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办公自动化系统

’
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摘 要
: 采用 肠ut8 N o t e叮oD ~ 群件平台是办公自动化系统发展到新阶段的特征之一

,

汕头

大学在这方面的开发为提高本校的办公效率准备 了基础
。

当前
,

办公 自动化系统的开发也要

从知识管理的角度考虑
,

在网上营造一个不断培训员工的环境
。

关键词
: 群件 ; 办公自动化

中图分类号
: T巴 9

.

c9 31 文献标识码
: A

校园网的大规模改造是汕头大学 2 11 工程基础设施建设的一个重要内容
,

在网络硬件

设备全面更新的同时
,

网上应用系统的开发也同步展开
,

汕头大学办公自动化系统就是汕

头大学网络中心根据 21 1工程 的总体要求
,

它是为提高学校管理部门的工作效率
,

为使学

校各级管理机构的运作更加科学化而开发的计算机软件系统
。

该系统包括行政文件
、

党群

系统
、

汕大周讯
、

校内通知
、

学生工作
、

教学简报等信息发布类的模块
,

以及教学工作讨

论
、

行政工作讨论等论坛内容
,

还有发文管理
、

收文管理
、

审批等体现了工作流特点的模

块
,

为便于个人处理办公事务
,

系统还包括了个人办公和文档集模块
。

总之
,

系统涵盖了

当前机关事务处理的主要方面
。

系统选用 肠 ut s
吻est / D

~
5R 作为开发平台

,

采用服务器 /客户机模式进行工作
。

l 系统开发背景

近几年来
,

汕头大学各部门在事务处理方面已普遍装备了微机
,

采用了相应的应用软

件
,

在一定程度上提高了各部门的办公效率 ; 但是由于面向各部门的内部事务处理系统相

互之间标准不统一
,

校 园网仍缺少重要的信息传递和工作流程环节
,

各部门仍然各 自为

政
,

部门之间仍无法实现信息共享和集成
,

从而难以实现各部门之间的高效率协作
,

各部

门之间也仍未做到信息的共享
,

信息的交流沿袭着人工传递文件的方式
,

这些既不利于学

校各部门之间的协同工作
,

也不利于工作流程的跟踪和监控
。

汕头大学办公自动化系统需要解决如下问题
:
创造一个集成化的办公环境

,

为工作人

员提供多功能的桌面办公环境
,

解决办公人员处理不 同事务需要使用不同工作环境的问

题 ; 支持信息传递
,

实现工作效率和可靠性的有效提高 ; 提供具有工作流性质的处理过程

和监督功能
,

解决多部门协作问题
,

推动部门间的高效率协作 ; 提供集成处理与发布信息

的群件平台
,

解决以往信息收集
、

处理和发布过程相分割的间题
,

减少不必要的交接环

节
,

提高工作便利性
。
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墓于 肠 tus N to时伪而加 5R 平台办公自动化系统

2 系统开发的指导思想

根据实际情况
,

我校的办公 自动化系统开发的 内容既要考虑到当前用户的基本状况
,

又必须兼顾办公自动化系统发展的需要
。

充分发挥 肠ust 公司新产品的功能
,

以逐步构造

一个技术先进
、

功能完善的群件应用系统
。

我们一贯注重在开发过程中与系统使用者的交流
。

开发伊始
,

我们使用 No
t es 4

.

6 版

软件开发了部分应用模块
,

在小范围内试用
,

并和部分科室干部进行了商讨
,

不断改进 已

开发模块
。

我们也借鉴了一些在推行办公 自动化方面走在前面的兄弟院校的经验
,

我们感到
: 近

期校内办公自动化系统的应用还是应以信息发布为主
。

考虑到工作流模块的应用已在相当

多的政府和企业的办公机构中实现
,

我们也必须开发相应 的模块
,

使用相应 的技术
。

为

此
,

在我校的办公自动化系统中增加了发文管理
、

收文管理等工作流应用的模块
。

考虑到完全实现网上办公还要经历一个过程
,

某些模块开发时也要兼顾到当前的工作

方式
。

在近期开发中
,

我们尝试应用 b 派m ign 即ac
e
软件开发帮助本校职员网上学习 N o

est

技术的软件
,

应用 S~
t im e

提供一个进行网上讨论
,

举办网上会议的环境
,

从而逐步获得

知识管理方面的经验
。

我们认为 ; 为了推动学校行政部门的办公自动化建设
,

在全校范围内形成必要的学术

氛围是必要的
,

所以
,

不仅计划将 助ut ,

No etS 系统作为学校办公自动化的主要平台
,

而且

决定将其列人新建的电子商务专业的部分教学内容
,

目前
,

网络中心人员对电子商务学生

的授课已经开始
。

网络中心 on est 工作室还与本校的行政管理学系商定
:
协助其建立 以

N o et ,
技术为主的小实验室

,

现在
,

该实验室也已开始运行
,

由教师指导的学生专业小组

维护两台 D o而on 服务器
,

学生可在宿舍里通过校园网登录
。

当前
,

我们对行管系学生开

设的 助 t t l ,

No et s
讲座虽然仍未作为正式课程

,

但参与学生都持有正规课本
。

我们引人 肠
-

ut s N o et s/ D o而on 平台的初衷是作为学校的办公 自动化平台
,

我们也希望该平台的引人有助

于相关的学科发展
,

从而 回过头来又能促进学校办公自动化建设的规范和完善
。

3 系统的基本功能及实现方法

汕头大学办公 自动化系统充分采用 肠 ut s N o
est / D o l n in o

平台的先进功能
,

具有多级安

全保密机制
、

非结构化文档数据库管理
、

电子邮件以及工作流应用等适合机关工作的特

点
,

信息发布类模块皆有全文检索功能
,

工作流模块还安排有过程跟踪
、

电子签名等功

能
。

针对学校行政工作中
,

各类工作人员使用到的系统功能略有不同的特点
,

系统安排了

稍有 区别的两个界面
,

即用于校长办公室
、

党委办公室人员的界面 以及一般职员 的界面
。

为便于用户的使用
,

在 N o et s 4
.

6 版平台上开发的应用模块皆使用逐级的
、

格式划一的导

航器
,

而用 5R
.

03 版升级后
,

应用模块的导航功能皆通过大纲
一
帧结构集来实现

。

考虑到

信息发布类的应用涉及到学校党政机构的各个部门
,

行政部门的各个处室
、

党群系统的各

个部委皆可向网上发布本单位的正式文件
、

规定或有关通知
,

通知不仅可在 N ot e s
平台上

查阅
,

也可通过 W E B浏览器浏览
,

系统设计时充分运用 N o et s
的安全功能

,

所发布的文档

除作者外其他人无权更改
,

一些与一般读者无关的信息也都采用隐藏功能加以屏蔽
。

整个系统涵盖 了当前机关事务处理的主要方面
,

主要包括
:
信息发布类模块

:
例如行
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政文件
、

党群系统
、

汕大周讯
、

校内通知
、

学生工作
、

教学简报 ; 讨论模块
:
例如教学工

作讨论
、

行政工作讨论 ; 工作流模块
:
例如发文管理

、

收文管理
、

审批工作
。

信息发布类模块为校内各行政部门构建了一个创建
、

编辑
、

发布 (在 ni et m et 上 ) 通

知
、

正式文件
、

规定
、

以及其他文件的场所
。

各类信息分门别类
,

既简化了收集整理的过

程
,

又便于搜索查询
。

工作人员可 以方便的查询各部门发布的文件
、

按类别查询各项通知

等信息
。

这样既提高了办公效率
,

又减少 了传统的文件传送过程 中在纸 张和时间上的消

耗
。

讨论模块是在 肠ut s N o et s/ D o m ion 系统提供的模板的基础上
,

为用户提供一个讨论学

校教学工作
、

行政工作的场所
。

工作流模块主要用于校 内收发文的审批
、

处理
,

它是以电

子方式取代传统的书面形式来通过
.

工作进程
,

从而在很大程度上提高了工作效率
。

在设计

过程中
,

我们在表单中使用了大量的隐藏区段
,

每个区段代表工作流中的一个 工作环节
,

当文件传送到相应的审批人员时
,

该区段才会显示
,

用户只看到需要填写的部分
,

没有其

他信息的干扰
,

便于使用 ; 也可以查看已经填写的内容
,

但是除作者及有授权的用户以外

的工作人员没有权限进行修改
,

在一定程度上保证了系统的安全性
。

我们将电子邮件系统

和共享数据库结合起来实现工作流模块
,

当工作流运行到某一环节时
,

系统将自动发送提

示信息到相关用户的信箱中
。

使用共享数据库将收发文类信息与一般的电子 邮件文档相隔

离
,

便于收发文信息的收集
、

整理
、

查阅和归档 ; 利用电子邮件系统使用频率高来及时提

醒用户完成审批
、

处理工作
。

在审批工作模块中
,

我们提供了几个常用的审批流程
,

用户

可以直接使用 ; 还可以根据实际应用的需要
,

自行制定工作的审批过程
。

总之
,

整个系统注重实用性
、

灵活性
。

使用户能够逐步从传统的办公模式转向先进的

办公 自动化系统
,

有利于系统的普及应用
。

4 开发工作的体会与今后的设想

No et s/ oD 而on 平台具有丰富的开发手段
,

其开发方法有别于一般软件的开发模式
,

大

量的任务可通过参数设置来实现
,

现成的模板也提供了相当完善的功能
,

所以
,

占有丰富

的资料
,

针对具体问题仔细阅读
,

对开发工作大有裨益
。

相对于一些常用的软件平台
,

】功加 。
No est / D o

而on 的资料较少
,

在汕头这样的信息技术

相对薄弱的城市里
,

对 No tes 具有较丰富开发经验的人为数亦不多
,

利用网站的信息尤其

是求助于莲花公司的技术热线
、

多关注例子程序是一个好办法
。

为解决开发力量少的矛盾
,

我们成立了以网络中心技术人员为核心
,

吸收学生参加的

工作室
,

使开发工作走上了轨道
。

目前
,

在深人了解用户需求
,

深人学习 No est 技术的同时
,

为推进本校的办公自动化

建设
,

我们还有两点设想
:
其一

,

我们感到
:
推进办公自动化系统应用的一个关键问题是

加强员工的技术培训
,

我们不仅在撰写帮助文件
,

用 几 w e r P o lnt 制作电子幻灯片
,

更注重

利用 b 坦m ign S p ac
e 系统开发网上学习教材

。

鉴于在协同工作基础上进一步发展的知识管

理是信息技术产业
一

「一个大 的主题
,

我们想通过对知识管理应 用软件 (如现有 的 玩。
-

in爵pac e 、

oD 而on
.

oD
。 、

S~ imt
e

) 的逐步应用来掌握这种新的学习方式
、

通过与有条件的

管理机构 (如教务处 ) 的合作来了解这种通过软件解决方案实现的管理方法
。

其二
,

我们

正在协助本校的行政管理学系建立一个小实验室
,

此举既是为了支持该系的课程建设
,

也
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是为了营造一个办公自动化系统评估
、

测试 的小环境
,

我们总的目标是逐步形成一个健

全
、

规范的办公自动化系统开发
、

运行体制
。

一个有效的办公自动化系统的形成涉及到规划
、

开发
、

评估
、

培训等多个方面
,

我们

力图从各个方面努力
,

对高校办公自动化的探讨已提到一个新的高度
,

虽然我们的系统还

很不完善
,

站点数还不够多
,

但我们有信心在大家的帮助下作好这个工作
。
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