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产品功能要求：
	序号
	功能模块
	功能要求描述
	备注

	1
	基础人事
	建立企业组织管理，多维度的组织结构建立，内部岗位体系，上下级的汇报关系，人员信息建立；
	

	2
	★门户管理
	面向集团企业全员及下属各分子公司的信息门户，可提供建立不同级别的门户，并将信息根据不同的岗位推送工作相关内容。方便集团各层级员工在统一的平台上获得自己需要的信息以及处理业务流程，提供一个标准的、可扩展的应用接入平台，帮助组织快速构建应用；
支持集团门户、公司门户、领导门户、职能门户、个人工作门户的配置和管理；支持包括内容和展现外观全方位的个性化配置，支持Logo及整体颜色等样式设置；支持多组织架构，支持多级门户，并可根据不同门户应用的要求分配不同的使用人员，根据不同的管理要求可以设置门户的维护人员，维护人员可以自行调整页面；
	功能模块提供软件产品著作权复印件为准

	3
	★流程管理
	建立与规范企业现有的流程管理体系，建立一个流程执行与分析改善的持续管理流程的提升体系；
提供可视化的流程自定义功能，支持流程根据条件跳转循环、嵌套子流程等复杂流程定义，流程环节在流程实例执行过程中可以根据需要进行更多改变，增加、减少节点；支持固定流程和自由流程；支持退回上一节点、流程转发、节点汇合签署意见等功能，支持流程加签、驳回、委托和转交等功能。流程驳回必须支持根据需要逐级驳回级或者驳回到指定节点。
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。
	功能模块提供软件产品著作权复印件为准

	4
	知识管理
	建立企业内部知识文档的积累、分享、利用、创新的知识提升体系。
实现文档在全集团范围内的共享和传递。“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。使用关键字或全文搜索，建立统一的知识文档库，提供知识全生命周期管理，包括知识及流程信息收集整理、知识分类、知识热点、知识发布等
文档来源包括用户主动提交、专题征集、业务处理过程中的流程信息、会议材料、规章制度、经验总结、项目文档。知识管理需要提供丰富的在线查询功能，包括按目录索引查询、按类型查询、按关键字查询、全文搜索等，方便员工检索和查阅文档。
	

	5
	公文管理
	建立企业发文、收文、归档、公文绩效的一体化解决方案。
满足集团总部及下属成员单位的公文流转的业务需求，公文管理需遵循公文管理规范，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，提供相应的在线电子用印、流程控制、权限控制和公文版本管理等应用。
	

	6
	日程管理
	建立以时间为维度的工作方法，为每一个岗位提供在时间管理方面的方法与工具。
	

	7
	公告管理
	建立企业实时的上传下达的信息披露、发布、反馈机制。
	

	8
	会议管理
	从会议的规划、会务的管理，会议决议的执行与反馈，最终的分析与改善的体系。
	

	9
	车辆管理
	建立车辆的申请、使用的管理，车辆的状态管理与汇总分析，帮助企业完善用车体系的系统化管理。
	

	10
	新闻管理
	建立企业内部快速的信息分享、发布、及时的传达反馈机制，帮助企业提升内部的企业文化塑造体系。
	

	11
	投票管理
	建立企业内部涵盖工作满意度、活动调查、专题调查与反馈的多样化的数据与意见的反馈机制。
	

	12
	邮件管理
	实现通过办公系统可以对内部组织进行收发邮件，并且可以实现外部邮箱集成。
	

	13
	★工作微博
	通过微博的形式，记录每天的工作情况，实时反馈，可以对微博进行点评提醒。
	功能模块提供软件产品著作权复印件为准

	14
	协作沟通
	建立企业内部之间的快速沟通机制，帮助企业实现多团队成员之间的工作联系与协作。
	

	15
	即时通讯
	企业内部QQ，作为内部的沟通工具，可建群组、可推送相关审批流程，并且可以聊天关联流程、文档、项目、会议等信息 ；
	

	16
	★移动办公
	为企业提供灵活、实时互联的工作处理方式，打破时间与空间的限制，快速实现工作的实时处理。
充分利用智能终端设备，实现灵活、实时随地移动快捷的工作处理，实现桌面协同办公功能的全面移动化,具备独立的客户端应用，支持移动报表集成组件，支持移动端个性化业务应用配置。
	功能模块提供软件产品著作权复印件为准

	扩展应用
	

	17
	★合同管理
	建立合同体系：合同分类、合同模板、合同条款；合同执行全过程：起草、审核、会签、确认、合同关联付款信息及关联事项及关联审批流程，合同执行过程中审核与台账，合同明细汇总台账，清晰直观；集中化的合同管理体系，规避企业法务风险。
	功能模块提供软件产品著作权复印件为准

	18
	★项目管理
	投资项目管理，对项目的整个生命周期，从立项、计划、执行、控制到结束的管理，对项目状态（执行、正常、延期、冻结等）进行管理
	功能模块提供软件产品著作权复印件为准

	19
	★资产管理
	建立企业办公类资产的卡片，资产申请、领用、调拨、减损、报废以及汇总统计的整个资产生命周期的管理；
	功能模块提供软件产品著作权复印件为准

	20
	集成引擎
	集成引擎：实现与异构系统（财务管理系统-金蝶）的报销\付款凭证集成。
	




