附件：协同办公系统技术参数要求
一、系统总体要求
1. 系统为B/S架构，支持PC端、移动端同步使用，无需本地安装。
2. 采用成熟稳定技术架构，支持7×24小时稳定运行，年故障率≤0.5%，页面响应时间≤3秒。
3. 支持与学校现有统一身份认证、OA、财务、人事、学工等系统对接，具备标准接口。
4. 数据安全符合等保2.0三级要求，支持数据自动备份、权限精细化管控、操作日志留痕。
5. 提供终身版本升级服务，1年免费原厂售后，7×12小时技术响应。
二、核心功能模块要求
1. 门户管理
1) 支持自定义学校/部门门户，可配置新闻公告、待办事项、常用应用、数据看板。
2) 支持多级权限访问，不同角色展示不同内容。
2. 用户管理
1) 支持用户信息批量导入 / 导出、新增、编辑、禁用、启用、注销。
2) 支持多级组织架构管理，支持部门新增、合并、调整、撤销与树形展示。
3) 支持角色自定义，支持按岗位 / 部门 / 人员配置多维度角色权限。
4) 支持统一身份认证对接，实现单点登录，账号密码统一管控。
5) 支持用户登录日志、操作日志、权限变更日志全程留痕，可查询可追溯。
6) 支持密码强度策略、定期修改提醒、异常登录锁定与安全提醒。
7) 支持按权限范围查看用户信息，隐私数据脱敏显示。
3. 流程审批
1) 内置常用审批模板：请假、出差、报销、用印、采购申请、资产领用等。
2) 支持可视化流程设计，无需代码即可新增/修改审批流程。
3) 支持流程转办、协办、催办、驳回、加签、会签、或签。
4) 移动端实时推送待办，支持拍照上传、电子签名。
4. 公文管理
1) 支持公文起草、审核、签发、盖章、分发、签收、归档全生命周期管理。
2) 符合党政机关公文格式，支持套红、模板自定义。
3) 支持公文借阅、痕迹保留、版本管理。
5. 通知公告
1) 支持发布全院/部门，支持查看阅读状态。
2) 支持定时发布、撤销、置顶、附件上传。
6. 日程管理
1) 支持个人日程新建、编辑、删除、共享、公开 / 私密设置。
2) 支持日视图、周视图、月视图、列表视图切换查看。
3) 支持日程提醒、重复日程、跨部门日程冲突提示。
4) 支持按部门 / 人员查看公开日程，便于工作协同。
5) 支持移动端与 PC 端日程数据实时同步。
7. 会议管理
1) 支持会议室信息管理：会议室名称、位置、容量、设备、使用权限配置。
2) 支持会议室预约、占用状态查看、预约冲突自动提醒。
3) 支持会议发起、参会人选择、会议通知一键推送。
4) 支持会议资料上传、会议签到、会议纪要编辑与归档。
5) 支持会后任务派发、执行人、完成时间跟踪与督办。
8. 通讯录管理
1) 组织架构自动同步，支持按部门/姓名/手机号快速查找。
2) 支持一键拨号、一键发起聊天，隐私权限可控。
9. 行政办公
1) 车辆管理、办公用品管理、印章管理、接待管理、工资条管理、议题管理、工作督查督办、考核评优、教学质量管理等功能。
2) 支持领用、归还、库存预警、台账自动生成。
10. 文档管理
1) 云端文档存储、在线编辑、权限共享、版本追溯。
2) 支持文件夹分类、全文检索、敏感文件防护。
11. 消息管理
1) 内部即时通讯、文件传输、语音消息、群聊功能。
2) 与流程、公告、会议消息统一提醒。
12. 数据报表
1) 审批效率、公文处理、部门办公数据统计。
2) 支持图表展示、数据导出、领导看板。

三、部署与服务要求
1. 部署方式：支持云部署或本地服务器部署。
2. 用户数：满足全院教职工500人并发使用，可平滑扩容。
3. 实施服务：含需求调研、系统部署、权限配置、流程搭建、数据迁移。
4. 培训服务：提供管理员培训、教师操作培训，提供操作手册与视频。
5. 售后保障：故障1小时响应，24小时内解决问题，提供专属客服。
四、供应商资质补充
1. 具备协同办公系统相关软件著作权。
2. 提供近3年内高校/医院同类项目案例3个以上（附合同复印件）。
3. 项目团队具备项目管理师/软件工程师等相关认证。
