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                     信息函〔2022〕9号
重庆人文科技学院信息化建设中心
关于协同办公系统功能调研的函
各单位：
由于学校原OA系统已经无法满足现代办公使用的需求，经与学校党政办共同协商后，拟定新购置一套协同办公系统，该系统将实现统一信息平台、统一用户权限管理、统一入口、统一集成规范和移动端的协同办公等功能，现将调研后的功能需求告知（附件一），若各单位有增加需求，可将情况填写在（附件二）于11月5日前发至邮箱xxc@cqrk.edu.cn，我处将结合实际情况添加到采购功能中。
特此告知
                                信息化建设中心
2022年11月1日

附件一：
协同办公功能一览表
	模块
	详细说明

	首要解决系统兼容性问题
	电脑、移动手机端等适配性

	信息门户
	门户类型设置（可基于用户需求个性设置）

	公文管理
	收发文、撤回、修改、督办、统计、查询等全流程操作；套红模板；智能纠错；电子签章等；收发文系统支持加签、减签、会签、修改正文/附件、任意回退、撤销、终止、自动分支、多条件组合分支、转发、督办、收藏等流程策略

	协同工作
	待办、已办、办结；流程督办监控

	议题管理
	党委会、校务会议题申报、汇总、呈送；会议通知；会前资料查看；议题库；会议纪要等

	督查督办
	重点工作的督察督办

	资料管理
	资料的登记、借用或提取、归还等

	会议管理
	会议的发起、撤销、修改、编辑、提醒、签到、统计、查询；智能排座；待开会议、已开会议列表；移动会议；视频会议；会议纪要的行成等

	车辆管理
	车辆使用申请、审批、派车、出车和还车的操作；车辆维修保养的登记，违章事故的登记，保险登记，车辆年检登记；车辆统计，对车辆使用情况统计，部门用车统计，驾驶员行车统计，个人用车统计

	印章管理
	申请、使用等

	档案管理
	档案信息：包括基础信息（资料名称、使用状态、资料类别等）、管理信息（所有人、管理部门、管理人等）、借用/提取记录（借用人、借出日期、应归还日期等）；借用或提取；归还等

	移动办公
	实现移动门户的个性化配置和第三方APP的集成，同时解决系统兼容性问题

	值班报送
	值班排版管理

	统一身份认证
	全校各个业务系统统一身份认证，非关键性业务系统实现单点登录

	统一门户
	集成全校各个业务系统，结合统一身份认证根据公开信息或需授权访问的信息的统一信息平台，以及各个业务系统的引导

	微统一数据中心
	关键共有数据统一调用中心


附件二：
功能需求添加表：
	序号
	功能简称
	详细说明

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	……
	
	若有更多，自行添加


