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一、建设背景与目标
为积极响应信息化时代的发展需求，进一步提升四川科技职业学院的办公效率与管理水平，推动公文流转、会议管理、事务协作及数据共享等核心办公环节的全面线上化与规范化，全面推动学校数字化发展与智慧校园建设。学院计划构建一套全流程覆盖、多场景适用、高安全性保障的一体化协同办公系统。
该系统旨在实现日常办公的智能化转型，支持多终端无缝访问，确保信息安全，并具备良好的扩展性与兼容性，以实现与现有校园信息化平台的深度融合与无缝对接。
二、建设内容
（一）系统基础能力强化
1.安全等级提升：确保系统满足国家信息安全等级保护三级标准，构建多层次的安全防护体系。
2.扩展性与接口标准化：提供标准化接口，支持系统功能的灵活扩展与第三方应用的快速集成。
3.高并发支持：优化系统架构，支持PC端200用户并发访问，移动端300用户并发访问，确保系统稳定运行。
（二）办公门户个性化定制
1.多终端适配：全面支持PC端、移动端等多终端访问，提升用户体验。
2.角色与场景定制：根据领导、教职工等不同角色，以及公文处理、流程审批等业务场景，自定义门户内容与布局。
3.统一登录与多维门户：提供统一登录入口，集成学校门户、学院门户、个人门户等多维度门户，实现信息的精准推送与集中展示
（三）公文管理全生命周期覆盖
1.规范与自由流程结合：遵循国家公文管理规范，支持流程与公文单自定义，实现规范流程与自由流程的灵活结合。
2.移动办文与效能统计：适配移动办文需求，实现内外部公文交换，提供效能报表定制与办理效率量化统计功能。
3.在线编辑与预览：支持去控件化，实现在线编辑及在线预览，提升办公效率。
（四）流程审批智能化
1.流程构建多样化：支持自由流程、模板流程及组合流程构建，提供图形化设计界面，简化操作流程。
2.全周期追溯与数据支撑：实现流程全周期可追溯，关联业务数据，为审批决策提供有力支撑。
3.仿真检测与灵活配置：具备流程仿真检测功能，审批路径灵活配置，流程日志存证留痕，满足复杂审批需求
（五）会议管理全流程优化
1.会前准备自动化：覆盖会前议题申报与审批、会议室图形化预约、会议通知发布与回执等环节。
2.会中协作高效化：集成腾讯会议功能，支持线上会议，实现会中签到、资料共享等。
   3.会后跟踪闭环化：会后自动生成纪要，支持任务转办与督办关联，确保会议成果得到有效落实。
（六）领导日程统筹管理
1.多视图展示：支持处室及下属单位领导日程管理，提供日/周视图展示，便于领导统筹协调工作。
2.事项录入与关联：支持会议、任务、公务行程等事项的录入与关联，生成并打印周领导日程单。
3.班子成员日程共享：领导可查看自身及班子成员日程安排，促进工作协同。
（七）信息发布规范化
1.多媒体展示与互动：支持新闻、公告等信息的多媒体展示（图片、音视频），提供审批发布、置顶与互动功能。
2.发布范围控制：公告支持公示期自动隐藏、发布范围隐藏，确保信息发布的规范性与安全性。
（八）综合办公资源线上化管理
1.车辆管理：涵盖用车申请、维护、统计、到期提醒等功能，实现车辆资源的规范化管理。
2.办公用品与设备管理：支持办公用品申领、审批、库存统计与报警，以及办公设备登记、借用、归还等流程。
3.图书资料管理：实现图书资料的借阅、归还、分类统计等功能的线上化管理。
（九）用印管理电子化
1.线上申请与审批：支持线上发起用印申请与审批流程，提高审批效率。
2.电子签章与签批：可导入领导手写签名，实现公文电子签章、签名、手写原笔迹签批等功能。
（十）文档管理知识化
1.知识仓库构建：按学院、业务、角色自定义文档目录，构建学校知识仓库。
2.权限精细化控制：支持文档新建、上传、共享、借阅、下载等权限的精细化控制。
3.全文检索与模糊查询：提供全文检索、模糊查询功能，快速定位文档、流程、会议记录；支持 Word、Excel、PPT、PDF 及OFD 格式文件的在线预览与下载。
（十一）移动办公一体化
1.多系统兼容：兼容IOS/Android/鸿蒙，提供移动办公入口。
2.核心功能移动化：支持移动公文处理、会议参与、流程审批、文档查阅、待办提醒等核心功能，实现随时随地办公。
（十二）系统集成深度化
1.统一身份认证集成：实现与学校统一身份认证系统的深度集成，确保用户身份的安全与便捷验证。
2.数据同步与推送：与组织架构、人员信息同步，实现数据中心数据推送、网办平台待办消息推送的集成开发，确保与现有智慧校园平台的无缝对接与高效协同。
