
广州OA办公系统

产品名称 广州OA办公系统

公司名称 广州致翔计算机科技有限公司

价格 .00/件

规格参数

公司地址 广州市黄埔区茅岗路848号5楼C122房

联系电话 020-31705204 13246828620

产品详情

协同办公系统是利用网络、计算机、信息化等，提供给多人沟通、共享、协同办公的软件系统，可以为
办公人员提供方便、快捷、降低成本，提高办公效率。协同办公讲究的是以网状沟通为技术目标，融入
业务管理为管理目标的协同。以强大的表单工具和强大的工作流为引擎为工具，配合管理咨询来实现信
息的协同、业务的协同和资源的协同。企业的各种资源，包括人、财、物、信息和流程组成了院校运作
的基本要素，协同管理可将这些资源整合在统一的平台上。

应用门户

要求实现门户管理模块的布局自定义。通过添加不同的模块，要求实现将系统中各种不同的信息提取到

门户上面，方便用户的查看和处理。

（1）组织门户

平铺式，下拉式；信息式，图片式，文本式，视频式，html式，报表式；；隐藏工具栏；菜单式，URL

式，门户式；，超链接式，滚动式，自定义名称，自定义菜单，自定义顺序，自定义栏目，自定义条数

；

（2）应用门户

（3）个人门户

（4）驾驶舱



实现通过饼图、柱状图、折线图对流程待办事项的统计。

 即时消息

（1）在线感知

在线查询相关信息。

（2）在线通讯

在线消息，在线邮件。

 

（3）消息引擎

语音提醒，消息提醒，邮件提醒，短信提醒；

（4）消息记录

个人消息，系统消息，消息查询，查看反馈，标记已读，消息删除。

办理中心 

（1）接收办理

接收待办，待办分类，待办排序，待办查询，待办删除；接收待阅，待阅排序，待阅分类，待阅删除，

接收已阅，已阅排序，已阅分类，已阅删除。

（2）已办事项

查看自己的已办事项

常用工具

（1）通讯录

单位通讯录，外部通讯录、个人通讯录、通讯录类别

 

（2）手机短信



支持对电子闹钟、工作任务、通讯录管理、日程安排、工作委托、会议管理、车辆管理、请示报告、在

线传阅、工作流程、信息发送、资产申请、意见反馈、工作计划进行发送短信提醒

（3）日历

日历查看，并能添加日程

（1）列表检索

信息排序、信息置顶，信息翻页

（2）组合检索

检索关键字、检索部门、检索姓名、检索附件、检索日期，检索标题

（3）模糊检索

检索流程、协同、催办、新闻、公告、讨论、知识、人员、外部邮件、下属日报、下属周报、下属月报

、下属日程、内部联系人、个人联系人、公共联系人

 工作流程（1）发起流程

流程门户，流程分类，流程检索，流程说明；管理表单，图形流程，支持发送、保存、关闭等功能；支

持流程路由、多条件判断、条件在线显示、自动返回流程；用户决定流程走向，条件决定流程走向；支

持单人、单选、并行；流程自动编号，流程预归档；流程自动提醒，提醒项设置、提醒发起人、提醒待

办人、办理期限设定，支持已发跟踪、在办跟踪、办结跟踪、退回跟踪、重新提交、实例删除等。

（2）待办工作

流程分类、流程检索，流程排序，流程置顶；流转记录，节点颜色自动变化；支持退回、转办、催办、

收回、打印、转阅、阅件、终止等功能；

在线提醒消息、在线语音提醒、短信提醒接口、即时通讯提醒接口、邮件提醒接口；

（1）发起的工作

申请人能够查看申请的进度，支持删除申请

（2）经办过的工作

审批人查看办理过的工作

（5）在办监控



监控门户、监控分类、监控排序、结束流程、挂起流程、设置委托人、流程删除、终止操作

（6）工作流传阅阅

传阅的文件在该栏目中显示，传阅的人员可以对其进行评论

（7）工作查询

查询所有申请的信息

（8）效率值分析

分析办理用时多少时长

（9）工作销毁

删除的工作都会在该栏目显示，类似回收站功能

表单应用

表单设计提供这些表单的可视化的设计，方便管理员更快捷的设计出适合学校的任何表单，并且不同表

单间字段可以关联。比如a表单和b表单进行了关联，流程结束后，可以从a表单可以更新b表单的数据

工作流设置

是通过自定义的业务流程和自定义的业务表单，实现学校收发文、内部人事、请假、费用请示等等内部

业务流程。支持对流程的管理，可查询当前业务流程的办理状态，可通过催办功能实现对相关人员进行

催办，进行系统短信提醒和手机短信提醒，达到了协同办公的目的。在功能上支持多种流程设置方法，

支持流程跟踪和办理意见显示。支持每个办理人员耗时管理。支持流程判断，根据不同类型可设置不同

分支。支持流程自动通知相关自定义人群，如部门领导，预设人员等保证事务的**处理；支持工作名称

自定义。将工作流程进行了规范和优化，达到工作量化，流程可控，流转高效，办事透明，降低成本的

效果，帮助学校实现了高效管理。并且支持并发与分支流程，还可以图形化显示该流程。

业务工作流：这里是自定义主要业务办理流程的，业务工作流包括了会议申请流程、车辆申请流程、短

信审批流程、合同流程、资产购买申请流程、资产报废申请流程、资产领用申请流程、资产维护申请流

程、药品报废、药品盘点、考勤补签流程、薪资生成、报销申请流程、功能里面能审批的都在这里面设

置流程。还可以在流程里面设置开放范围，可以指定特定人员使用，设置后其他人使用不了
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