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OA协同办公平台维护功能需求
	Web端

	功能模块
	描述

	个人邮件
	（1）收件箱
管理查看个人收取邮件信息，支持查看、邮件回复、转发、删除等。

	
	（2）发件箱
管理发送个人邮件信息，实时记录邮件发送记录，支持查看、删除等。

	
	（3）收件箱
管理查看个人编辑的未发送邮件信息，支持查看、删除等。

	
	（4）垃圾箱
管理查看个人已删除的邮件信息激励，支持详情查看、恢复记录。

	公文管理模块
	（1）表单自定义：
管理人员可对表单自定义，如：灵活设置表单意见栏数量及意见栏名称，创建表单数据库相关字段，拥有该模块权限的用户可对表单进行删除、添加操作，且自定义表单与相关审批流程关联；

	
	（2）流程定义
可提供多方式流程定义，分别为可视化的流程定义、“环节+角色+权限细分”的流程设计模式、多种环节处理人产生方式等流程定义方式；

	
	（3）现有公文管理模块：发文、收文、会议纪要。
具有拟办、保存、提交、分发、审批、驳回、撤销等标准收文流程审批；
支持分发文件收回，支持分发文件签收状态查看，对于各环节的审批意见、流转历史可在线查看；
支持模糊关联查询、打印、编辑、删除、特送等功能；
支持本地文件上传，支持在线预览、删除等操作；
支持公文附件批量另存为本地文件；
根据不同管理模块支持按待办、分发给我的、公示、已办、我发起的、历史数据、我的分发进行分类查看操作；

	
	（4）留痕文件
公文流转过程中每次编辑都会对公文进行留痕管理

	
	（5）电子签名
支持在审批单填写意见；
支持在审批单手写签名或使用签名图片签名；

	行政审批模块
	（1）表单自定义：
管理人员可对表单自定义，如：灵活设置表单意见栏数量及意见栏名称，创建表单数据库相关字段，拥有该模块权限的用户可对表单进行删除、添加操作，且自定义表单与相关审批流程关联；

	
	（2）流程定义
可提供多方式流程定义，分别为可视化的流程定义、“环节+角色+权限细分”的流程设计模式、多种环节处理人产生方式等流程定义方式；

	
	（3）现有行政管理模块：合同审批、合同付款、科室报告申请、会议议题。
具有拟办、保存、提交、审批、驳回、撤销等标准流程审批；
对于各环节的审批意见、流转历史可在线查看；
支持模糊关联查询、打印、编辑、删除、特送等功能；
支持本地文件上传，支持在线预览、删除等操作；
支持附件批量另存为本地文件；
根据不同管理模块支持按待办、分发给我的、公示、已办、我发起的、历史数据、我的分发进行分类查看操作；

	
	（4）电子签名
支持在审批单填写意见；
支持在审批单手写签名或使用签名图片签名；

	日常事务
	（1）表单自定义：
管理人员可对表单自定义，如：灵活设置表单意见栏数量及意见栏名称，创建表单数据库相关字段，拥有该模块权限的用户可对表单进行删除、添加操作，且自定义表单与相关审批流程关联；

	
	（2）流程定义
可提供多方式流程定义，分别为可视化的流程定义、“环节+角色+权限细分”的流程设计模式、多种环节处理人产生方式等流程定义方式；

	
	（3）现有日常事务管理模块：院务公开审批、通知公告审批、会议申请、请假审批、经费使用审批、车辆申请、学习审批、兼职审批、信息发布、工作请示、学术活动、工作需求、信息系统需求审批、公务接待审批、专家停诊（替诊）申请。
支持档案查询、借阅申请功能。
具有拟办、保存、提交、审批、驳回、撤销等标准流程审批；
对于各环节的审批意见、流转历史可在线查看；
支持模糊关联查询、打印、编辑、删除、特送等功能；
支持本地文件上传，支持在线预览、删除等操作；
支持附件批量另存为本地文件；
根据不同管理模块支持按待办、分发给我的、公示、已办、我发起的、历史数据、我的分发进行分类查看操作；

	
	（4）电子签名
支持在审批单填写意见；
支持在审批单手写签名或使用签名图片签名；

	短信管理模块
	（1）表单自定义：
管理人员可对表单自定义，如：灵活设置表单意见栏数量及意见栏名称，创建表单数据库相关字段，拥有该模块权限的用户可对表单进行删除、添加操作，且自定义表单与相关审批流程关联；

	
	（2）流程定义
可提供多方式流程定义，分别为可视化的流程定义、“环节+角色+权限细分”的流程设计模式、多种环节处理人产生方式等流程定义方式；

	
	（3）短信申请
具有拟办、保存、提交、审批、驳回、撤销等标准流程审批；
对于各环节的审批意见、流转历史可在线查看；
支持模糊关联查询、打印、编辑、删除、特送等功能；
支持本地文件上传，支持在线预览、删除等操作；
支持附件批量另存为本地文件；
支持按待办、分发给我的、公示、我审批的、历史数据进行分类查看操作；

	
	（4）电子签名
支持在审批单填写意见；
支持在审批单手写签名或使用签名图片签名；

	权利监控
	（1）表单自定义：
管理人员可对表单自定义，如：灵活设置表单意见栏数量及意见栏名称，创建表单数据库相关字段，拥有该模块权限的用户可对表单进行删除、添加操作，且自定义表单与相关审批流程关联；

	
	（2）流程定义
可提供多方式流程定义，分别为可视化的流程定义、“环节+角色+权限细分”的流程设计模式、多种环节处理人产生方式等流程定义方式；

	
	（3）现有权力监控管理模块：合同付款审核、合同审批、招标采购、申购审核、医院上会审核、请销假审核。
具有拟办、保存、提交、审批、驳回、撤销等标准流程审批；
对于各环节的审批意见、流转历史可在线查看；
支持模糊关联查询、打印、编辑、删除、特送等功能；
支持本地文件上传，支持在线预览、删除等操作；
支持附件批量另存为本地文件；
根据不同管理模块支持按待办、分发给我的、公示、已办、我发起的、历史数据、我的分发进行分类查看操作；

	
	（4）电子签名
支持在审批单填写意见；
支持在审批单手写签名或使用签名图片签名；

	报表管理
	（1）管理新增科室周报表信息，支持新增、编辑等操作；
（2）支持链接科室人员信息；
（3）支持链接打印机直接打印
（4）支持按医院报表格式进行设计

	信息报送
	（1）管理新增需要报送的信息，支持新增、编辑、删除等操作；
（2）支持本地文件上传，支持在线预览、删除等操作

	评价管理
	（1）职能部门工作评价：
1）职能部门工作评价
对职能部门工作进行评价操作；
支持设置评价模块信息；
2）我的评价记录
支持实时记录展示个人评价记录
3）统计表
按科室评价展示职能部门工作评价统计得分；
支持点击查看各科室详细情况

	
	（1）职能部门工作评价：
1）职能部门工作评价
按设置好的评价模块信息进行评价操作；
2）我的评价记录
支持实时记录展示个人评价记录
3）统计表
按科室评价展示职能部门工作评价统计得分；
支持点击查看各科室详细情况

	
	（2）临床科室对医药科室（含麻醉科、供应室）服务满意度调查：
1）临床科室对医药科室（含麻醉科、供应室）服务满意度调查表
对工作进行评价操作；
按设置好的评价模块信息进行评价操作；
2）我的评价记录
支持实时记录展示个人评价记录；
3）调查结果查看
实时记录展示科室人员评价统计提交记录信息；
4）统计表
按科室评价展示职能部门工作评价统计情况；
支持点击查看各科室详细情况；

	
	（3）护士评价：
1）护士评价表
按设置好的评价模块信息进行评价操作；
2）我的评价记录
支持实时记录展示个人评价记录
3）本科室评价记录
实时记录展示科室人员评价统计提交记录信息；

	
	（4）评价时间设定
设置上述三类评定开启时间

	
	（5）评价问题管理
管理设置评价问题，支持新增、编辑、删除操作。

	
	（6）意见反馈
1）表单自定义：
管理人员可对表单自定义，如：灵活设置表单意见栏数量及意见栏名称，创建表单数据库相关字段，拥有该模块权限的用户可对表单进行删除、添加操作，且自定义表单与相关审批流程关联；
2）可提供多方式流程定义，分别为可视化的流程定义、“环节+角色+权限细分”的流程设计模式、多种环节处理人产生方式等流程定义方式；
3）意见反馈
具有拟办、保存、提交、审批、驳回、撤销等标准流程审批；
对于各环节的审批意见、流转历史可在线查看；
支持模糊关联查询、打印、编辑、删除、特送等功能；
支持本地文件上传，支持在线预览、删除等操作；
支持附件批量另存为本地文件；
根据不同管理模块支持按待办、分发给我的、公示、已办、我发起的、历史数据进行分类查看操作；
4）电子签名
支持在审批单填写意见；
支持在审批单手写签名或使用签名图片签名；

	权限申请
	（1）表单自定义：
管理人员可对表单自定义，如：灵活设置表单意见栏数量及意见栏名称，创建表单数据库相关字段，拥有该模块权限的用户可对表单进行删除、添加操作，且自定义表单与相关审批流程关联；

	
	（2）流程定义
可提供多方式流程定义，分别为可视化的流程定义、“环节+角色+权限细分”的流程设计模式、多种环节处理人产生方式等流程定义方式；

	
	（3）现有权力监控管理模块：合同付款审核、合同审批、招标采购、申购审核、医院上会审核、请销假审核。
具有拟办、保存、提交、审批、驳回、撤销等标准流程审批；
对于各环节的审批意见、流转历史可在线查看；
支持模糊关联查询、打印、编辑、删除、特送等功能；
支持本地文件上传，支持在线预览、删除等操作；
支持附件批量另存为本地文件；
根据不同管理模块支持按待办、分发给我的、公示、已办、我发起的、历史数据、我的分发进行分类查看操作；

	
	（4）电子签名
支持在审批单填写意见；
支持在审批单手写签名或使用签名图片签名；

	会议管理
	（1）会议安排
管理展示已审核通过的会议安排信息，支持按本周会议、待召开会议、已召开会议进行分类展示；

	
	（2）院长审核
展示需要院长审批的会议信息，按照待审批、已审批类型信息展示；

	下载专区
	（1）下载栏目
管理编辑资料专区栏目信息，支持新增、编辑、删除操作；

	
	（2）下载管理
管理编辑专区资料信息，支持新增、编辑、删除操作；
支持模糊关联查询、编辑、删除等功能；
支持本地文件上传，支持在线预览、删除等操作；
支持点击文件下载操作；

	院务公开
	（1）院务公开
按照分发给我的、公示的分类展示院务公开信息

	
	（2）栏目管理
编辑管理院务公开各项栏目信息，如：上级文件、舆情咨询等；
支持新增、编辑、删除等操作。

	
	（3）通知公告公示
按照分发给我的、公示的、历史记录分类展示院务公开信息

	
	（4）内容管理
管理编辑院务资料信息，支持新增、编辑、删除操作；
支持模糊关联查询、编辑、删除等功能；
支持本地文件上传，支持在线预览等操作；
支持点击文件下载操作；

	
	（5）广告位管理
管理编辑系统登录首页的快捷展示栏信息

	历史数据
	管理记录各类历史数据，如：通知公告、学习交流、医院发文等。

	全局管理
	（1）流程管理
1）管理人员可对表单自定义，如：灵活设置表单意见栏数量及意见栏名称，创建表单数据库相关字段，拥有该模块权限的用户可对表单进行删除、添加操作，且自定义表单与相关审批流程关联；
2）流程定义
可提供多方式流程定义，分别为可视化的流程定义、“环节+角色+权限细分”的流程设计模式、多种环节处理人产生方式等流程定义方式
3）配合医院对现有的139个流程进行实时调整更新管理

	
	（2）院长信箱
管理记录院长信箱收取留言记录，支持删除操作

	
	（3）网站设置
管理系统平台相关设置信息

	系统管理
	（1）组织架构管理
支持多级别组织架构设置；
支持同一账号多组织设置

	
	（2）账号管理
支持用户账号配置、修改；

	
	（3）角色管理
支持角色权限控制；

	
	（4）日志管理
记录系统内所有账号操作记录。

	移动端

	钉钉端
	手机审批功能
1.支持以H5形式开发嵌入企业钉钉
2.支持在钉钉端进行表单的基本审批操作，包括提交、驳回、撤回，支持审批意见填写，支持手写签名或使用签名图片签名
3.支持审批附件的预览、下载
4.支持审批待办、已办查询
5.根据需要开发部分表单的钉钉端发起功能
6.可对接钉钉端推送，实现审批钉钉推送





服务要求：
一、运维服务技术要求
（1）要求保证系统性能和稳定性；
（2）要求运维过程中不影响医院正常办公业务；
（3）要求运维响应的时间满足业务要求；
（4）要求完成相关培训、文档交付、知识转移等；
（5）及时的配合医院相关流程需求调整现有139个OA审批流程业务表单信息及流程配置审核信息。
（6）包含上述现有功能的优化调整（单个需求不大于三个工作日的开发）。
二、基础服务承诺
1.负责整个应用软件系统的安装、调试及优化等工作。
2.提供全面、及时的培训、维护、咨询服务，并配合用户管理应用软件系统的运行和使用。针对项目中提供的平台类软件产品，由我方和产品厂商对用户的技术人员提供高层次管理、配置、维护等技术培训。
3.整个系统运行期间，免费接受用户的电话技术咨询和书函技术咨询，帮助用户解决在应用过程中遇到的各种技术问题，并根据需要到现场进行客户服务。
三、基础服务时间
技术值班人员工作时间：周一至周日，7*12小时，并提供以下技术服务和相关记录：
1.远程诊断服务
2.现场故障处理，2小时之内到达现场。
3.文档更新服务
4.定期巡检
5.服务跟踪
6.投诉受理服务


