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[bookmark: _Toc502654014][bookmark: _Toc519283996][bookmark: _Toc519284108]一、项目简介
[bookmark: _Toc519283997][bookmark: _Toc502654015][bookmark: _Toc519284109]1.1项目名称
项目名称：武汉工商学院办公自动化系统
[bookmark: _Toc519284110][bookmark: _Toc519283998][bookmark: _Toc502654016]1.2项目背景
[bookmark: _Toc502654017]根据学校信息化建设总体规划要求，为了尽快实现无纸化办公、提高我校信息化水平，学校要求OA系统采用B/S架构，基于工作流的设计路线、J2EE的技术架构，运用JAVA、XML、HTML5、css3以及Web Services等主流跨平台技术，数据库采用工商学院已有的Oracle 12C数据库。原OA系统不便于进行功能性的升级，且缺乏系统维护。随着学校信息化建设的快速发展，其扩展性、创新性均无法满足当前的办公需求，需要对现有办公系统在平台及功能应用上进行一次全面的提升。
[bookmark: _Toc519283999][bookmark: _Toc519284111]1.3建设目标
办公系统要根据信息技术的发展现状、趋势以及学校管理的实际需要，运用“互联网+”思维，按照“先进、安全、稳定、通用、易用”的原则，切实提高学校的公文管理、会务管理、综合事务办理等等以及部门间相互协作的效率。
办公系统在功能上，要紧密结合学校的实际需求，满足学校和各二级部门的办公需要。建立起以组织管理为基础的内部协作平台和审批平台，逐步形成信息协同模式，增强内部沟通交流与管理规范化，实现信息资源共享；规范工作流程，对现有办公模式进行梳理和优化，提升办公效率。
办公系统要采取有效的安全机制，包括系统安全、业务数据安全、用户身份信息安全以及业务操作痕迹保留等等。
办公系统整体上要稳定运行，不间断地提供稳定的服务，数据备份与提供服务要同时同步进行，互不影响，让用户能随时随地的通过不同终端使用办公系统。
建立移动办公系统，实现随时随地办公，方便沟通和任务传达，缩短办公周期，降低办公成本，提高办公效率。
应用上，采用灵活的授权管理机制，按照不同用户、不同角色分配不同的操作权限，通过短信、微信、办公助手等多种提醒方式推送人性化的操作指令，让用户能方便、即时、快捷地处理工作事务。根据不同用户的身份信息，智能地提供个性化的服务。
实现PC端与移动端的数据实时同步，并且能够与人事系统、企业微信等第三方应用系统进行高度的无缝融合和数据共享。
[bookmark: _Toc502654018][bookmark: _Toc519284000][bookmark: _Toc519284112]二、协同办公平台（OA）系统功能模块需求
[bookmark: _2.1信息主页][bookmark: _Toc519284113][bookmark: _Toc519284001]2.1信息主页
1．可以按照组织机构建立信息门户，信息门户集中发布学校最新的公告通知等信息，让教职工快速了解到学校动态。
2．通过元素的设置将系统内的协同工作、流程、计划、公文等信息都通过信息门户的方式发布到信息门户中，每一个信息的元素可以对应到不同的文档目录中。
3．用户可以按照个人的工作习惯，自定义个人的业务系统模块、常用的应用系统的入口图标、个人门户的布局及皮肤，形成个性化的个人工作台。
4．系统应自动把教职工日常工作内容推送到个人门户平台，进行汇总、跟踪、查询，包括有自动把上级或其他同事所提出的申请请求推送到办公桌面上、有最新的知识提醒阅读、外部的门
户信息，每天安排的计划日程、所需查看的邮件等等。
[bookmark: _Toc519284114][bookmark: _Toc519284002][bookmark: _Toc445329165]2.2工作流
1．任意使用者可以发起建立工作流程。
2．流程环节在处理时可以根据需要进行更多改变，增加、减少节点；提供支持退回任意上一节点、流程转发、节点汇合签署意见等功能。
3．流程意见支持流程环节内所有人员的回复、消息直连、震荡回复和流程处理即时讨论、留档、同时触发提醒。
4．提供流程监督、管理功能，流程中各节点处理状态和收阅情况一目了然。
5．支持提供流程内容的在线编辑，修改，并支持上传附件、以及关联其他的流程
[bookmark: _Toc392175896][bookmark: _Toc394479610][bookmark: _Toc392175437][bookmark: _Toc445329166][bookmark: _Toc519284003][bookmark: _Toc519284115][bookmark: _Toc57478047][bookmark: _Toc57518391][bookmark: _Toc523196831][bookmark: _Toc23479985][bookmark: _Toc57518334][bookmark: _Toc509025056][bookmark: _Toc57518146][bookmark: _Toc509024857][bookmark: _Toc221616737]2.3协同工作
1．在日常工作中，对于一些临时性、没有固定流程的工作和任务，通过内部协同功能临时建立一个工作处理流程，通过临时设置工作流程步骤，选择相关处理人去办理。根据协同业务需要，设定具体流程，使各种协同事宜在系统中流转完成。
2．协同工作流程既能够在同一单位内进行，也能够在相同单位之间进行。各事项能够按需进行文件表单的定制、流程的定制，定制简单灵活、易于使用、易于修改。协同工作支持简捷的文字编辑、信息流转、回复、意见加载，以及附件加载。
[bookmark: _Toc445329168][bookmark: _Toc519284004][bookmark: _Toc519284116]2.4公告通知
1．相当于日常办公中的公告板，提供发布各种信息的功能，如各种通知、通告、文件等信息。
2．按照发布的内容自行设置不同栏目，教职工按职责分别赋予查看、发布和管理的权限。
[bookmark: _Toc445329169][bookmark: _Toc519284005][bookmark: _Toc519284117]2.5公文管理
1．公文管理实现发文、收文、审批、批办、传阅、公文归档一体化，并针对电子公文特点，提供相应的电子用印、加密控制、流程控制、权限控制和备份等应用。
2．支持系统控制、安全传输，并实现电子印章紧密相连。
3．在整个公文流转过程中，各个环节可以进行相应提醒、督办。
4．外来单位来文收文管理：
（1）实现来文登记、拟办、批办、传阅、承办、协办、分发、归档等环节的处理。
（2）提供外来文件扫描成PDF并形成附件上传功能，支持同时上传多个附件。
（3）可以对收文全过程进行查询、跟踪、催办与控制，自动对相关节点业务处理人员进行提醒、催办。
（4）流程结束后的收文根据类型自动归档。
5．校内来文（请示、报告、部门总结和计划等）
（1）提供文档在线起草、编辑、保存功能，能够支持WORD、WPS等常见文档格式的嵌入整合。
（2）公文正文修改保留痕迹。
（3）提供附件上传功能，支持同时上传多个附件。
（4）审核会签时实行多种审批方式，如电子签名、手写签字等多种批示方式。
（5）申请者可以对发文全过程进行查询、跟踪、催办与控制，自动对相关节点业务处理人员进行提醒、催办。流程结束后的发文自动归档学校办公室机要科及相关单位。
6．文件管理（各类红头文件）：
（1）实现发文拟稿、审核、会签、签发、套红、分发、归档等功能，审核会签时实行多种审批方式，如电子签名、手写签字等多种批示方式。
（2）提供文档在线起草、编辑、保存功能，能够支持WORD、WPS等常见文档格式的嵌入整合。
（3）提供附件上传功能，支持同时上传多个附件。
（4）可以进行模板红头套用、打印文件等功能。
（5）公文正文修改保留痕迹。
（6）可以对发文全过程进行查询、跟踪、催办与控制，自动对相关节点业务处理人员进行提醒、催办。流程结束后的发文自动归档。
7．公文查询:能够根据按照公文文种、文号、名称、密级、创建人、创建日期、办理部门、办理人、办理时间等条件进行多维度收发公文的检索和展示；能够进行全文检索，可检索公文的表单、正文、附件信息。
[bookmark: _Toc519284006][bookmark: _Toc519284118]2.6校务会议题申报
  1．实现在OA办公系统以短信、邮件等方式通知校领导校务会召开时间，收集议题。
  2．提供文档在线起草、编辑、保存功能，能够支持WORD、WPS等常见文档格式的嵌入整合。
3．提供附件上传功能，支持同时上传多个附件。
2.7印章管理（公章、合同章、领导私章）
1.申请刻印：刻印部门负责人在办公系统填写并提交刻印申请表，学校办公室刻制印章。
2．印章注销：部门因更名或者其他原因导致印章注销时，删除原有电子印章。
3．印章使用：
（1）电子印章指定专人保管，放置电子印章的电脑必须设置开机密码，并定期更换，同时安装杀毒软件及防火墙等网络防护软件。
（2）电子印章应设置电子印章使用密码，且不能更改，如发生数据丢失，对应的电子印章即作废，须重新制作。
（3）电子印章使用遵循“谨慎使用，严格审批”的原则，电子印章使用审批通过协同办公系统用印审批流程发起，学校行政印章、法人印章等需经部门领导、学校办公室负责人、学校校领导审批后，电子印章管理人员加盖学校印章，盖章文件存档、归类。
[bookmark: _Toc445329170][bookmark: _Toc519284007][bookmark: _Toc519284119]2.8会议管理
1．建立会议管理功能模块，图形化显示会议资源及会议状态等信息，申请人需明确开会时间、地点，相关信息填写完整后方可提交申请，每周可系统生成为一周会议情况一览表，减轻办会负担，提高办会效率。
2．会议冲突检查：对相同时间段内，如果参加会议的人员、所需会议室有重复，系统应该提醒会议设置人员。
3．会议通知：
（1）系统以消息、邮件、短信等形式通知参会人员。
（2）办公系统清晰显示收到消息、参会、不参会、未读消息人员及人数等，实现对参会人员参会信息的查看、反馈进行跟踪。
（3）如参会人员未反馈出席结果，实现消息震荡回复（第三方电话语音通知参会）。
4．会议通知反馈：各参加会议的人员收到并打开会议通知后系统会向发送人反馈回执，确认是否收到。
5．会议日程：参加会议的人员可自动在日程内添加该时间段的日程安排，以免工作发生冲突。
[bookmark: _Toc445329175][bookmark: _Toc519284008][bookmark: _Toc519284120]2.9车辆管理
1．用车管理：对于出车情况建立申请、审批、登记的流程化管理制度，对车辆使用进行合理安排，可以有效提高车辆的利用率。
2．补贴管理：对车辆油费使用情况进行登记管理，使管理者对于车辆费用使用情况一目了然。
[bookmark: _Toc519284121][bookmark: _Toc519284009]2.10督察督办管理
督察督办管理员可预先设定承办人的完成期限，对逾期尚未办理者，可通过办公系统发催办通知，敦促其尽快办理，实现对OA系统办公事务的实时动态的监察和督办工作。
[bookmark: _Toc445329177][bookmark: _Toc519284010][bookmark: _Toc519284122]2.11人力资源管理
1．通过节假日（国家法定节假日、寒暑假）、班别、相关考勤项目的设置，以及调班、加班、公出、请销假的管理，统计迟到早退的统计、出勤情况的等。
2．能够实时显示考勤情况、请销假审批情况，实现个人查阅，自动计算缺勤情况，剩余假期情况等。
[bookmark: _Toc519284011][bookmark: _Toc519284123]2.12办公区域维修管理
对于办公区域需维修情况进入办公系统填写维修登记表，相关问题再呈送相关部门，维修情况可以做到清晰、准确。
2.12 资产管理
[bookmark: _Toc519284012][bookmark: _Toc519284124]1.固定资产申购
实现功能：支持线上和移动端固定资产申购审批流程。主要有：资产购买申请、二级审核、审核流程跟踪、退回处理。
2.固定资产验收与入库
实现功能：支持线上资产信息的录入与审核。主要有：资产信息录入、核对与审核。
3.固定资产的调拨、变动管理
实现功能：支持线上和移动端资产的调拨与变动管理申请与审核。主要有：调拨申请、调出调入审核与确认、审核流程跟踪、退回处理等。
4.固定资产处置
实现功能：支持线上和移动端固定资产报废、报损等审批流程。主要有：设备处置申请、二级审核、流程跟踪、退回处理。
5.资产清查
实现功能：支持线上实现特定时间点的以账对物、以物对账式的资产清查。主要有：清查设定、清查状态（到个人）、盘亏盘盈情况等。
6.资产维修
实现功能：支持线上和移动端的资产报修与处理、费用的核算与查询等。主要有：报修申请、报修审核、报修办理、报修反馈、各项修理的统计、修理费用的查询与统计等。
7.查询与统计
实现功能：利用系统中形成的各类数据，根据管理需要，设定各类条件，可以对学校资产进行全面的统计与分析，并生成分析图形和账表，直观实用，用于资产管理以及统筹决策等。 主要有：在账设备查询（包括分部门、分类号、分使用人、分存放位置等）、调拨情况查询、处置情况查询等。
2.13办公用品管理
实现功能：提供全面的申购计划、出入库、库存查询、经费控制管理流程。主要有：入库单的填报与审核、低值易耗品的申购与审批、领用单的填报与审核、入库物品的统计、库存物品的统计、领用单的统计、领用物品明细的统计及经费情况。
2.14固定电话管理（电话安装和移机）
1．电话安装：用户进入办公系统填写《固定电话安装表》，办公室综合科联系电信公司，安装电话。
2．电话移机：因办公室搬移或其他原因造成电话需要移机，用户填写《固定电话移机表》，学校办公室联系电信公司，对电话进行移除。
[bookmark: _Toc519284125][bookmark: _Toc519284013]2.15报刊征订
1．订阅功能：工作人员办公系统上传报刊征订表，各单位根据需求征订相关刊物，办公系统自动计算所需金额，并显示在界面。
2．查阅功能：用户可以查询并显示自己所订阅的信息，管理员可以按人员、报刊、部门分类查询。查询出的结果显示在界面上，并且可以预览和打印结果。
3．统计功能：管理员可以对一些重要的订阅信息进行统计。
[bookmark: _Toc519284014][bookmark: _Toc519284126][bookmark: _Toc445329171]2.16知识文档管理
“层次化”管理各种文档，将各种文档分门别类进行层次化的目录管理，以及使用关键字或全文搜索，方便教职工检索和查阅文档。
2.17档案管理
1．实现OA公文在线归档，统一管理，简化档案管理员业务工作。
2．系统通过用户、组、角色、档案资源等的权限关系定义，为系统提供分级管理和安全保障，对系统涉及的相关人员进行相应的权限设置，获取其服务利用和使用权限。
3．提供多样化的档案统计功能及对各项数据的统计分析，实现各类报表、图形化统计，统计信息能满足档案馆及各单位的统计需求。系统可以按设置的条件或字段统计数据，导出、打印相关报表或图表，方便相关人员对各项信息的汇总上报。
4．提供查档、管档等待办事项的自动提醒，消息接收、发送、群发功能。
[bookmark: _Toc519284021][bookmark: _Toc502654038][bookmark: _Toc519284133]三、系统管理要求
	序号
	应用模块
	功能描述

	1
	用户管理
	用户信息及权限管理

	2
	部门管理
	组织机构部门及权限管理

	3
	角色管理
	系统不同角色及权限管理

	4
	群组管理
	群组信息管理

	5
	流程管理
	工作流程设置管理

	6
	权限分配
	各角色权限分配管理

	7
	模块管理
	系统应用模块管理

	8
	文书模板
	文书模板管理

	9
	数据字典
	系统数据字典管理



[bookmark: _Toc502654048][bookmark: _Toc519284134][bookmark: _Toc519284022]四、系统技术要求
[bookmark: _Toc519284135][bookmark: _Toc519284023][bookmark: _Toc502654049]4.1基本要求
技术上，采用基于工作流的设计路线、J2EE的技术架构，运用JAVA、XML、HTML5、css3以及Web Services等主流跨平台技术，数据库采用Oracle或mysql 。
系统必须支持500以上用户同时在线，支持PC端至少300个并发用户数和APP端至少300个并发用户数，供应商需在标书明确标明。
提供软件运行监控平台，提供图形化的用户管理，实时查看系统资源利用及管理在线、离线用户。
[bookmark: _Toc519284024][bookmark: _Toc519284136][bookmark: _Toc502654050]4.2系统集成要求
认证及门户集成：集成统一身份认证系统，实现统一认证和单点登录功能，各功能模块以组件的方式集成到武汉工商学院门户、移动门户以及一站式服务平台。
集成电子签章系统，在公文流转中实现电子盖章、手写签名、全文批注、多人联合审批签章、撤消印章、文档验证、批量验证、在线验证、数字签名、在线证书签名、签名认证、查看证书、禁止移动、批量签章、多页签章、连续签章等功能，支持WORD、EXCEL、WPS、PDF等各类电子文档。
 与数据中心共享数据，对组织机构及人员能灵活地实现自动与手动更新或同步。
[bookmark: _Toc502654051][bookmark: _Toc519284025][bookmark: _Toc519284137]与其他有业务需求的第三方应用系统的集成。
4.3系统的兼容性
系统要有良好的兼容性，在PC端采用B/S模式，用户在PC
客户端无需安装专门的应用软件，直接通过浏览器登录系统，能良好地支持IE、Safari、Chrome、火狐、360、百度等常用浏览器，使用过程中能针对不同操作系统和浏览器能方便快捷地安装公文插件，能良好地兼容Microsoft Office、WPS等通用办公软件，对操作系统无限制。PC端交互界面布局能够根据浏览器窗口大小变化自适应调整。
[bookmark: _Toc502654052][bookmark: _Toc519284026][bookmark: _Toc519284138]4.4系统扩展性
系统要有良好的扩展性。能够为第三方应用系统提供统一接口并且支持集群部署。按照业务逻辑，对各功能模块进行合理划分，各功能模块是以一种完全组件化的方式存在于办公系统。根据不同用户、不同角色、不同需求，各功能模块可以差异化地在办公系统中予以定制。同时，带有身份认证和角色信息的各功能模块均可轻松部署到第三方应用系统。
系统要有高度灵活性。为了满足后续学校信息化建设不断新增的业务发展需要，在办公系统中可以随时定制开发新的应用模块。各模块可根据具体需求定制、组合，并支持平台无缝迁移、升级。
[bookmark: _Toc502654053][bookmark: _Toc519284027][bookmark: _Toc519284139]4.5系统安全
办公系统必须具有高度的安全性。本系统必须符合国家信息安全等级保护制度要求。按照教育部定级指南，本系统定为二级，须配合学校完成信息安全等级保护工作。
提供详细的日志管理，系统能跟踪记录操作者，记录用户对系统的重要操作信息，并可进行查询、统计、汇总；日志保存时间符合国家要求。
系统应有严密的操作权限控制，确保用户账号的安全。登录系统后，在限定时间内无操作时，用户账户自动退出，再次登录需重新进行身份认证。自动退出时间能够调整。
服务器端要有完善的安全机制，实现应用系统及数据库的自动全备份，备份策略用户可设置，核心数据加密存储。备份的数据能够在新安装系统中全部恢复，提供数据恢复方法。
公文处理过程中的数据加密及防篡改；支持电子签名、数字证书、电子签章等安全管理。
[bookmark: _Toc492476744][bookmark: _Toc479845129][bookmark: _Toc519284028][bookmark: _Toc502654055][bookmark: _Toc370397389][bookmark: _Toc519284140][bookmark: _Toc358272789][bookmark: _Toc349035611]五、项目实施要求
[bookmark: _Toc349035612][bookmark: _Toc479845130][bookmark: _Toc492476745][bookmark: _Toc502654056][bookmark: _Toc519284029][bookmark: _Toc519284141]5.1 项目实施总体进度要求
本项目完成时间为2018年11月，投标人应根据这一要求，制定项目总体进度计划及资源保障计划，并按计划实施。
投标人须在投标文件中包含项目进度计划，详细阐述项目过程中主要里程碑节点、时间计划安排。
[bookmark: _Toc370397390][bookmark: _Toc479845131][bookmark: _Toc492476746][bookmark: _Toc502654057][bookmark: _Toc519284030][bookmark: _Toc519284142]5.2 项目团队要求
项目团队人员配置科学合理、分工明确，投标人应根据这一要求，制定项目人员安排计划，明确岗位职责，并按计划实施。
投标人须在投标文件中包含人员安排计划，详细阐述项目过程中主要阶段的人员计划安排。
项目团队人员配置至少应包括项目经理、技术负责人、需求人员、系统分析师、系统设计人员、软件开发人员、测试人员、配置管理员、质量保证员、用户培训人员、部署实施人员、运行维护人员等角色。
项目团队需保持稳定。供应商应承诺项目经理、技术负责人
必须专职承担本项目工作，未经建设单位许可不得更换。供应商应提出具体管理措施，以确保该承诺得到落实。在项目实施过程中，供应商须按照建设单位的要求更换建设单位认为不合适的人员。
供应商应承诺在系统开发、部署实施、试运行、培训、技术支持及售后服务五个阶段和项目管理等来配置足够的人员组织实施项目，确保按项目进度完成建设工作。在项验收之后在学校或武汉有常驻售后服务团队。
[bookmark: _Toc349035614][bookmark: _Toc358272791][bookmark: _Toc370397392][bookmark: _Toc479845132][bookmark: _Toc492476747][bookmark: _Toc502654058][bookmark: _Toc519284031][bookmark: _Toc519284143]5.3 项目实施过程管理要求
[bookmark: _Toc519284032][bookmark: _Toc519284144]5.3.1系统开发阶段要求
1）方案设计
投标人应调研系统现状及有关详细需求，明确细化具体的建设任务，建设技术路线，建设技术框架以及具体实现的技术方法，形成详细的设计文本。参考项目确定的总体时间进度、质量等要求，制定项目施工时间进度计划，同时根据项目的实际情况，进行必要的项目实施风险分析，提出详细的风险规避办法和措施。明确项目实施需要的技术标准、设计规范以及项目实施的文档规范等，制定项目质量管理和控制、项目进度管理与控制以及软件开发定制文档规范、项目提交成果要求等。系统设计应与建设单位保持密切沟通并得到确认，遵循统一的标准规范，使用统一的设计模式和统一描述语言。
[bookmark: _Toc279147089]2）需求分析
投标人按照项目实施计划所确定的目标完成需求调查与分析，深入各个业务部门开展需求调研工作，编制需求调研报告和需求
规格说明书，在此基础上开发系统原型以确认需求。
3）系统设计
投标人在需求规格说明书、系统原型基础上完成系统概要设计和系统详细设计等文档。
4）系统开发
[bookmark: _Toc279147091]投标人按照本项目招标要求完成软件编码及单元测试工作。
5）系统测试
投标人按照项目实施计划所确定的目标，提出测试方法，制定测试规范，按照测试要求提供系统测试相关的各项报告，功能和性能测试报告等文档，包括计划、用例和报告。
[bookmark: _Toc519284033][bookmark: _Toc519284145]5.3.2部署实施阶段工作要求
[bookmark: _Toc279147101]1）部署实施计划
投标人须按照建设单位要求制定项目部署计划（含工作计划和技术方案），完成系统部署实施工作。
[bookmark: _Toc279147102]投标人须在投标文件中详细阐述项目部署计划，承诺按照甲方要求，可多次派工程师到现场完成部署实施。
[bookmark: _Toc279147103]2）部署安装
投标人根据项目部署实施工作需要进行应用系统及配套基础软件的安装和部署，并通过建设单位验收。
[bookmark: _Ref274672969][bookmark: _Toc279147107][bookmark: _Ref274672971][bookmark: _Toc519284034][bookmark: _Toc519284146]5.3.3试运行阶段工作要求
[bookmark: _Toc279147108]1）试运行工作任务
投标人须按照建设单位要求参与应用系统的试运行工作，编制试运行工作方案，提供及时的技术解决方法。
[bookmark: _Toc279147109]2）试运行故障恢复要求
系统试运行过程中如果发生故障，恢复时间不能超过24小时。在试运行期内，如系统出现重大故障，则试运行期从故障修复之日起重新计算，顺延3个月，若仍达不到要求，继续顺延，一直到系统连续3个月无故障为止。
[bookmark: _Toc479845133][bookmark: _Toc492476748][bookmark: _Toc502654059][bookmark: _Toc519284035][bookmark: _Toc519284147]5.4 技术支持要求
本项目业务需求复杂、服务内容多样、面向用户广泛，服务提供难度大。投标人应建立相对稳定、有业务素养的技术支持与服务队伍，提供全面的技术支持服务。投标人应根据这一要求，制定切实可行的技术支持与服务、培训工作（注明培训内容）及其他技术协助内容。
[bookmark: _Toc13172][bookmark: _Toc502654060][bookmark: _Toc519284036][bookmark: _Toc519284148]投标人须在投标文件中包含技术支持与服务方案，注明人数、工作分工、相关项目从业经历及培训工作方案等。
5.5 培训工作要求
供应商须承诺在完成应用软件开发，进行部署实施、试运行、
[bookmark: _Toc305915767][bookmark: _Toc349035622][bookmark: _Toc358272799][bookmark: _Toc370397400][bookmark: _Toc479845139][bookmark: _Toc492476749]正式运行等阶段工作时，根据建设单位的要求，可多次安排培训工程师到现场开展培训工作。
[bookmark: _Toc519284037][bookmark: _Toc519284149]5.5.1培训目的
确保建设单位和应用软件使用单位的技术人员能够熟练地对应用软件进行运行、管理、诊断、维护和管理。
确保建设单位和应用软件使用单位的相关业务人员对其使用的应用软件能熟练地操作和使用。
[bookmark: _Toc519284038][bookmark: _Toc519284150]5.5.2 培训教材
供应商负责按照建设单位要求分用户角色编写培训教材，包括：培训PPT、视频、WORD、PDF、HTML等电子版的用户操作手册，
作为系统资源置于办公系统，便于用户下载学习。
[bookmark: _Toc519284151][bookmark: _Toc519284039]5.5.3培训内容
培训内容包括应用软件部署实施培训、应用软件操作使用培训和应用软件运行维护培训等。
针对领导（校领导、部门领导）、管理员（超级管理员、部门管理员），组织不少于2次的校级现场培训。培训的时间、内容、人员、期次等具体内容在具体执行过程中需根据建设单位意见进行调整。
供应商在投标文件中须提供详细的培训方案，并按照上述要求进行详细说明。
[bookmark: _Toc502654061][bookmark: _Toc519284040][bookmark: _Toc519284152]5.6 项目验收要求
[bookmark: _Toc305915769][bookmark: _Toc349035625][bookmark: _Toc358272802][bookmark: _Toc370397403][bookmark: _Toc479845140][bookmark: _Toc492476750][bookmark: _Toc519284041][bookmark: _Toc519284153]5.6.1初步验收
系统开发、部署、调试完成后，建设单位组织初验。系统初验的基本条件是：①全面完成系统的设计、开发、测试和集成工作，系统安装调试，并进行相关的配置和系统优化的调试，达到功能、性能、使用等方面的要求；②完成系统部署实施并上线运行；③用户对系统的使用方式满意，确实方便了用户，提供了用户的效率，达到了系统的设计目标；④系统运行稳定，上线试运行后确保不会影响业务部门的正常工作；⑤完成实施过程中所有文档的提交（项目实施文档、需求分析、概要设计、详细设计、测试报告、使用手册等）。中标人在初验前10天提供一份详细的初验方案，经建设单位认可后执行。
由建设单位组织项目初步验收，初步验收通过后，即进入试运行阶段。
[bookmark: _Toc305915770][bookmark: _Toc349035626][bookmark: _Toc358272803][bookmark: _Toc370397404][bookmark: _Toc479845141][bookmark: _Toc492476751][bookmark: _Toc519284042][bookmark: _Toc519284154]5.6.2试运行
通过初步验收后，进入三个月的连续试运行期。
在试运行期间，中标人一方面要提供足够的培训和技术支持，保障用户能够正确的理解和使用系统，另一方面，要根据运行中出现的问题以及用户需求情况，及时修改完善系统。中标人应使任何故障或问题都能在24小时内被修复和解决，并给出详细修复细节报告。
试运行期内如出现重大故障，则试运行期从故障排除之日起重新计算，直到系统连续三个月无重大故障为止。重大故障系指因中标人原因致使系统不能正常运行，影响到买方系统软件的正常安装和运行。
所有试运行期间系统的修改和软件变化都应在试运行结束后由中标人写入操作和维护手册中。
[bookmark: _Toc349035627][bookmark: _Toc358272804][bookmark: _Toc370397405][bookmark: _Toc479845142][bookmark: _Toc492476752][bookmark: _Toc519284043][bookmark: _Toc519284155]5.6.3项目验收
试运行期满合格可以进行项目验收。合格必须满足以下条件：
1．已提供了合同的全部系统和资料；
2．按照项目文档要求提交实施过程中所产生的全部文档；
3．从系统初验通过之日起，进行三个月的连续试运行，在此期间要保障系统的正常运行；
4．安装、调试、测试和试运行时出现的问题均已被解决；
5．最终用户单位出具的系统可正常运转的说明文件；
6．系统使用对象出具的系统使用证明文件。
系统通过项目验收后，进入质量保证期，质量保证期为36个月。
[bookmark: _Toc305915777][bookmark: _Toc349035629][bookmark: _Toc358272806][bookmark: _Toc370397407][bookmark: _Toc479845143][bookmark: _Toc492476753][bookmark: _Toc502654062][bookmark: _Toc519284044][bookmark: _Toc519284156]5.7 其它要求
[bookmark: _Toc349035631][bookmark: _Toc305915779][bookmark: _Toc358272808][bookmark: _Toc370397409][bookmark: _Toc479845144][bookmark: _Toc492476754][bookmark: _Toc519284045][bookmark: _Toc519284157]5.7.1保密要求
投标人必须对项目技术文件以及由建设单位提供的所有内部资料、技术文档、数据和信息予以保密。投标人必须遵守与建设单位签订的保密协议，未经建设单位书面许可，投标人不得以任何形式向第三方透露本项目标书以及本项目的任何内容。
[bookmark: _Toc349035632][bookmark: _Toc358272809][bookmark: _Toc370397410][bookmark: _Toc479845145][bookmark: _Toc492476755][bookmark: _Toc519284046][bookmark: _Toc519284158]5.7.2项目文档要求
1．投标人应负责编写本项目有关的建设、开发、架构方案。
2．投标人提供的书面技术资料应包括项目开发及维护所涉及到全套文件。
3．投标人应向最终用户提供安装调试过程中的各种文档，以便采购人今后能掌握操作和维护方法。
4．投标人在投标文件中应列出其所提供的技术资料的详细清
单。包括文档名称、内容、提交的时间和方式等。所有技术文件必须是中文。
项目开发的所有技术文档资料和项目管理文档资料包括但不限于：
（1）项目实施方案；
（2）需求分析；
（3）需求变更说明；
（4）系统接口规格说明书；
（5）系统培训材料；
（6）系统部署配置、管理维护、备份恢复手册；
（7）用户操作手册（用户使用手册）；
（8）项目总结报告
[bookmark: _Toc492476756][bookmark: _Toc519284047][bookmark: _Toc519284159]5.7.3服务要求
在项目设计、开发、试运行期间，提供驻场服务。本项目中所提供的产品要求提供三年质保和免费升级服务。对提出的技术问题或故障，需要在半小时内响应，1小时到达现场，8小时内解决一般性故障问题，遇特殊故障，双方在约定时间内解决。
要求提供完整的项目培训，使用户能够理解、操作、接管本次部署的各种软件、应用系统和实施成果。


