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1. [bookmark: _Toc20013]项目概述
1、 项目概况
《政务oa系统升级项目需求及技术方案》（以下简称《方案》）本次项目建设旨在构建平房区人民政府内部办公管理的整体联动、业务协同、数据共享，实现平房区人民政府内部办公管理的标准化、协作化、精准化、平台化、简便化。借助信息化手段落地领导管理思想，实现内部流程显著优化，管理形式更加多元，服务渠道更为畅通。
2、 项目建设依据
根据《国家电子政务总体框架》的通知，关于印发《2006—2020年国家信息化发展战略》的通知，及《国家电子政务工程建设项目管理暂行办法》国家发展和改革委员会令第55号；为认真贯彻和执行党的十九大指导思想，紧紧围绕“简政放权、放管结合、优化服务”这一改革要求，从政务信息化工作全局出发，以建设互联网+“服务型政府”为核心提升行政效能便利群众办事为宗旨，坚持稳中有进的工作总基调，按照“精简、统一、效能”的原则，深入推进“放、管、服”各项改革工作，大力开展标准化、信息化建设。积极创新管理模式，以“大协同”提高办公工作效率，深度融合“办文、办会、办事”的信息资源，推动物联网、云计算、大数据以及人工智能等新一代信息技术在政务领域的融合应用,进一步促进提高各级政府工作的规范化和信息化水平，规划建设数字政务协同管理平台项目
3、 现状及需求分析
（1） 现状。
哈尔滨市平房区人民政府于2012年开始应用泛微OA软件，初步实现了公文审批、日常办公等工作，通过线上公文审批，提高了审批效率。2020年升级为泛微最新版本9.0，在日常办公的基础上与WELINK集成，提高了政府与委办局之间政务协同办公效率，通过线上公文审批、物理印章管控让工作人员可以快速的完成相关操作、无需等待，移动办公让领导和工作人员随时随地进行公文的收发处理，极大的提高了办公效率。
为了推动区政府OA管理向各个委办局深化应用，实现收、发文、用印及请假管理等更加高效及规范，计划进行“政务oa系统升级项目”的建设。针对于OA办公平台进行门户改版升级，增加用户数向委办局扩展应用及同时增加差旅集成，通过移动协同OA办公系统的建设，推动平房区政府管理向更加规范、更加高效、严格管控的方向发展。
[bookmark: _Toc12774]第二章  总体需求
[bookmark: _Toc18073]（一）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、扩展性强的协同办公平台，满足平房区人民政府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，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: _Toc211853174][bookmark: _Toc108199764][bookmark: _Toc108233245][bookmark: _Toc109477394][bookmark: _Toc108200082]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: _Toc108233246][bookmark: _Toc108199765][bookmark: _Toc211853175]持续升级：系统须能够无须定制地平滑升级，并承诺对产品提供持续升级服务。
4) [bookmark: _Toc108233248][bookmark: _Toc108199767][bookmark: _Toc211853179][bookmark: _Toc108200085][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: _Toc108200086][bookmark: _Toc211853183][bookmark: _Toc108199768][bookmark: _Toc108233249][bookmark: _Toc108200087][bookmark: _Toc109477398][bookmark: _Toc109477399][bookmark: _Toc211853181][bookmark: _Toc108233250][bookmark: _Toc211853182][bookmark: _Toc108199769]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: _Toc108200089][bookmark: _Toc108199771][bookmark: _Toc108233252][bookmark: _Toc109477401]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: _Toc816]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，必须能够覆盖未来平房区人民政府政务协同管理平台的服务要求。方案中需包括政务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，可对平房区人民政府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。协同办公系统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: _Toc29445]
提供驻场开发及配置、培训
平房区人民政府政务协同办公系统部署实施阶段，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。
乙方需提供政务协同办公系统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: _Toc4840]提供持续运维服务
政务协同办公系统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。

（2） 功能需求 
1. 政府门户升级改版
协同OA办公系统，实行统一门户身份认证，系统设立一个登录前门户，两个登录后功能门户并且可扩展,分别为：领导办公门户、个人办公门户。门户页面展示根据区政府的实际需求进行开发及设计。
1.1.1 [bookmark: _Toc101957963]登陆前门户
用于进行系统登录验证，这里系统需要对每一个登录的用户进行身份识别。可以通过系统登录账号、手机号或邮箱账号做为登录系统账号进行系统登录，通过账号和密码来确定登录的对象是否合法。
· 登录框
· 二维码登录
· 多语言选择
· 验证码功能
· 背景切换
1 
2 
3 
3.1 
3.1.1 
 登录框
登录框即用户输入用户名密码的地方，系统会对用户输入的用户名和密码进行验证，这里含有以下4个功能点：
· 用户名密码校验
· 记住用户名
· 记住密码
· 二次校验
用户在登录页面输入用户名和密码后点击登录，系统会对输入的内容进行校验，校验正确就进入系统，校验失败会给出相应提示。
在输入正确的用户名和密码的时候，用户可以通过下面的两个check框用来记住用户名和密码。
 密码找回
密码找回功能是为了方便用户在忘记密码的情况下，可以自主重置密码的功能。密码找回支持密保找回、邮件找回。
· 密保找回
用户登录系统后需要在密码设置中设定密保问题，先输入需要找回密码的账号，在问题列表中选择密保问题，答案输入框中输入正确的密保答案，输入验证码后点击下一步，如果密保答案错误，用户可以选择重新输入正确的答案或换其它密保问题、其它验证方式找回密码；密保问题输入正确点击下一步后，用户可以设置新密码，输入完成后点击保存，就可以用新密码登录系统。
· 邮箱找回
使用邮件找回必须设置好群发邮箱和用户个人的邮箱之后才能使用，用户选择邮件提醒，找回方式选择发送邮件，输入需要找回的用户账号和验证码；点击验证后，系统会向需要找回密码的用户邮箱发送一份邮件，打开邮箱后找到验证邮件，输入邮箱中收到的验证码，然后点击验证，验证通过后进入页面重置密码；
 背景切换
在登录页右下角，用户可以设置自动切换首页背景图片或者手动选择背景图片。
点击背景图片可以手动切换背景图；选中自动轮播按钮后，背景会按照指定的时间，按背景图顺序自动切换。
1 [bookmark: _Toc101956866][bookmark: _Toc101957964][bookmark: _Toc101957051][bookmark: _Toc101957227][bookmark: _Toc72876206]
2 [bookmark: _Toc101956867][bookmark: _Toc101957965][bookmark: _Toc101957052][bookmark: _Toc101957228]
3 [bookmark: _Toc101956868][bookmark: _Toc101957053][bookmark: _Toc101957966][bookmark: _Toc101957229]
3.1 [bookmark: _Toc101957054][bookmark: _Toc101956869][bookmark: _Toc101957230][bookmark: _Toc101957967]
3.1.1 [bookmark: _Toc101957968][bookmark: _Toc101957055][bookmark: _Toc101957231][bookmark: _Toc101956870]
[bookmark: _Toc101957969]1.1.2  登录后门户
在登录系统后我们进入了系统的门户首页，在这里我们可以通过菜单进入任意一个功能模块，通过主页上的元素直观看到新闻、公告，处理待办流程、个人日程等，首页主要分为7个大部分。
· 主页内容
· 	菜单说明
· 	快捷搜索
· 辅助功能
· 	个人信息
· 	个性化设置
· 	收藏夹设置
1 
2 
3 
3.1 
3.1.1 
3.1.2 
主页内容
门户是系统的门面，是用户登录系统后看到的第一个页面，他是由一个个的元素组成的，元素就是显示某一类信息的集成，这些信息可以是文档、流程、日程，也可以是天气、股市、外部网页等。
在门户锁定情况下，用户在主页内容中只能被动查看内容，不能做任何设置，门户没有锁定可以进行以下操作：
· 在门户上拖动元素，根据自己的需要设置元素摆放位置；
· 设置元素显示：
· 领导办公主页
主要针对主管领导及以上领导对日常办公所需要的办公门户，包括需要推送领导查看的通知、公告，需要领导办理的发文、收文待办流程，需要领导查看的发文、收文已办、办结流程，需要领导审批的日常用印、用车、请假、出差等日常办公流程，领导日程新增、查看功能，领导办公常用入口等。
· 个人办公主页
主要针对主管领导下级用户对日常办公所需要的办公门户，包括需要推送查看的通知、公告，需要办理的发文、收文待办流程，需要查看的发文、收文已办、办结流程，需要审批的日常用印、用车、请假、出差等日常办公流程，日程新增、查看功能，办公常用入口等。
 快捷搜索
用户只要在快捷搜索这里输入了关键字，就可以在指定的功能中根据此关键字搜索相应的内容。
个人信息
个人信息显示的是当前登录人有关的内容，包括字体、密码修改、主题中心、语言选择、布局选择、退出。
· 字体
字体功能可以由用户自定义系统字体的大小，可以在默认、中、大三种样式可以选择。
· 主题中心
在系统门户没有被指定的情况下，用户可以选择自己习惯或喜欢的主题，不同的主题有不同的配色、菜单和页面布局，用户需要使用哪个主题直接点击主题即可，系统会弹出提示框是否切换，确定后系统就切换为选择的主题。
· 语言选择
系统除了在登录页选择对应的语言，登录后还可以在个人常用菜单设置中选择相应的语言。
· 布局选择
系统登录后门户布局默认采用顶部菜单+左侧菜单+页面内容的布局方式，在个人常用菜单设置中可以选择其它的菜单布局方式
· 默认显示：菜单分为顶部菜单和左侧菜单；
· 顶部栏显示：所有菜单都在顶部菜单显示，原左侧菜单作为顶部菜单的二级菜单下拉方式显示；
· 侧边栏显示：所有菜单都在左侧显示，顶部菜单移到左侧作为一级菜单；
· 极简显示：所有菜单都在左侧以图表显示，当鼠标移动到图标上，再显示出对应的下级菜单，原顶部菜单只显示图标。
个性化设置
个性化设置是用户进行个性化定义流程、文档、门户等显示信息、显示方式的地方。分为了工作流程、人力资源和门户管理三个页面。
· 工作流程
在提交流程的时候经常需要填写一些相同的签字意见，就是常用批示语，除了在流程中直接添加批示语外，可以维护添加批示语。
· 人力资源
人力资源自定义设置的是人员群组，是将一些常用的人员分到一个组中，便于在前台使用的时候可以通过这些组来选择人员，就是浏览按钮-人力资源通过组来选择人员。
· 门户管理
点击后进入门户内容设置页面，用户可以自行添加新的元素。
收藏夹设置
在系统中经常会看到一些有用的文档，重要的客户，常用的流程等，为了便于寻找我们会将这些信息收藏起来，在使用的时候我们只要点击这里的收藏夹按钮，就可以看到我们平时积累收藏的内容。
· 左侧为收藏夹的目录树，这个目录树完全是由用户自行维护的，右侧为收藏内容列表，根据存放目录不同可以分类展示
收藏内容很多时可以通过搜索方式搜索，默认为全部类型，点击下拉框后可以选择只搜索某一类型的收藏内容，这里比直接添加收藏增加了消息和其他。
消息中心
系统中各个模块都会有需要用户处理的内容，为了方便用户知道哪些内容需要用户来操作或了解，所以增加了消息中心功能，在这里用户可以集中了解有哪些新到的流程需要处理、文档需要查阅、协作交流有了更新等等。

2. 差旅集成管理

2.1 机票订单信息全量和增量获取，包括乘机人信息表、航班信息表、票信息表、机票信息表以及各表之间的数据关联关系。
2.2 火车票订单信息全量和增量获取，包括乘车人、费用项、车次信息、客票信息、火车票信息表以及各表之间的数据关联关系。
2.3 酒店住宿订单信息全量和增量获取，包括酒店信息表、入住人信息表、每日价格信息表以及各表之间的数据关联关系。
2.4 机票订单火车票订单报销信息一览表制作，整合机票火车票的订单号、票号、出发城市、到达城市、出发时间、到达时间、交通工具等相关信息。
2.5 差旅报销流程搭建（历史出差信息查询带入、审批流转）
2.6 部门月结流程搭建（按年份月份部门进行月结信息汇总查询、审批流转）

3.增加用户数委办局流程深化应用
3.1.1 委办局流程深化应用
目前还有近40个委办局未纳入至平房政务OA管理范围内，以每个局25-30个用户数，预计建议增加1000个用户数，将现有的系统扩展下属委办局应用，涉及的流程包括收、发文、用印、因公出差、因私请假等。
3.1.1.1 、公文管理
1.1、要求支持对请示、草案、议题、决议、简报、公报等国家要求规定的相关公文类型材料提供在线拟稿、文稿状态、发文审核、发文电子签章、文档分发、发文统计、联合发文、收文管理、督办催交、公文交换、个人文件夹、公文知识库等功能。公文管理以公文流转为核心，实现公文处理和管理的电子化。支持电子公文及纸质公文扫描件的流转管理，实现公文的电子起草、审核、会签、签发、分发、登记、拟办、批阅、传阅等工作，自动处理反馈、催办、流程跟踪与统计、查询和归档等任务。
1.2、要求支持公文单自定义和文单模拟，收文支持PDF、OFD格式公文；能够实现自动对外发布功能，能够将公文单中的信息自动带入公文中。能够对所有的红头文件及非红头文件（内部请示报告、汇报材料等）进行管理，支持加签、转办、签批、修改留痕、智能表单、流程自定义及跟踪等功能。非红头文件可以由发起人自由定义流程。
1.3、发文管理
1.3.1、要求实现模板定制功能（含公文文种、格式、模板等条目）；发文拟稿、核稿、会稿功能；发文审核、会签、签发功能；发文套红功能，可根据文件内容，由用户自主选择对应的套红模板；发文编号功能（文件生成后按政府编号规则进行自动编号，同时也预留手动编号功能）。
1.3.2、发文政府对功能：可保留核稿、会签人的痕迹，可查询修改人、修改内容与修改时间、可打印带痕迹的文档。
1.3.3、要求实现文件发送、收回、返回功能；版本查阅、导出、打印功能；文件列表功能（显示文件类型、办理情况，缓急程度）；文件查询功能（有关键词、时间、主办单位、状态、高级查询等多种查询方式功能）；发文流程跟踪功能（每个人员的每个动作都要在流程跟踪中体现）；发文分类归档功能；打印发文登记簿；敏感词汇自动监测功能，可自行维护敏感词库，对发文内容进行监测。
1.3.4、文档编辑插件应兼容Microsoft office、WPS等主流办公软件。
1.3.5、支持公文的一文双屏展现，左侧展示正文右侧展示公文相关内容。
1.3.6、要求在拟稿公文时，能够进行敏感词汇检索，同时支持根据关键词快速搜索到历史公文作为借鉴。
1.3.7、要求在审核公文时，提供智能审批助手，将与此公文相关的其他工作（会议、督办）进行提示。方便日常办文。
1.4、收文管理
1.4.1、主要包括收文登记、公文流转、公文督办、公文查询、公文统计等内容。通过计算机和网络完成文件的录入、批办、传递、审批、发送、催办和归档，实现收文的电子批阅流程。可对来文的行文要素和内容进行登记，文件主体可以通过高拍仪设备的扫描、文件引入等多种方式进入数据库。对于阅件，阅知人只能传阅，之后进行归档、打印等过程；对于办件，除协办单位、阅知单位传阅外，文件可在承办单位流转。
1.4.2、收文扫描（超大附件、多份附件上传），要求支持多种类型文件，至少包括jpg、png、pdf、docx、wps。
1.4.3、要求支持多类型的来文登记方式，包括扫码登记、手工登记、电子登记、拍照登记等。需提供截图证明。
1.4.4、要求实现收文拟办功能；收文批示功能（可每位领导同步批示、秘书代签功能）；收文传阅、导出、打印功能（可同步群发），支持二次以上传阅，如部门收到政府的文件，可再分发给部门内部传阅查看；办理查阅功能；文件查询、统计功能（有关键词、时间、状态、高级查询等多种查询方式和时间节点、人物账号等多角度统计功能）；在线提醒、邮件、一站式服务大厅、短信、企业微信等方式的通知功能；收回功能、返回功能、预发功能；撤销收文功能。
1.4.5、要求实现授权办理功能；收文分类归档功能；打印收文登记簿功能。实现一键收文转发文。
1.4.6、可以对接外部主要发文单位，自动收文归档，如省教育厅等。
3.1.1.2  流程管理 
1、实现对政府各级工作中的综合业务审批工作流程化，将材料提交审核等办公流程网络化，自动统计提交情况并显示提醒。实现对活动项目申报、评审等流程化业务功能的设计和审批配置，同时可定制各类综合事务管理模块，如请假管理、车辆管理、接待管理、人员外出管理等。
2、可直接通过图文编辑器在线任意设计表单图表，系统应提供丰富的控件类型， 无需专业开发语言，通过点击操作就可以快速完成业务流程流转设计，并可便捷的实现相同甚至不同系统间的导入和导出；可以将表单样式导出到本地，再次导入时包括样式和表单元素均可一起导入；系统应能够根据表单的内容进行任意的统计设置，并支持表单报表导出、支持结果转发协同和内容转发协同功能。
3、根据不同的业务管理流程进行业务评估、审核和批复等工作流程的定制和执行。系统设计的在线办事审批流程应能够灵活定制，可以根据业务变更的需要迅速、方便的更改现有流程，使得业务办事系统能够充分满足业务的需求。在流转的流程，工作人员可以修改或增加审批节点，不影响已完成的流程。
4、申请部门或个人所提交的材料符合相关规定，则通过形式审查，办事信息将流转至业务审批流程中相应的节点。应提供常用的审批意见，审批人直接点击即可，支持电子签批，包括电子个人签名，手写批签意见。审批人可以直接在流程节点指定其他审批人代为审批。可以实现会签，多部门审批。
5、提供事项暂停处理功能，同时通过系统平台的信息服务功能通知申请人。提供退回处理功能，可以退回到指定环节审批人，同时通过系统平台的信息服务功能通知申请人。
6、能够显示出每个流程节点的处理时限和处理剩余时间，提醒相关人员在指定的时间范围内完成对该任务节点项目的处理。
7、即将过期未办理的事项能够对工作人员进行提醒。对于超时未办理的事项，工作人员可对其状态进行修改或办结。
8、能够为用户提供待办项目的列表，如待审批项目等。用户可以通过各种待办项目列表查询有多少待办项目需要在多少时间内完成。
9、根据政府需要搭建审批流程满足审批要求，例如：处级干部请销假流程，可以按照请假审批规定进行电子化审批，领导审批通过后，由秘书转至请假人处形成待办事项，待归来后办理该待办事项，转至秘书处进行销假，流程办结归档。同时，系统支持发起审批后打印纸质文档进行审批，审批后纸质文档交由秘书，秘书可将流程调整至请假人待办事项，待归来后处理该待办销假。
10、工作人员可以查看每个审批节点的审批记录信息，用户可以查看参与的审批流程包括：审批时间、审批意见、审批结果、办事效率等。
11、支持在审核流程时，有智能审批助手进行协助，将此流程相关数据及工作进行提示，协助用户进行智能化的审批。
12、支持流程效率报表分析，可以通过多种维度进行流程效率分析，例如流程流转效率、人员办理时间等。

（3）  技术方案
（1） [bookmark: _Toc6916][bookmark: _Toc13748013]技术框架
[bookmark: _Hlk13665590]按照“平台+应用+数据”的建设模式，基于J2EE标准进行开发，采取数据集中的系统结构；整体系统为B/S架构，采用客户端浏览器－Web应用服务器－数据库服务器三层结构。
[bookmark: _Toc124131035][bookmark: _Toc497241783][bookmark: _Toc242058988][bookmark: _Toc255484535][bookmark: _Toc113186141][bookmark: _Toc90407163][bookmark: _Toc113265232][bookmark: _Toc113186384][bookmark: _Toc246991045][bookmark: _Toc113186142][bookmark: _Toc497241784][bookmark: _Toc255484536][bookmark: _Toc246991046][bookmark: _Toc113186385][bookmark: _Toc113265233][bookmark: _Toc124131036][bookmark: _Toc90407164][bookmark: _Toc242058989]主要技术应用有：基于J2EE的分布式计算技术；构件技术；UI用户界面设计技术；SOA基于服务的框架结构技术；Portlet 技术；EFlow自定义工作流技术；Web Service技术；消息中间件JMS技术；虚拟数据库技术(联合数据对象技术)等。
    平台核心为支撑引擎层，包含组件中心、集成中心以及运维中心三 大部分，保障所有应用系统按一定规则正常运行。组件中心：通过后台配置可以快速组装、实现个性化的业务应用构建功能；集成中心：通过提供各类集成标准和规范，现有业务系统或新建业务系统均可通过这种方式实现与协同办公平台的集成融合对接；运维中心：对平台进行日志、安全、升级、语言等基础方面的后台维护管理。
（2） 技术路线
按照国家电子政务建设的指导意见，具有较高的安全性、跨平台性、易扩展性、易维护性，本次项目需采用基于J2EE的三层（Browser/Application Server/Database Server）应用体系结构。软件系统运行于应用服务器之上，实现业务逻辑的快速部署和灵活调整，并通过部署在应用服务器层的专用组件实现对数据库的存取访问，以充分保证数据库系统的安全可靠访问。
· 构建系统开发和运行环境的技术核心为：
· 后端采用多层架构的B/S结构；
· 客户端与WELINK集成应用。
· 采用JAVA语言开发；
· 支持Windows、UNIX以及国产Linux等操作系统；
· 支持Weblogic、 Websphere、Tomcat、APACHE等多种主流应用服务器；
· 采用组件技术提供系统的快速开发和更新；
· 采用高性能中间件技术作为基础平台，如政务平台中间件技术、数据访问中间件技术、事务处理中间件技术、安全控制中间件技术等；
（3） [bookmark: _Toc101958033]非功能性需求
[bookmark: _bookmark25][bookmark: _Toc313965289][bookmark: _Toc319834612][bookmark: _Toc101958034][bookmark: _Toc72876216]3.1 用户界面需求
[bookmark: _Toc101958035][bookmark: _Toc72876217]总体原则
系统均遵循图形化用户界面（GUI）设计原则，满足界面直观、功能醒目、易于操作等要求。
1. 界面直观
界面简单明了，图像化设计，直观友好，让用户一目了然。设计上尽量参考用户熟悉的界面，如Windows界面，让用户产生熟悉感。
2. 功能醒目
功能操作部分应该放在明显的位置，符合用户操作习惯，操作项尽量集中显示。界面控件位置摆放一致，不要给用户闪烁的感觉。颜色设计要醒目，但不能刺眼。
3. 易于操作
尽量减少用户操作次数，避免对同一功能项重复操作，适当采用批量操作的方式。操作要求简单、快速、高效。菜单设计控制在三层以内，避免多层次的嵌套操作使用户迷惑。
4. 较快的响应速度
要尽量避免臃肿的界面设计，以保证系统的响应速度。
5. 字符、语言标准
主要采用中文界面显示，支持中文字符集等相关国家标准规定的汉字字符处理，可进行处理、显示和打印。
1 [bookmark: _Toc101958036][bookmark: _Toc101957303][bookmark: _Toc101957127][bookmark: _Toc101956942][bookmark: _Toc72876218]
2 [bookmark: _Toc101956943][bookmark: _Toc101958037][bookmark: _Toc101957304][bookmark: _Toc101957128]
3 [bookmark: _Toc101958038][bookmark: _Toc101956944][bookmark: _Toc101957129][bookmark: _Toc101957305]
4 [bookmark: _Toc101956945][bookmark: _Toc101958039][bookmark: _Toc101957130][bookmark: _Toc101957306]
4.1 [bookmark: _Toc101958040][bookmark: _Toc101957307][bookmark: _Toc101957131][bookmark: _Toc101956946]
4.1.1 [bookmark: _Toc101957308][bookmark: _Toc101957132][bookmark: _Toc101956947][bookmark: _Toc101958041]
[bookmark: _Toc101958042]界面一致性原则
各个系统之间保持界面风格相似，各个系统内部保持界面风格一致。
1. 操作环境内的一致
保持系统提供的交互操作和界面约定间的高度一致，使用户能很快熟悉软件的使用。
2. 提供可视反馈
在后台运行长进程时（时间超过1～10秒，视具体情况而定），必须提供进度条等加载信息指示。
3. 除非特别必要时，不提供声音反馈
在有严重的问题发生时，使用声音来提示用户，但是允许用户取消声音。
4. 保持文字内容清楚
信息的表达要言简意赅，易于理解而又不罗嗦；避免使用冗长的文字。
（1） 系统界面至少可自适应以下几种分辨率的终端使用，页面两边不能留白。
5. 系统界面应友好、直观，菜单要简洁、菜单格式、快捷键等要充分考虑用户习惯，满足用户使用方便的原则，用户只要了解实际工作流程，无需复杂的技术培训和繁琐的编程即可很方便地使用。
6. 界面整体风格大气、简约。
[bookmark: _Toc72876219][bookmark: _Toc101958043]布局合理性原则
界面大小应该适合美学观点，使用户感觉协调舒适，能在有效的范围内吸引用户的注意力。
界面布局细则：
1. 长宽接近黄金分割比例，切忌长宽比例失调、或宽度超过长度。
2. 布局要合理，不宜过于密集，也不能过于空旷，应合理的利用空间。
3. 按钮大小基本相近，忌用太长的名称，免得占用过多的界面位置。
4. 按钮的大小要与界面的大小和空间协调。
5. 避免在空旷的界面上放置大的按钮。
6. 放置完控件后界面不应有大的空缺位置。
7. 字体的大小要与界面的大小比例协调。
8. 前景与背景色搭配合理协调，反差不宜太大，少用深色，如大红、大绿等。
9. 若使用其他颜色，主色要柔和，具有亲和力，避开刺目的颜色。
1. [bookmark: _Toc101956950][bookmark: _Toc101957311][bookmark: _Toc101957135][bookmark: _Toc101958044]
2. [bookmark: _Toc101957312][bookmark: _Toc101958045][bookmark: _Toc101956951][bookmark: _Toc101957136]
3. [bookmark: _Toc101956952][bookmark: _Toc101957137][bookmark: _Toc101958046][bookmark: _Toc101957313]
4. [bookmark: _Toc101957138][bookmark: _Toc101956953][bookmark: _Toc101958047][bookmark: _Toc101957314]
4.1. [bookmark: _Toc101958048][bookmark: _Toc101957315][bookmark: _Toc101957139][bookmark: _Toc101956954]
[bookmark: _Toc101958049]3.2 业务扩展要求
协同办公平台具备数据接口功能，支持与其他异构系统集成的需求。满足平房区政府未来数据进行导入的要求。
1 [bookmark: _Toc101958050][bookmark: _Toc101957317][bookmark: _Toc101957141][bookmark: _Toc101956956][bookmark: _bookmark26]
2 [bookmark: _Toc101956957][bookmark: _Toc101957142][bookmark: _Toc101958051][bookmark: _Toc101957318]
3 [bookmark: _Toc101958052][bookmark: _Toc101956958][bookmark: _Toc101957319][bookmark: _Toc101957143]
3.1 [bookmark: _Toc101957144][bookmark: _Toc101958053][bookmark: _Toc101957320][bookmark: _Toc101956959]
3.2 [bookmark: _Toc101957321][bookmark: _Toc101956960][bookmark: _Toc101957145][bookmark: _Toc101958054]
[bookmark: _Toc101958055]3.3 操作易用性要求
操作界面友好，业务操作界面简单。
具有一定灵活性，允许通过系统管理员配置显示查询项、显示界面和显示字段。需要考虑的因素设计 UI 风格，而且要求与客户其他系统保持一致。
[bookmark: _bookmark27]需要设计的页面包括：登录页、首页、Tab 页背景图片、按钮背景图片、多于言页面风格文件等。
[bookmark: _bookmark28][bookmark: _Toc101958056]3.4系统运维要求
上线后提供不低于一年的 12 *7 （早 8:30-晚 8:30）的电话、邮件支持，每个月不少于 5 次的现场支持服务。
为保证协同管理平台能够安全和稳定的提供服务，从系统本身和外围环境多个方面综合考虑，针对各类情况提供有效的建议和措施。
[image: ]
[bookmark: _Toc101958063][bookmark: _Toc72876225]3.5 安全性需求
安全是系统管理的一个重要环节，它覆盖了整个服务系统的各个层面，形成了一个自上而下贯穿整个服务系统的防护体系，从安全隔离、认证授权、检测审计、加密传输、物理安全和数据防护等方面实现应用安全、数据安全以及传输安全，有效阻挡各种网络攻击，杜绝各种安全隐患。
系统安全： 系统可通过基础安全服务设施包括网络防火墙、身份认证等手段保证系统安全运行。在网络层面上信息网络安全从实用、可靠和符合国家安全和保密标准等方面进行设计。第一，系统主要运行在政务内网上，同时也可运行在政务外网上，可利用政务内网和政务外网的安全安全管理和系统运行的模式，即互信的网络环境。第二，对统系统的各种应用，按照功能业务要求，划分为内网和外网两部分，内网与外网通过摆渡方式交换信息。非涉密信息在外网应用，并采用通过划分VLAN （虚拟局域网）、确保系统信息传输的安全。
数据安全：数据库的安全性包括：机密性、完整性和可用性，数据库在三个层次上的异构，客户机 /服务器通过开放的网络环境，跨不同硬件和软件平台通信，数据库安全问题在异构环境下变得更加复杂。而且异构环境的系统具有可扩展性，能管理分布或联邦数据库环境，每个结点服务器还能自治实行集中式安全管理和访问控制，对自己创建的用户、规则、客体进行安全管理。如由DBA或安全管理员执行本部门、本地区、或整体的安全策略，授权特定的管理员管理各组应用程序、用户、规则和数据库。因此访问控制和安全管理尤为重要。
数据库安全策略有： 
1.全局范围的身份验证; 
2.全局的访问控制，以支持各类局部访问控制（自主和强制访问控制）; 
3.全局完整性控制; 
4.网络安全管理，包括网络信息加密、网络入侵防护和检测等; 
5.审计技术; 数据库及应用系统安全，如自动的应用系统集成、对象管理等。开发者能定义各个对象的安全性。根据定义的数据库安全性，DBA能迅速准确地通过应用系统给所有数据库对象授权和回收权限。
建立行之有效的备份措施。可手动通过程序备份数据库，保障在灾难发生时的数据安全。通过实施数据库自动备份系统完成数据定期自动备份。包括完全备份、差异备份、指定文件备份等功能。
用户和权限管理：提供基于对象权限和用户角色概念的授权机制，满足应用对授权的多种多样的要求。数据模板、流程和报表都是对象。对每类对象的每个操作都可做权限限制。在权限划分上，市政府各相关职能部门可根据实际情况对信息访问进行权限划分，并且可以针对不同文件、信息规定权限来保证数据传输的安全和系统运行的安全性。
1.划分多个系统功能
2.创建多个用户
3.创建多个角色（用户组）
4.采用角色对系统功能进行组织分类
5.每个用户拥有多个角色（用户组）
6.每个角色（用户组）可以分配给多个用户 
[bookmark: _Toc72876226][bookmark: _Toc101958064]3.6  易用性需求
信息化是为了帮助平房区政府提高管理水平，因此在政府协同管理平台的操作上，需要尽量的直观，简洁，操作步骤不能太复杂，广大用户可以通过主流的Internet浏览器访问政府协同管理平台，操作与上网类似。
在本解决方案中，根据泛微多年的经验，我们将吸取以往用户所提出的意见，秉承”把复杂的事情简单化、简单的事情规范化”的设计原则，从用户的实际工作出发设计整个系统。政府协同管理平台要彻底改变传统软件单调、繁琐的计算机操作方式，功能要清晰、简洁、友好、易用和一致，注重整体风格布局，精心设计界面中诸如按钮位置、数据表现方式等细节，使操作者能够方便地操作和比较容易地理解界面所表达的信息和内容，便于用户快速掌握系统的使用。各功能模块本身要最大限度地简化操作，用户应无需长时间的训练和磨合，在相当短的周期内就可以熟悉操作，迅速为广大工作人员接受和乐于使用。
同时，系统将改变以往政府协同管理平台单一按照功能进行组织的设计模式，采取”事务联动”的设计模式，把一个事务中的多个任务有机的组织在一起，用统一的界面反应给用户，以符合用户的日常事务处理习惯。
[bookmark: _Toc72876227][bookmark: _Toc101958065]3.7  兼容性和扩展性
对于协同办公OA系统这样一个涉及范围广、用户数量大的系统，对其兼容性和扩展性有很高要求。因此，系统在设计时就充分考虑到了系统的部署与配置、业务管理、性能管理等多方面的要求，提供灵活易用的流程设计、公文格式设计、配置管理、实时监控和详细的日志、审计功能。对于管理和维护人员具有可管理和易于维护的特点，同时具备良好的兼容性及扩展性，能够实现各委办局、各部门的分级管理。
[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc21693774][bookmark: _Toc31115]第三章、其他要求
1、工期要求
在合同签订后一周内实施团队开始驻场办公。
合同签订后30日内完成协同办公系统的安装部署，系统详细需求调研分析与设计，协同办公系统主要应用模块上线。
本次项目验收后，协同办公系统进入运营服务期，服务周期为1年。
[bookmark: _Toc21693775][bookmark: _Toc5351]2、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。
3、资格要求
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，核心人员需要具备协同办公系统项目实施经验，具有本科及以上学历证书，具备为满足本项目的需求调配对应资源的足够能力。
[bookmark: _Toc13515]4、实施要求
中标人需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。
中标人须在项目执行过程中在政府设有固定的办公地址。
在项目执行过程中，中标人项目团队需常驻项目现场。
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。
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。
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。
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。
中标人的工作过程须接受招标人的监督和管理。
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。
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。
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: _Toc17701][bookmark: _Toc21693777]5、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。
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；
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。
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: _Toc12853]6、知识转移
[bookmark: _Toc183254965][bookmark: _Toc517390788][bookmark: _Toc137167789][bookmark: _Toc1562][bookmark: _Toc208740223][bookmark: _Toc114289428][bookmark: _Toc113926224][bookmark: _Toc137259643][bookmark: _Toc33883359][bookmark: _Toc115780607][bookmark: _Toc117244135][bookmark: _Toc114289287][bookmark: _Toc398799392][bookmark: _Toc81989537][bookmark: _Toc118008604][bookmark: _Toc137271087][bookmark: _Toc119169309][bookmark: _Toc113877977][bookmark: _Toc137167549][bookmark: _Toc137186280][bookmark: _Toc114289101][bookmark: _Toc216073346][bookmark: _Toc184534695][bookmark: _Toc114876015]6.1、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。

[bookmark: _Toc22059]7、验收要求
乙方自合同签订2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15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年运营服务期。
[bookmark: _Toc6832]7.1、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。同时，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: _Toc68]8、运维保障服务
[bookmark: _Toc31954]8.1、运营服务期
[bookmark: _Hlk35612767]项目验收通过后，协同办公系统进入运营服务期，乙方提供协同办公系1年的运维保障服务。
[bookmark: _Toc27448]8.2、运维费用标准
乙方需提供协同办公系统运维费用标准，并承诺1年运营服务期结束后，甲方可以此运维费用标准采购乙方的运维服务。
[bookmark: _Toc28674]8.3、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（非必须）
	当环境问题进行修复后，对现场环境进行更新。
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