需求清单
[bookmark: _Toc460421666][bookmark: _Toc458255242][bookmark: _Toc458334187]一、项目名称
采购OA办公自动化系统。
二、需求清单
	序号
	软件系统名称
	数量
	免费维护期
	备注

	1
	办公自动化系统
	1套
	1年
	

	2
	移动审批（APP）
	
	
	

	3
	云服务器
	1套
	1年
	作为办公自动化系统服务器使用

	
	
	
	
	



三、详细需求


	OA系统需求说明平台

	1、 办公系统
(1) 总体技术需求
1) [bookmark: _GoBack]★办公系统支持不少于100用户使用；
2) ▲支持Word/WPS文字处理软件，全面支持跨平台，包括服务器端及桌面跨平台；
3) ▲基于Web技术，采用浏览器即可使用；
4) ▲具有图型的可视化表单定制功能；
5) ▲具有图型的可视化流程定制功能；
6) ▲支持所有公文的草稿、编辑过程文件不在本地保存；
7) ★投标产品必须涵盖我公司行政办公全业务流程的应用；

	(2) 功能需求

	我的工作
	我的待办

	
	
	我的已办

	
	
	文件督办

	
	
	工作计划

	
	通知公告
	发布新公告

	
	
	收到的公告

	
	审批事项
	公文发文、事项、业务审批（审批中，加设联办，联办为：多人办理，设其中一个为主办人）

	
	
	合同签订审批

	
	
	出差审批

	
	公文管理
	公司收文

	
	
	发文审批

	
	
	收文历史

	
	财务类申请
	资金支付审批

	
	
	备用金借款审批

	
	
	报销审批

	
	
	固定资产申请

	
	接待管理
	大型活动租车审批

	
	
	接待用餐审批

	
	
	酒店预订审批

	
	行政管理
	用车申请

	
	
	酒店、租车预订申请

	
	
	办公用品入库出库

	
	
	办公用品申购

	
	
	办公用品申领

	
	
	名片印刷申请

	
	
	公章使用申请

	
	
	营业执照申请

	
	人事管理
	请假申请

	
	
	转正申请

	
	
	调岗申请

	
	
	离职申请

	
	
	花名册

	
	资产管理
	资产需求

	
	
	资产录入

	
	
	资产领用

	
	
	资产借用

	
	
	资产归还

	
	
	资产调拨

	
	
	资产报修

	
	
	资产处置

	
	权限管理
	角色管理

	
	
	功能按钮权限管理

	
	
	数据权限管理


四、其它要求
1、交货期：合同签订之日起30天内。
2、投标人必须提供详细的保修期内技术支持和服务方案，技术支持和服务方案包括（但不限于）：
1）办公系统提供不少于1年的免费维护。
2）提供每周7×24小时技术支持和服务，2小时内作出实质性响应，对重大问题提供现场技术支持，8小时内到达指定现场。 
3、投标人必须根据所投产品的技术参数、资质资料编写投标文件。在中标结果公示期间，采购人有权对中标候选人所投产品的资质证书等进行核查，如发现与其投标文件中的描述不一，代理机构将报政府采购主管部门严肃处理。


