　　            　　　　　　　          　　办公系统方案设计

企业协同办公
解

决

方

案

目    录

41.
前言


52.
设计目标


63.
系统架构


63.1.
系统网络结构


63.2.
协同管理系统的技术架构


73.3.
完善的产品架构，独特的缓存技术


94.
功能结构


105.
企业日常管理应用


105.1.
协同工作


105.2.
表单定制


115.3.
电子邮件


125.4.
公文管理


135.5.
文档管理


135.6.
日程会议计划


145.7.
公共信息


166.
企业关联项目


177.
企业知识关联


188.
信息发布


209.
系统管理设计


209.1.
系统管理逻辑结构


2110.
企业集成扩展


2110.1.
应用集成


2110.2.
门户整合


2110.3.
数据交换


2110.4.
工作流接口


2110.5.
文档接口


2110.6.
邮件接口


2110.7.
统一资源接口


2110.8.
插件接口


2210.9.
XML标准




1. 前言

现在企业组织机构庞大，包括诸多的职能部门和子公司，相应的管理与控制方面出现很多无法避免的问题，通过建设协同管理系统是满足企业信息化建设的需要, 更好的协助企业进行信息化管理, 提升执行管理能力。协同管理解决方案包含八大模块：协同工作、公文管理、文档管理、电子邮件、公共信息、关联项目、日程计划会议、表单应用等，并通过标准插件实现企业办公进一步应用扩展。
2. 设计目标

通过实施协同管理系统，在依据实用性、可扩展性、先进性与兼容性、稳定性、安全性、集成性的原则基础上把日常业务、事物、协作等信息在企事业单位的部门、群组、个人之间进行及时高效、有序可控、全程共享的沟通处理。提供协同工作、公文管理、公共信息、日程/会议管理、常用工具以及系统管理等应用模块。从而达到管理高效全面的管理效果。

协同管理系统的总体目标是："以先进的计算机和通信技术为主要手段，以实现企业关键办公应用为导向，搭建一个覆盖全单位的自动化办公信息平台。通过网络技术，实现本单位移动办公、资源共享、高效协同的事务处理机制，为本单位建立一个即时有效的信息交流管道，建立高质量、高效率的信息网络，为领导提供一个方便有效的事件跟踪和监督手段，实现办公现代化、信息资源化、传输网络化和人性化管理。
· 实现单位管理向无纸化办公的转变。通过协同管理系统为单位内部的信息传递建立联系，便于单位内部协同工作。规范使用者的管理从而实现信息集中式管理和分布式应用。搭建起单位内高效协同的办公平台。

· 规范单位管理行为。通过协同管理系统的信息流程约束，规范管理过程，追求理想管理结果。实现管理规范化，流程制度化。

· 提高效率、节约开支。通过协同管理系统的实施应用，可以使使用者的办公效率大大提高，人员沟通时实快捷，任务传递高效清晰，可以及时了解任务、工作的进度。节约公司在日常办公中的纸张、消耗品、通讯等费用，达到开源节支，增产增效的目的。

3. 系统架构

3.1. 系统网络结构
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3.2. 协同管理系统的技术架构

基于国际标准的J2EE三层架构，使应用表现层和运用逻辑层、数据存储的分离，从架构上保证了系统的灵活、高效，并能完成负载平衡。
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图 3.4 协同管理系统技术架构

3.3. 完善的产品架构，独特的缓存技术

协同管理系统遵循J2EE架构，以JSP和JAVA BEAN技术作为主要的系统实现手段，开发出了工作流、文档、消息提醒和插件接口，并针对所有的技术底层设计了对象缓存层，大幅提高了系统效率和对客户端的响应速度，系统稳定性也大为增强。
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4. 功能结构
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5. 企业日常管理应用

5.1. 协同工作

单位内部员工间的协同工作平台（包括异地协同）。系统通过自定义流程和模板套用流程两种方式建立协同工作；支持流程权限节点自定义，实现协同的文档的归档、预归档功能；进行项目的关联；支持简捷的文字编辑、信息流转、回复、意见加载，以及附件加载。支持手写签名、公章管理、痕迹保留，支持Word、Excel文件的读写，支持单位内部协同信息与电子邮件之间的相互转换。
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5.2. 表单定制

 OA 是对企业各种信息进行流转、分类、共享和协同的基础软件。而企业的各种信息分为：格式化信息（日程的单据，注重统计功能）；非格式化信息。（日程的沟通内容，注重内容共享）。表单是提供在OA产品中收集和处理格式化信息的功能。表单已经成为继工作流以后的核心功能。
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5.3. 电子邮件
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协同管理系统提供基于Web的电子邮件客户端系统，可以集成企业现有的电子邮件系统。同时支持多域名选择的邮件接收，可以同时接收多个邮件服务器的邮件。
· 提供基于Web的电子邮件发送、阅读和存储功能。

· 提供含多域名选择的注册及登录页面验证邮箱用户合法身份；允许保留邮件在邮件服务器上。

· 支持邮件与协同工作流程的双向打通，可以直接将收到的邮件通过协同工作流程转发给他人，同时，在协同工作中的流程也可转发为邮件，将工作中的信息共享给不在协同工作流程中的人员。

5.4. 公文管理

公文按照国务院的行政公文管理方式进行管理并自动归档，解决公文的规范化和执行问题，拟发文、收文分发、归档等具体业务的流程化管理都符合国家公文管理规定；支持电子签章，签名，实现公文流程以及节点权限的全面自定义。
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5.5. 文档管理

系统的文档管理提供了集中式归档文件夹管理功能，由被授权的档案管理员来进行对相关公文文件的存档和对存档信息的管理，文档管理员还可以把使用单位的制度、过去的公文直接存档，通过授权借阅查询，有效帮助使用单位达成管理规范，同时最大限度共享关键信息，对于重要的公文文件，还可以通过各种存储形式备份。
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5.6. 日程会议计划

对企业的各种计划，生产计划，销售计划的管理，对企业召开的会议，个人日程等时间性较强的信息进行管理和安排实。
· 日程安排可通过选择关联项目与项目绑定。

· 使用者不仅可以利用日程管理有效利用自己的时间，同时系统支持对私密事件的隐形记录，支持日程上报上级领导。系统还支持自动提醒、自动日期时间适配，以及日历、周历、月历记事模式。

· 实现会议发布，会议回执，会议纪要整理，进行会议纪要的发送

· 进行全面的计划管理实现日计划，周计划，月计划，任意期计划的设置，并支持计划振荡回复
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5.7. 公共信息

通过协同管理系统提供公共信息模块，实现新闻，公告，调查等信息的发布，发布范围可以根据企业部门。职务等进行设置。通过讨论区建立企业员工的信息交流。
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6. 企业关联项目

在企业管理过程中，部门（组织）管理一直是一个非常重要的局部性管理。每一个部门都有自己个性化的管理风格，如事件的压力，领导和员工的沟通等，管理不当会造成决策执行的困难，信息的不连贯，所以管理好一个部门，就要求部门内的必要信息，如：时间、人员、文件、会议、计划、文档都是相互联系的。
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    部门管理内容含有这些元素：部门名称、时间、部门主管领导、人员、部门关联人员、部门工作动态。对于部门管理权限进行设定，信息查看的权限完全和各个部门成员本身的权限相同。部门文档在文档管理中生成部门文件夹, 新建立的部门在部门文件夹的对应子目录,通过预归档和归档来存储。 

通过部门管理，我们可以实现：

部门计划管理：形成部门级的工作计划，用来分析解决问题需要花费的时间，增加部门管理可控性。
部门信息管理：对所有相关的协同信息、计划、会议、文档进行组织管理。

部门人员管理：对部门内的各个人员可以查看其他人员部在门内执行的协同信息、计划、会议、文档；同时可以发给同部门人员的协同、邮件。

部门内信息交流管理：部门内的信息和外部信息都需要沟通，邮件连接协同，协同关联部门，将部门的内信息和外信息进行双向联系，达到信息的全面流通。

7. 企业知识关联

企业文档管理是对个人文档和单位文档进行集中式信息管理，并可以授权下级部门的文档管理员，实现不同部门或下级单位的多档案员管理。软件 的文档管理系统采用了类WINDOWS结构进行管理，同时文档信息来源于协同工作、公文流转，也可来源于直接上传的文档。软件 的协同管理系统实现了一体化的文档管理，并且可以按组织结构进行分级，各单位独自留自己的文档，也可借阅、共享给共他单位。

文档管理的功能点分述如下：

· 实现集中式文档分类管理。单位的重要文件和工作流程信息在单位服务器中统一存贮、管理和备份。

· 文档管理按权限进行设置，分别为读权限（查看）、写权限（归档）新建权（可建子目录并拥有该子目录管理权）、管理权（读/写/增/删/更名/移动/授权）。

· 文档管理系统采用类WINDOWS资源管理器结构进行管理，实现一体化的分级文档管理。

· 支持文档管理权限分级授权，每个文件夹都可以指定管理员。可以按组织结构进行分级授权，设置各部门独立保留自己的文档，也可借阅、共享给共他部门。

· 支持文档管理的版本控制，可对文档夹中的文件直接下载修改后回传，在下载修改期间，对该文件进行锁定，禁止其他人下载修改。

· 支持大容量主题词文档检索功能，支持模糊查询、组合条件查询等。

· 支持OA中其它数据信息（协同工作流程信息、公共信息、日程、会议、计划等）归档入文档管理子系统。

· 支持OA中的协同工作流程信息预归档入文档管理子系统。

8. 信息发布

企业利用协同管理系统的信息发布分为：电子公告；电子调查；电子论坛；电子刊物四个部分。
· 公告调查采用有针对性批量发布信息的方式。可以按照职务级别、部门或全部发布信息；调查的投票功能帮助管理者及时掌握大范围的调查反馈；公告和调查的发起功能只有被授权人才能使用。
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发布公告、调查时对发布范围的选择及调查回复
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按类别显示公告、调查列表

· 公共信息讨论使用电子白板，每个人都可以在讨论区进行互动讨论，帮助使用单位加强团体沟通意识，辅助用户单位文化建设。
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· 企业的电子刊物可以在 OA平台直接发布。通过协同管理系统提供的协同工作与文档管理模块的“工作流＋知识管理”完美结合，实现电子刊物的网上编辑、网上筛选，利用文件收发、批改、共享、借阅、编辑等权限分配对电子刊物的内容进行控制、筛选，最终形成定期发布的网上期刊，按照企业的期刊发行规则进行发行、流转。

9. 系统管理设计

9.1. [image: image27.wmf] 

系统管理逻辑结构

10. 企业集成扩展
10.1. 应用集成

大部份业务应用都属于工作流程的范畴，使用OA的工作流功能，可以解决这部份业务应用的流程需求及管理需求。如报销、车辆调配等等申请审批传递流程。

10.2. 门户整合

通过门户整合，实现多系统单点登录，整合控制用户及权限。如OA与U8系统、单位网站等的整合。

10.3. 数据交换

针对一些对数据要求网上录入或深入统计分析的功能，采用统一接口的数据交换技术，做到OA与企业其他业务系统的数据整合，如：实现与U8系统的数据打通。

10.4. 工作流接口

采用工作流引擎解决办公应用（包括业务应用）中的全部申请审批传递流程，如：拟文审核改稿过程、借款、请假、用车申请、报表审批等。

10.5. 文档接口

解决企业内部的文件、信息、电子刊物的统一保存和管理，承载知识管理的功能，包括知识的形成过程和版本控制。同时，文档管理与工作流联合使用，可以解决领导督办、知识管理等扁平化、集中化管理需求。

10.6. 邮件接口

以邮件作为OA与业务系统、OA与邮件系统之间的数据交换方式之一。这种方式的优势是协同管理系统与业务系统相对独立，各自升级维护，分解系统维护、系统管理和后续开发的工作和风险，同时信息以邮件方式互通，业务数据和报表以附件方式在OA中流转，形成紧密的数据应用集成。

10.7. 统一资源接口

提升协同管理系统的门户职能，实现系统用户及权限映射、单点登录等特性。

10.8. 插件接口

提供OA办公平台与业务系统进行数据交换的逻辑实现，同时保证业务数据交换的定制开发不影响OA办公平台产品的升级和维护。

10.9. XML标准

采用XML标准，与相关业务系统完成必要的数据交换。
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