采购项目基本情况
[bookmark: _GoBack]本次采购协同办公管理系统建设，是为四川省轻工业研究设计院有限公司及其子公司高效开展工作而，旨建立公司统一的协同办公平台，强化部门管控职能，贯通公司的办公业务，规范办公业务流程，实现高效的业务协同，保障公司政令畅通，有效地推进工作监督和落实，上下联动、整体协同，从而提升全公司整体管理能力。
主要实现以下三个目的，一是及时推进流程的无纸化操作；二是更易于管理和实施，每个模块建设专注于核心的功能的开发和部署，并且在工作中实现闭环管理；三是在系统开发过程中不断提供反馈，确保最终产品更加贴合实际工作需求。
（注：以下条款是根据前期调研情况汇总，后期可能会根据实际情况微调；★项为实质性要求）
1、 ★技术要求
1. 独立网络建设 ；2.将轻工院OA数据迁移到振兴OA服务器上 ；3.流程与流程之间、模块与模块之间，需要互相建立关联性，用于数据读取、冲减、报表、可视化建立等使用情况；4.上线范围包括四川省轻工业研究设计院有限公司及其子公司；5.如提供标准模块，同时也需要根据甲方实际情况进行调整或扩展相应内容。
	[bookmark: OLE_LINK3]序号
	大类
	分类
	子类
	功能描述

	1.
	组织架构
	/
	/
	1、 支持多种类组织结构的矩阵管理，实现不同矩阵日常组织架构业务处理，包括新增、撤销、划转、拆分、合并等业务，组织架构图查询及导出；
2、 支持公司及下属公司分权分级管理，一人多岗；支持工作内容、权限部分转移、全部转移

	2
	门户管理
	/
	/
	1、 搭建公司及各子公司独立门户，兼容电脑端和移动端的智慧协同门户，实现各系统数据、服务汇聚到门户，以用户为中心，实现按功能、按角色、按场景、按职能多维度、多视角、全方位的信息呈现以及管理。（包括且不限于各公司门户、部门门户、个人门户、领导门户）。
2、 每个门户有独立的权限，可以设置不同的查看范围；门户中的不同的内容设置不同共享权限；
3、 前端用户可自定义空间布局。

	2.1
	
	各公司门户
	/
	快速传递公司内各方面的信息动向，加强公司与下属员工的信息来往，让每位员工都可在权限范围内了解到公司的动态。（包括且不限于新闻、通知公告、动态资讯、规章制度、外部报道等）

	2.2
	
	部门门户
	/
	需要根据不同职能部门和业务部门的工作内容性质不同，从而为各个部门设计出有针对性的部门内信息门户，且能渗透到明细数据。

	2.3
	
	个人门户
	/
	将所有分散的工作事项集中展现，例如：待办、待阅、计划日程处理、知识订阅、财务数据展示等个人工作平台，且能渗透到明细数据。。

	2.4
	
	领导门户
	/
	同个人门户，但针对领导关心的数据分类聚合展示且能渗透到明细数据。

	2.5
	
	党建门户
	/
	党建新闻：可展示呈现中央党建新闻、总部党建新闻（总部、子公司）、党支部活动（总部、子公司）、团支部活动（总部、子公司）
党务知识：包含党章、入党流程、党建及精神文明等展示；
党建制度：党建制度展示；
党员统计：关联人事管理中党员数据并展示

	2.6
	
	工会门户
	/
	工会新闻：包括公司总部工会活动、子公司活动等；	
工会制度：工会制度展示；
工会人数统计：关联人事管理中工会数据并展示。

	3
	用户管理
	/
	/
	实现电脑端和移动端多级组织员工的分层次管理，为每一位员工提供身份标识，构建统一岗位体系、权责体系。从岗位职责与安全管控的角度打通公司所有应用，实现业务权限及数据权限统一管理、用户行为审计及风险管控。用户登录具有账户密码登录、扫二维码登录电脑端、人脸识别登录、移动及电脑端密码找回功能）
并发用户数300个或者注册用户数700个，电脑端和移动端共同1个账号。

	4
	基本功能
	
	
	知识文档、新闻公告、日程管理、网络调查、
通讯录、即时通讯、制度管理、员工关怀等

	5
	模块功能
	/
	/
	根据流程类形成台账、并根据相应要求建设模块化具象管理。

	5.1
	
	行政类
	公文
	工作台、收文（待办、已办、新建、我的发文）、发文（新建、来文登记、待办、已办、传阅、来文登记模版），发文关联至督查督办、公文统计、公文交换、文号管理、检索等

	
	
	
	督查督办
	工作台、立项、任务指派、反馈、变更、终止、归档全过程等

	
	
	
	会议
	会议：实现三会或其他会议的会前：议题收集、议题库（显示议题内容及状态“已上会”“未上会”；会后：会议纪要。会议转督办；关联日程等；
会议室：会议室管理、会议日历、使用状态、查询会议室、关联日程等

	
	
	
	证照管理
	证照工作台、证照信息、我的证照（关联个人档案）、出借记录、管理人变更记录、到期提醒、证照维护、证照统计

	
	
	
	印章
	印章台账、用印申请、我的印章（关联个人档案）

	5.2
	
	人事类
	招聘
	招聘需求、面试登记、面试评估表、人才库

	
	
	
	生命周期
	“入转调离”、晋升等管理

	
	
	
	档案
	员工个人信息维护，档案调整记录，提供档案的登记、借阅、存储、销毁等全生命周期管理。

	
	
	
	劳动合同
	发起劳动合同签订流程，审批通过后，存入员工档案，记录每次签订情况；应具备劳动合同到期提醒功能，形成台账汇总。

	
	
	
	考勤管理
	移动端打卡功能、员工假期管理、排班

	
	
	
	培训管理
	培训计划需求、我的培训（关联个人档案）、培训教材

	
	
	
	薪酬管理
	工资条、工资汇算、工资台账、工资报表分析

	
	
	
	护照管理
	护照工作台、护照信息、我的护照（关联个人档案）、出借记录、到期提醒、变更、护照统计

	
	
	
	专家库管理
	专家库工作台、专家库台账及状态变更、我的专家库（关联个人档案）

	5.3
	
	资产类
	车辆管理
	车辆信息、申请、维护、加油卡等进行统一管理；通过流程对车辆使用进行申请审批；可查看车辆使用情况。同时提供租用外部车辆流程、租用其他部门车辆流程、租用在岗职工车辆流程、提取车辆保单申请表等审批流程。公司内部费用分摊审批流程（水、电、房租等）

	
	
	
	固定资产
	生命周期管理，实现资产申请，入库、领用、借用、维修、报废、预警、盘点等全过程生命周期的管理；我的资产（关联个人档案）；维修申请、验收等审批流程。

	5.4
	
	合同类
	
	台账、起草、档案、履约（收付款：履约台账、收支分类结算、收开票结算、应收应付台账、催收管理、到款认领）、更新（变更、解除）、合同分析、订单

	5.5
	
	项目类
	
	可以通过项目门户、项目一览表/项目一览图进入项目概览并查看具体的项目情况。展示项目各主阶段的执行情况，包括：正常、预警、延迟、待启动，以及各阶段必备工作的完成情况。可以自定义搜索。

	5.6
	
	采购类
	
	采购申请、比选管理、结算管理、合同管理采购类包含：采购申请、比选结果审批流程、比价审批流程、合同评审、验收流程、合格供应商等审批流程。	

	5.7
	
	财务类
	
	根据财务日常工作需要，形成模块管理，如开票申请、接待申请、费用报销、借款申请、各类付款申请、内部结算、电子发票台账、合同台账等模块；
体现数据分类汇总功能，针对财务人员工作，需要汇总的数据，形成报表统计功能，如差旅费报销单、费用报销单、食堂用餐数据各明细栏的筛选汇总；针对员工个人：借款是否还款、开票是否回款、保证金是否退回、预付款是否冲销等在个人oa系统有模块展示，达到一目了然的程度，简化查询流程。
OA上各类需要入账的流程与NCC打通，自动生成凭证至NCC。

	5.8
	
	邮件
	
	邮件管理（包含且不限于收发件、）

	6
	流程中心
	/
	/
	流程建设500余条，流程之间存在关联性，形成相应流程台账

	7
	报表中心
	/
	/
	支撑不同部门、不同公司、不同要求进行报表的自定义统计功能。

	8
	员工关怀
	/
	/
	员工生日、工龄、党龄、司龄等重要日子进行提示功能。

	9
	二次开发功能
	/
	/
	移动端、电脑端针对流程进行模块化扩展或新建立相应模块化的功能

	10
	接口
	/
	/
	LIMS实验室系统、财务系统NCC；



2.运维服务要求
2.1完成系统建设后，根据采购人工作进度安排，组织项目进行初验，初验结束后组织进行为期不少于 3 个月的服务测试，服务商须配合完成相关服务、解答、优化调整等工作。
2.2为保证系统在建设后的正常运行，服务商在响应文件里应明确承诺向采购人提供有效的、及时的运维服务和技术支持。
2.3在运维服务期（建设期、测试期、质保期）内，针对实际使用过程中发现的性能、功能问题提供修改、开发和培训。 
3.后期服务要求
能够实现与财务NCC、LIMIS系统的数据对接及OA系统自身运行功能，以及质保期后运维服务。在响应文件中体现，包含但不限于响应时间、服务内容、服务费用。
2、 ★商务要求
1、交付期限：自合同签订之日起算，3个月完成主体结构和部分功能上线，4个月完成全部功能上线。
2、交付地点：采购人指定地点。
3、付款方式：合同签订后，采购人向中选供应商支付合同金额的30%作为预付款，验收合格后支付合同金额的65%，剩余5%为质保金，质保服务期满且履约验收合格后10个工作日内采购人向中选供应商付清。验收款付款前，中选供应商须向采购人提供合法合规的合同总金额发票及采购人付款所需资料，否则，由此造成的责任、损失由中选供应商自行承担。
4、验收标准及要求：
竣工验收：服务测试结束后，组织项目竣工验收。
验收标准：按照需求确认内容进行验收。
质保服务期：竣工验收合格后，服务商对其提供的服务项目应提供1年质保服务，以及长期的技术支持。
履约验收：质保服务期结束后，组织履约验收。

