准接口，通知业务财务系统进行相应的业务操作；
21. 提供与文档或信息的关联功能，即在填写、查看或者审批申请单时，关联到此申请单相关的审批事项、规章制度等参考文档或参考信息，帮助操作人员进一步了解详细信息；

	组织管理
	支持多组织管理、分层分级管理；支持虚拟组织，同一人在多个虚拟组织；支持一人多岗，人员离职或岗位变动时可以使用工作交接。

	接口管理
	数据接口需支持应用软件开发领域主流接口标准和规范，通用性强、安全性好及易于管理。服务器端存储的数据支持加密处理，保障数据存储安全。

	兼容性
	需采用或借鉴成熟的HTML5、单页化等前端技术，在美化操作界面的同时，提升用户实际操作体验。系统所有前端应用操作需兼容主流浏览器。

	响应速度
	系统应用操作响应速度快，在现有网络带宽下，直管企业用户响应时间不超过3秒，集团用户响应时间不超过2秒，系统可靠性达到99.9%，无公开安全漏洞。

	集成及扩展性
	具备集成和扩展能力，提供常用接口，可视化配置的方式，能快速实现外部系统单点、数据、流程集成，开放产品模块源码，提供成熟的集成组件。

	安全性
	平台底层支持三员管理模式，即系统管理员、安全管理员、审计管理员三员分立，避免单个管理员权限过大；服务器端存储的数据支持加密处理，保障数据存储安全；要用户的密码在存储时进行加密，保证密码不会外泄；系统能提供账户密码的更换周期控制；密码强弱度的校验等措施，有效保证用户密码的安全使用；能实现HTTPS通道访问加密。



[bookmark: _Toc14326]环境要求
0. [bookmark: _Toc21648]运行环境
系统必须支持通过SSL、VPN安全要求的WEB访问；系统应提供符合中文使用习惯的操作界面，所有与用户相关的信息都必须用中文显示。
系统的客户端程序应保证在Windows 各版本（Windows 2000，Windows 2003，Windows XP（SP2，SP3），Vista，win7，win8，win10 等）环境可以正常使用，浏览器支持IE9及以上版本、Chrome49及以上版本、Safari12.1.1及以上版本、Firefox52及以上版本。
提供满足约1000注册用户下的推荐配置。
0. [bookmark: _Toc6181]开发环境
开发工具使用简易开发平台，应采用Java、JS、CSS、H5等语言进行开发。
平台基于JAVA建设，支持XML和WebService，REST等主流数据接口，系统接口支持H5应用、原生App等扩展开发模式。
系统采用B/S体系结构，用户可以方便地通过多种浏览器获得各种信息，界面友好、美观。用户可快速搭建业务，定制业务工作流程，设置组织机构，并能够方便快捷地完成工作表单内容样式调整、业务流程修改、人员权限变动、系统数据备份等日常维护工作。

[bookmark: _Toc21693768][bookmark: _Toc15085]性能要求
0. [bookmark: _Toc7406]响应指标
[bookmark: _GoBack]在硬件无瓶颈的条件下，应满足1000注册用户同时在线并发用户性能要求，当系统容量超过上述情况时不能出现系统崩溃的现象。
稳定性和可靠性是系统必须具备的最基本的要求。系统应能够连续不断稳定
可靠的工作。软件版本升级或改进应在不影响业务的情况下进行，保证系统可以稳定、平滑过渡。业务流程的优化、组织机构和人员的异动及数据统计等必须保证系统稳定可靠运行。
1）简单事务处理（包含各类信息录入、修改、查询业务、主要页面平均响应时间等）≤3s； 
2）要求复杂事务处理≤60s；
3）要求信息录入、修改型简单事务：平均响应时间≤2s；
4）要求各类固定统计报表形成时间：≤60s；
5）要求系统支持的最大同时在线用户数≥400人。
6）要求支持每分钟100个事务的触发运作，系统设计考虑到内部用户的访问数量，因此，需要实现每分钟100个事务实例的触发要求，即每分钟支持100个业务流程和事务的处理并发要求。
7）要求按照1000用户并发标准软硬件及网络带宽良好环境下并发操作进行衡量，数据调用平均响应时间小于5秒。
8）系统要求按照1000个并发用户工作量的访问进行设计，事务成功率：事务成功率不低于99.99%。超时错误率：事务由于超时或系统内部其他错误导致失败占总事务的比率不超过0.01%。
0. [bookmark: _Toc7955]稳定性指标
要求能大规模、高质量地处理问题，可通过软硬件的平行扩展增大系统的负载能力。
1）要求系统有效工作时间参考电信级标准：≥99.9%。
2）要求系统故障恢复时间不超过30分钟。
3）不得出现以下情况：
· 无故退出系统；
· 发生系统不可控制的故障提示；
· 因系统故障导致操作系统或机器无法正常操作。
4）要求支持365天*24小时的平台运作。

[bookmark: _Toc49364164][bookmark: _Toc49366789][bookmark: _Toc49366791][bookmark: _Toc49364162][bookmark: _Toc21693769][bookmark: _Toc19099]安全要求
· 系统底层支持三员管理模式，即系统管理员、安全管理员、审计管理员三权分立，避免单个管理员权限过大；
· 数据加密，服务器端存储的数据支持加密处理，保障数据存储安全；
· 密码加密，用户密码加密存储，保证密码不会外泄。系统能提供账户密码的更换周期控制；密码强弱度的校验等措施，有效保证用户密码的安全使用。
· 传输加密，要求能实现HTTPS通道访问加密；
· 充分考虑冗余、备份、容灾、故障快速恢复机制；
· 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。
· 第三方认证，要求在用户名和密码支持外，可以结合第三方认证，包括第三方统一身份认证等；
· [bookmark: _Toc411416267]完善的应用级别权限控制：系统能提供基于个人、单位、部门、群组、角色、岗位、级别的多维度权限控制，系统可以针对以上属性进行灵活的权限设定，确保信息安全的可定义性和可执行性。

[bookmark: _Toc29385]接入要求
· 系统需支持实现局域网接入、外部移动设备通过互联网、VPN接入访问；
· 支持手机APP方式实现待办工作查看、文件浏览、文件签批等功能；
· 系统具备集成和扩展能力，后期实现与其他业务系统集成。
[bookmark: _Toc21693771][bookmark: _Toc30682]系统备份
· 提供安全可靠的数据备份与灾难恢复方案，确保数据安全完整，能够根据需要随时恢复文档；
· 对应用系统和数据库使用合理的备份策略，出现问题时应用系统可快速恢复；
· 备份不能影响现有系统的性能；
· 备份系统要求做到支持全备份、增量备份；
· 重要系统服务器应支持采用双机热备等方案，以保证单一服务器故障不影响或少影响现有信息化系统的正常运行。
[bookmark: _Toc21693772][bookmark: _Toc13828]用户体验要求
· 系统整体的UI/UE设计应注重使用用户的体验，参考学习互联网用户体验经验，对栏目布局、操作次数、页面设计等方面进行综合规划；
· 整合门户及办公平台的所有信息与服务，展示信息和资源，用户能够及时快速地获取信息，提高实用性；
· 突出重点内容，对内容的整合布局合理，页面布局既充实饱满，又整洁清晰、美观大方，同时能够自适应多种分辨率。

[bookmark: _Toc15501][bookmark: _Toc226][bookmark: _Toc2442]低代码平台
提供可视化配置，拖拽生成应用，无需代码即可快捷构建各类应用。实现多终端协同，应用一次构建，自动生成多种界面，多端适配，且支持移动界面的个性化调整。
支持云商店下载，成果快速复用。

[bookmark: _Toc2025]运维管理
平台应提供独立的运维管理工具，为IT运维管理人员提供配置、监控等功能。并提供详细方案。
[bookmark: _Toc5343]实施服务需求
[bookmark: _Toc21693774][bookmark: _Toc15626]工期要求
在合同签订后一周内实施团队开始项目启动。
· 需求分析
合同签订后 7 日内，完成需求确认工作。
· 软件开发：
合同签订后 30 日内，完成设计开发工作。
· 系统测试：
合同签订后 45 日内，完成测试工作。
· 试运行：
合同签订后 60 日内，启动上线试运行。
· 项目验收
系统稳定运行 30 日以上，完成应用系统集成联调后，启动项目终验。
[bookmark: _Toc21693775][bookmark: _Toc30674]项目团队要求
由双方高层组成联合项目领导小组，主要负责项目指导、重大决策、资源协调。
由双方主要负责人组成项目质量管理组，项目质量管理与质量控制。
中标人项目组由项目经理负责，应保证项目团队成员稳定性。
本项目需要具有丰富项目经验与专业能力的项目经理与实施人员提供本地化服务，投标人应承诺在不同阶段配置足够的人员组织实施项目，必须保证配备至少1名项目经理和2名专职技术人员。
其中项目经理需具有5年（含）以上协同办公类项目的经验，具备为满足本项目的需求调配对应资源的足够能力。
[bookmark: _Toc3153]实施要求
中标人需具备相关OA协同办公平台项目实施经验，并针对本项目的要求制订详细的项目管理方法，包括项目各阶段工作任务、交付成果、甲方配合工作、参与人员比例、数量及对人员业务经验的建议等。
1. 中标人须在项目执行过程中在连云港设有固定的办公地址。
2. 在项目执行过程中，中标人项目团队需常驻项目现场。
3. 中标人项目团队成员必须是中标人原厂人员。
4. 中标人需要成立相应的项目组，并指定专职的项目责任人负责项目协调和调度工作。中标方应承诺保持项目团队核心成员的稳定性，未经甲方许可不得随便调整项目团队核心成员（包括项目经理、架构师等）。如确需更换，中标方应提前30天书面通知甲方，并立即补充人员进行工作交接，且更换人员个人资质不低于原项目组人员；待交接通过甲方审核后，原项目人员方可离开；如因此给甲方造成损失，由中标方承担；项目人员更换时，不得以任何方式复制甲方及项目的一切资料。
5. 投标人需提供团队组建方案，方案应该详尽明确，配置科学合理，核心团队经验丰富，团队成员资质和能力匹配项目需求。
6. 中标人除了提供驻场服务团队之外，同时公司要为驻场团队提供后台技术支持，必要的时候可提供更高级的人员、技术资源支持，以保障驻场团队完成招标单位安排的服务工作内容。
中标人在项目实施过程中，需对项目进行规范化管理，要有项目实施组织、项目实施管理、项目进度管理、项目验收管理、风险控制、质量控制等方案，确保项目质量。
为保证项目按时按质顺利进行，中标人应提供详细的项目实施时间表（以天为单位）和各阶段各方人员安排及相关的工作内容；提出完整、合理、可行的项目管理计划，其中包括关于项目进度控制、质量控制、风险控制、合同管理、文档管理以及与本项目相关的协调工作等的详细描述。
项目实施中必须根据甲方需求进行开发设计、实施，以满足甲方部门间信息共享的需求。
1. 中标人的项目责任人必须参与项目各阶段的评审汇报，并作为中标人主汇报人。
2. 中标人的工作过程须接受招标人的监督和管理。
3. 中标人在项目实施过程中，每周一次书面向招标人委托的项目管理单位通报项目进展情况和需要协调解决的有关事项，项目负责人需参加项目管理单位组织的项目月度会议。
4. 建立重大问题汇报制度。项目实施过程中，如出现重大问题或重要变更发生时，中标人需在当天内向招标单位书面报告，并提出解决问题的办法。
5. 中标人必须提供项目各类重大问题的故障应急处理机制方案。

[bookmark: _Toc21693777][bookmark: _Toc9276]培训要求
本项目中标人负责对甲方人员提供技术培训，包括操作人员培训和管理维护人员培训。投标人应在投标文件中提出培训计划，计划包括培训类别、培训项目、人数、时间、地点及培训方式等详细内容，达到使相关人员熟练使用系统的目的。培训前，中标人需编制完成完善的培训材料。
1、对使用人员进行业务流程、业务管理信息系统及基础数据整理的培训，使大家掌握基本操作方法、了解软件结构及其功能、了解模块间的关系；
2、对系统管理人员进行培训，使理解和执行系统管理任务，设置和维护某些选项，如：配置数据库、管理用户权限等。对软件维护人员进行培训，使能够独立进行软件维护等。
3、乙方应保证提供最有经验的教员，使管理员在培训后能够独立地对系统进行操作、管理、维护。

[bookmark: _Toc12405]知识转移
0. [bookmark: _Toc118008604][bookmark: _Toc216073346][bookmark: _Toc81989537][bookmark: _Toc517390788][bookmark: _Toc115780607][bookmark: _Toc117244135][bookmark: _Toc113926224][bookmark: _Toc137167789][bookmark: _Toc137167549][bookmark: _Toc119169309][bookmark: _Toc33883359][bookmark: _Toc113877977][bookmark: _Toc137259643][bookmark: _Toc184534695][bookmark: _Toc398799392][bookmark: _Toc137186280][bookmark: _Toc208740223][bookmark: _Toc114876015][bookmark: _Toc114289101][bookmark: _Toc183254965][bookmark: _Toc114289428][bookmark: _Toc137271087][bookmark: _Toc114289287][bookmark: _Toc21324]对文档资料的整体要求
· 技术文档应与系统相一致，技术文档应该全面、完整、详细。
· 技术文件应能够满足甲方对系统安装、使用、运行维护、应用开发的需要。
· 提供整个系统建设的技术管理文档，系统运行、维护管理体系对应的全部管理规范和管理规定的文档。
· 技术文档应符合技术协议所述的功能和技术要求，提供在指定平台上可靠运行的并经测试合格的全套软件。
· 提供的文档和资料均应以纸张和U盘（或光盘）为载体，文件格式为Word文档或PDF文档或其他可视化文件。
0. [bookmark: _Toc114876016][bookmark: _Toc33883360][bookmark: _Toc114289102][bookmark: _Toc137271088][bookmark: _Toc113877978][bookmark: _Toc113926225][bookmark: _Toc114289429][bookmark: _Toc208740224][bookmark: _Toc119169310][bookmark: _Toc216073347][bookmark: _Toc137186281][bookmark: _Toc137167790][bookmark: _Toc517390789][bookmark: _Toc184534696][bookmark: _Toc137259644][bookmark: _Toc398799393][bookmark: _Toc114289288][bookmark: _Toc81989538][bookmark: _Toc137167550][bookmark: _Toc117244136][bookmark: _Toc118008605][bookmark: _Toc183254966][bookmark: _Toc115780608][bookmark: _Toc2545]需要提交的资料
自项目实施开始至结束，卖方应向买方提供全套文件，包括但不限于以下内容：
· 需求调研：《需求分析说明书》、《项目计划书》、《系统验收标准》等。
· 设计阶段：《总体设计说明书》、《技术规范》、《数据标准》等。
· 开发阶段：《用户操作手册》、《技术手册》、《程序员开发手册》、《系统维护手册》、《流程及逻辑关系手册》等
· 实施阶段：《实施报告》、《培训计划》等。
· 测试阶段：《测试计划》、《测试报告》等。
· 运行阶段：《系统运行维护管理规定》等。
· 管理类文档：《质量控制计划》、《配置管理计划》、《用户培训计划》、《质量总结报告》、《评审报告》、《会议记录》、《实施进度周报》等。

[bookmark: _Toc26482]验收要求
乙方自合同签订4个月内完成项目建设内容，并向甲方提交验收申请。甲方在收到乙方验收申请后30个工作日内进行内部验收评审，乙方依据甲方意见完善后经甲方确认验收合格后，项目进入1年免费运营服务期。
[bookmark: _Toc28113]知识产权要求
· 乙方为平台建设所提供的既有成熟产品（平台组件等）的知识产权仍归乙方所有，但甲方享有完全使用权。
· 按照甲方定制的应用的知识产权归甲方所有，甲方在申请独立的知识产权等权益时，乙方必须进行必要的配合。
· 乙方不得在软件产品中设置任何使用障碍和涉及信息安全的后门。
· 乙方对甲方提供的所有业务技术资料、文档，有责任对第三方保密。且未经采甲方同意，乙方不得私自发布项目相关信息，以及将本项目成果他用。

[bookmark: _Toc21627]运维保障服务
0. [bookmark: _Toc28631]运营服务期
[bookmark: _Hlk35612767]项目验收通过后，OA协同办公平台进入运营服务期，乙方提供OA协同办公平台1年的免费运维保障服务。

0. [bookmark: _Toc14760]运维费用标准
乙方需提供OA协同办公平台运维费用标准，并承诺1年免费运营服务期结束后，甲方可以此运维费用标准采购乙方的运维服务。

0. [bookmark: _Toc10939]服务要求
系统投入上线使用开始，乙方应提出保障系统正常运行的方法，及时解决系统的问题。乙方应提供电话、电子邮件、传真、现场服务等多种技术支持方法，并明确各类技术支持的响应时间。

	服务内容
	方式
	服务标准

	故障处理
	远程或现场
	服务时间： 7*24小时提供服务（即在此时间内受理用户请求）；

	
	
	响应时间：30分钟，即在30分钟内响应并初次答复用户问题。

	问题解答
	邮件、电话
	服务时间： 7*24小时提供服务（即在此时间内受理用户请求）；

	
	
	响应时间：2小时，即在2小时内响应并初次答复用户问题。

	系统巡检
	远程
	每月度一次。

	补丁更新
	远程或现场（非必需）
	当环境问题进行修复后，对现场环境进行更新。
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