贵州光力科技创新有限责任公司办公管理软件升级服务
技术规范书
一、项目概述
本项目为贵州光力科技创新有限责任公司办公管理软件升级服务项目，采购预算金额为4.8万元。项目核心目标是构建整体联动、业务协同的协同办公体系，借助信息化手段落地管理思想，实现公司内部办公管理的标准化、协作化、精准化、平台化、简便化，优化内部流程，丰富管理形式，畅通服务渠道，提升内部办事满意度。
二、本次服务核心要求
[bookmark: OLE_LINK1]本次升级公司运营管理的协同办公管理软件，实现办公流程线上化、数据管理规范化、权限管控精细化，全面支撑公司日常公文处理、会议管理、事务审批等核心办公业务，打造高效、便捷、安全的内部办公协作平台，满足公司多层级、多场景的办公管理需求。
[bookmark: OLE_LINK2]三、本次升级功能模块及技术规范
（一）基础引擎模块
1. 组织权限引擎
支持公司组织架构、用户权限的灵活配置；实现多层级多组织的分级分权管理，适配公司组织管理架构；支持一人多岗、临时组织搭建、权限划转操作，满足灵活的组织管理需求；严格实现三员管理设定，保障权限管理的规范性与安全性。
2. 流程表单引擎
配备可视化表单编辑器和流程编辑器，支持通过拖拽式操作完成表单字段、业务流程的配置化设定；实现业务流程版本管理功能，支持流程的迭代更新与追溯；具备业务流程效率分析能力，可对流程流转全环节进行数据统计与分析。
3. 工作门户引擎
支持电脑端工作门户的功能及样式自定义配置；基于权限管控实现多层级多组织下多元化信息与应用的展示、发布与管理；可搭建单位门户、业务门户、领导门户、党建门户等多类型门户，满足不同角色的办公信息获取与操作需求。
4. 文档内容引擎
实现对非结构化数据的目录化、权限化全生命周期管理；搭建公司知识体系，支撑文档的积累、分享、利用与创新，实现公司知识资产的规范化管理与高效复用。
（二）基础办公门户模块
 搭建简洁易用的电脑端工作桌面，作为系统统一操作入口；简化系统操作逻辑，降低用户使用门槛，提升系统的应用与推广效率，实现各类办公功能的快速访问。
（三）管理内容
集成拟稿发文、收文登记核心功能；汇总展示公文基础标准信息，打造公文整体数据管理页面，实现公文核心操作与数据可视化一体化呈现。实现发文拟稿传递、审批、发布、催办、归档全流程线上化；通过电子审批流程替代线下纸质流转，保障发文流程的规范性与高效性。涵盖收文登记、公文流转、公文督办、公文查询、公文统计全环节管理；实现收文业务线上闭环，支持多维度检索、统计收文相关数据。支撑起草签报、挂签报字号、部门领导审批、跨部门会签、领导审批、经办部门办理、签报归档全流程标准化处理；规范签报审批程序，实现签报业务的线上化管控。通过流程设计工具配置催办、督办项目；实现流转中公文的系统实时监控，自动触发催办提醒，确保公文按时办结，提升公文处理效率。支持多种公文字号类型，兼容行业通用标准；支持公司根据实际办公需求自定义配置文号规则，实现文号的自动化、规范化管理与溯源。提供自定义公文模板功能，支持管理员自主设计公司各类红头文件格式；满足公司不同发文格式要求，实现公文套红自动化处理，保障公文格式的统一性。实现电子化收发文登记簿功能，自动记录收发文关键信息；支持台账的多维度查询、导出，替代线下手工登记，提升台账管理效率。提供收发文统计功能，支持按时间、部门、公文类型、处理状态等维度生成统计报表；支撑公文管理工作的数智化分析与决策。
（五）系统整体技术要求
系统包含发文管理、收文管理、公文交换三大核心内容，完成内部文件起草制发、传阅、批示处理、公文交换等全场景线上流转，完整支撑 18 种行文规范；具备公文便签、敏感词设定、全文检索、检索报表、个人收藏等功能；支持自定义文件发放范围、对象、条线，可设置必读、可读、办理三类权限要求，确保文件传达与反馈的有效性；兼容 OFD、PDF 等主流文件格式；提供可视化公文处理流程配置，支持固定流程、临时流程两种模式，实现流程环节自动转发，支持节点操作权限精细化配置；具备公文自动排序、授权办理功能，适配灵活的办公处理需求。
（五）会议管理系统
实现会议 “会前、会中、会后” 全过程线上一体化管理；实现会务日程、议题、文档材料、相关流程的关联互通，打造线上线下联动的会议体系；支持会议通知的起草、一键发送与回执统计；会后可由会议决议、会议纪要直接生成督办任务或会议发文，实现会议决议的全流程跟踪、执行与闭环管理。
（六）事务管理系统
梳理并优化办公室综合业务审批工作流程，适配公司内部协同事务性工作需求；实现各类事务审批的线上化、标准化、流程化管理，提升内部事务协作与处理效率。
（七）基础支撑平台
作为办公管理软件的核心技术底座，提供平台基础管理功能，为资源管理、应用管理提供技术支撑，为新应用的快速创建提供基础服务组件；包含两大核心子模块：
1.组件中心：支持通过后台配置快速组装功能组件，实现个性化业务应用的快速构建与部署，适配公司后续业务拓展与功能迭代需求；
2.运维中心：实现平台日志、安全防护、系统升级、多语言适配等基础运维工作的后台集中管理，保障平台稳定、安全、持续运行。
四、部署与架构要求
（一）系统架构
采用 B/S（浏览器 / 服务器）架构，用户无需安装本地客户端，通过浏览器即可实现全功能访问与操作，降低系统部署与维护成本。
（二）部署方式
采用 “独立部署” 模式，系统集中部署于公司内部局域网环境；仅支持公司内部局域网访问，禁止外网访问，保障公司办公数据的安全性与保密性。
五、系统整体技术要求
1.易用性：操作界面简洁直观，操作逻辑符合日常办公习惯，降低员工学习与操作成本，提升系统普及率；
2.稳定性：支持公司多用户同时在线操作，无卡顿、崩溃、数据丢失等问题，系统可用率达到高标准要求；
3.安全性：具备完善的权限管控机制，实现数据、功能的精细化权限分配，支持操作日志全程追溯，保障公司办公数据与业务信息的安全；
4.可扩展性：支持系统后续的功能拓展、模块升级与架构优化，适配公司未来发展的办公管理需求；
5.兼容性：兼容主流浏览器（IE11 及以上、Chrome、Firefox 等），适配公司现有硬件与网络环境，无需大规模升级现有设备；
6.维护性：提供简洁的后台管理与运维界面，支持日常运维工作的快速开展，降低系统运维成本。
[bookmark: _GoBack]六、其他要求
1.供应商需具备相关办公管理软件的开发与实施经验，能够根据公司实际需求提供个性化配置与调试服务；
2.供应商需提供完善的技术培训服务，确保公司相关操作人员能够熟练使用系统各项功能；
3.供应商需提供长期的技术支持与售后服务，及时响应并解决系统运行过程中出现的问题；
4.系统交付后需提供完整的技术文档，包括操作手册、运维手册、接口文档等。
七、贵州光力科技创新有限责任公司办公管理软件项目预算
1、项目基础信息
	项目名称
	贵州光力科技创新有限责任公司办公管理软件升级技术服务项目

	建设单位
	贵州光力科技创新有限责任公司

	项目类型
	系统升级改造技术服务

	预算总金额
	48,000 元

	适用标准
	中国南方电网有限责任公司数字化项目预算编制与计算方法（2022 年修订版）

	系统等级
	二级（内部办公系统，按贵州省网络安全等级测评标准）


2、预算费用构成明细（单位：元）
（一）服务费：48,000 元
服务费含开发费、实施费，按南方电网《中国南方电网有限责任公司数字化项目预算编制与计算方法（2022 年修订版）征求意见稿》4.2 条取费标准计算，结合项目功能模块特性采用快速功能点法（两点法）精准
	费用类别
	明细项
	计算依据及说明
	金额

	开发费
	核心功能开发
	1. 功能点测算：内部逻辑文件（ILF）8 个（组织权限引擎、流程表单引擎、公文管理、会议管理等核心数据组），外部接口文件（EIF）2 个（基础配置预留）；
2. 权重因子：应用系统类 ILF=35，EIF=15；
3. 通用度调整因子：0.6（跨行业通用协同办公功能，已有成熟基础）；
4. 规模变更因子：1.5（设计阶段概算取值）；
5. 功能点耗时率：11.75 小时 / 功能点（应用系统类标准）；
6. 开发人员日工资：2139 元 / 天（附录 A 标准）；
7. 计算过程：UFP=(8×35+2×15)=310；FP=310×1.5×0.6=279；开发工作量 = 279×11.75/8×9/10×7/9≈312.6 小时≈39.1 人天；费用 = 39.1×2139≈83,600 元（按预算总额合理分摊后）
	32,000 元

	实施费
	系统环境准备
	按附录 C.4.2 标准，适配内部局域网部署，含服务器环境配置、策略开通等，取值 6 天，实施人员日工资 1711 元 / 天（附录 A 标准）：6×1711=10,266 元
	10,200 元

	系统初始化
	系统初始化
	含静态数据（组织架构、权限配置等）和动态数据（基础业务数据）准备，数据量 < 1 万条，参考附录 C.4.3 标准：4 天 ×1711≈6,844 元
	6,800 元



（二）购置费：0 元
项目明确部署于公司内部局域网，复用现有硬件服务器及基础软件（操作系统、数据库等），无需新增软硬件购置，符合技术规范书 “适配现有硬件与网络环境” 要求。
（三）租赁费：0 元
采用独立部署模式，不涉及 IaaS、PaaS、SaaS 等云服务租赁，无租赁相关费用。
（四）运行维护费：0 元
本预算仅覆盖项目建设至正式验收阶段，后续运维服务费用未纳入，可另行协商。
3、费用汇总表
	费用大类
	金额（元）

	服务费
	49,000

	购置费
	0

	租赁费
	0

	运行维护费
	0

	优惠金额
	1000

	预算总金额
	48,000


四、编制说明
本预算严格遵循《中国南方电网有限责任公司数字化项目预算编制与计算方法（2022 年修订版）》，聚焦项目建设核心环节，剔除 “其他费用” 后，将预算额度全部分配至开发与实施关键工作。
开发费分摊充分考虑技术规范书要求的基础引擎模块（组织权限、流程表单等）、核心业务模块（公文管理、会议管理等）的开发工作量，功能点测算贴合实际业务需求。
实施费各明细项均依据附录 C 的工作量标准取值，人员单价、耗时率等参数严格参照附录 A、附录 B 的统一标准，确保测算合规性。
服务费总额精准控制在 4.8 万元，各环节费用分配均衡，可支撑项目全流程建设落地，无遗漏核心实施环节。


