
OA 办公系统建设方案

一、项目背景
传统办公模式在高校行政与企业运营中暴露出流程繁琐、效率低下、信息传递滞后等问题。例如，公
文线下流转周期长达 3-5 天，印章管理缺乏规范记录。为提升办公效率、规范管理流程，构建覆盖收
文管理、公文流转、会议室管理等功能的 OA 办公系统成为必然，助力实现办公数字化、智能化，降
低行政成本，提升协同效率。

二、建设目标
1. 流程数字化：实现收文管理、公文流转、合同管理等 20 + 办公流程线上化，审批效率提升 60%。

2. 管理规范化：通过系统规范印章、用车等管理流程，减少人为失误，确保制度执行标准化。

3. 协同高效化：打破部门信息孤岛，支持跨部门协作（如会议室预定、工作管理），提升团队协作效率
。

4. 移动便捷化：开发移动办公 APP，支持 70% 以上办公事务移动端处理，满足随时随地办公需求。

三、系统功能模块设计

（一）公文管理模块
◦ 收文管理：在线登记、分类、分发外来文件，支持关键词检索，快速定位文件。

◦ 公文流转：定制电子签批流程，实时跟踪流转状态，缩短处理周期。

◦ 红头文件管理：规范模板，在线生成、审核、发布红头文件，确保格式与内容合规。

（二）行政事务管理模块
◦ 会议室管理：线上预定会议室，查看空闲时段，集成设备预约功能。

◦ 印章管理：记录印章申请、审批流程，存档用印文件，追溯用印记录。

◦ 用车管理：申请车辆使用，审批路线与时间，记录使用日志，优化调度。



◦ 车辆管理：维护车辆档案，记录保养、保险信息，统计用车成本。

（三）综合办公模块
◦ 日程管理：个人日程安排、共享团队日程，重要事项提醒。

◦ 便笺管理：创建、分享便笺，记录临时工作事项，关联任务流程。

◦ 规章制度管理：分类存储规章制度，支持版本更新与便捷查阅。

◦ 短信管理：集成短信发送功能，推送重要通知、审批结果。

◦ 投票管理：创建在线投票，设定规则，实时统计结果，支持匿名投票。

（四）知识管理模块
◦ 知识地图管理：构建知识分类体系，整合文档、流程说明，方便检索。

◦ 合同管理：覆盖合同起草、审批、归档全流程，设置节点提醒，监控执行状态。

（五）移动办公模块

开发移动办公 APP，集成公文审批、日程查看、用车申请等功能，支持离线操作与消息实时推送。

四、技术架构设计

（一）总体架构

采用 B/S 架构，前端基于 Vue 框架，后端使用 Spring Boot 开发，数据库选用 MySQL，搭配 Redis 缓
存提升性能。

（二）网络架构

部署防火墙、入侵检测系统，保障网络安全；服务器可选择云服务器或本地部署，确保稳定运行。

五、实施计划

阶段 时间 任务内容



需求调研 1-2 周 调研部门流程，收集功能需求

系统设计 3-4 周 完成架构、数据库、功能原型
设计

开发测试 5-12 周 模块开发、集成测试、用户测
试

部署培训 13-14 周 系统部署上线，开展操作培训

优化运维 长期 收集反馈，优化功能，提供运
维

六、保障措施

（一）安全保障
1. 数据加密：传输层用 SSL 加密，存储层加密敏感数据。

2. 权限管理：基于角色分配权限，严格控制功能与数据访问。

3. 日志审计：记录用户操作日志，便于追溯与安全审计。

（二）运维保障
1. 建立 7×24 小时技术支持团队，快速响应故障与用户问题。

2. 定期备份数据，制定容灾恢复方案，确保数据安全。

七、预期效益
1. 效率提升：公文流转等流程时间缩短 60% 以上。

2. 成本降低：减少纸质文件与人工沟通成本，预计降低 30% 行政成本。

3. 管理规范：统一办公流程标准，减少人为错误。

4. 移动便捷：通过 APP 实现随时随地办公，提升响应速度。


