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[摘要 ] � 公办自动化系统对于提高企业的管理水平具有重要意义. 随着网络技术的发展和企业信息量的增加,必需要有

合理的方法进行信息的管理.基于 W eb技术开发了用于信息管理的企业办公自动化软件,介绍了设计目标、主要功能模块、

实现的关键技术以及特点,实现了与生产过程数据库的集成.开发平台选用了 Lotus Dom ino, Dom ino采用多达 7级的系统访

问权限控制手段和数字签名技术,有力地保证了系统的安全.由于采用了 B /S的软件架构,使得软件的模块增加、维护等工

作变得相对简单.实际企业的应用结果表明本套软件提高了企业的办公效率、节约了办公成本.
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Abstract: O ffice autom a tion is v ery important to improve them anagement leve l o f enterpr ise. W ith the net technology

deve loped and increas ing enterpr ise know ledge, a proper m ethod fo r in fo rm ation m anagem ent shou ld be proposed.

Th is paper develops a set of o ffice autom ation system so ftw are based onW eb techno logy. The goa l o f the so ftw are and

its prim ary modu les are introduced in th is paper. Th is paper present the character istics of the so ftw are and discusses

som e o f the key im plem en t techno log ies. The integ ration w ith the process re lation database is a lso rea lized in the soft�

w are. The secur ity of the softw are system is assured w ith the he lp of the deve lop ing p la tform� Lo tus Dom ino� wh ich

prov ides a contro lled m eans for system v isiting purv iew of seven layers and d ig ita l signature techno logy. Because o f

the B /S struc ture adopted, itw ill be easy to ex tend add itionalm odules fo r the so ftwarew ith sim plem a intenance. The

applied resu lts in som e com pan ies show that the office autom ation so ftware improves o ffic ial effic iency and much o ffi�

cia l cost has been saved.
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0� 引言

当前,随着中国加入WTO,国内外市场越来越

开放, 企业面临越来越激烈的市场竞争环境.而加

强企业信息化建设,提高企业生产管理效率,是企

业获得持久竞争力的最佳途径.企业的信息化建设

包括两部分,一是生产过程的自动化, 二是管理的

信息化.随着计算机技术的发展和普及, 企业文件

的拟办和打印基本上实现了计算机化操作.但是文

件的分发和审批、公文的流转, 还停留在不仅耗时

而且容易误事的人工传递的传统办公方式上. 现有

的办公自动化系统软件,有些能够实现模拟办公环

境,但是在充分利用企业的生产过程信息, 实现与

过程关系数据库的集成方面显得不足.因此, 为了

提高企业管理的信息化水平, 本文设计开发了一套

办公自动化软件.软件包括模拟办公环境的个人秘

书、日常事务、专业文件, 以及资源管理和系统管

理.作为企业综合自动化系统的一部分, 办公自动

化系统与设备管理、成本管理等系统进行了整合与

集成.

1� 设计目标

确立办公自动化系统软件的设计目标是为了

实现在企业的局域网范围内, 建立一套符合企业实
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际情况的办公自动化体系.办公自动化系统要实现

企业日常办公环境的模拟,以及与生产过程信息数

据库的集成,达到对企业过程信息和管理信息的充

分利用.软件具体设计目标如下:

( 1) 软件适用于多种W indow s操作平台, 实现

与客户端无关. 为了实现这一需求, 采用目前办公

自动化开发中最先进的基于 W eb的 B /S结构模

式.只需在服务器端安装办公自动化软件,用户通

过浏览器就可以完成全部的办公操作和系统管理.

与传统的基于 C /S结构相比, B /S结构有许多优

点:不需要开发客户端软件, 用户在客户端使用标

准的W eb浏览器就可以进行全部操作,文档的流

转、数据的查询与浏览功能都在 W eb Server端进

行,因此系统的管理和维护工作大大减少.

由于客户端采用标准的浏览器, 用户操作实现

了标准化,界面统一, 易于操作,因而既有利于系统

的安装和升级,又提高了系统的安全性.

( 2) 可靠性和安全性.采用成熟可靠的技术进

行开发,确保系统可靠运行. 建立健全的安全防范

机制, 对人员的存取和删除等操作权限进行有效的

管理, 防止越权操作现象的发生.

( 3) 支持工作流的流程和工作流定义.企业在

办公过程中,按照部门建制、各科室的职能以及部

门的划分,形成了许多比较固定的办公流程,办公

自动化软件要支持这种工作流程.另一方面,某些

工作流程根据需要减少或修改环节, 因此系统应具

有灵活定义和编辑办公流程以及删除旧流程的功

能.

( 4) 扩展性强,有标准的对外接口. 考虑到用

户的需求会变化以及新技术的出现, 今后系统会与

外界系统集成, 应该做到本系统容易维护和扩展,

以及能在本软件基础上进行简单的二次开发.

( 5) 能与多种异质数据库集成.办公自动化系

统是企业综合自动化系统的子系统, 考虑到企业综

合自动化系统中还存在设备管理、成本管理等基于

关系数据库的应用系统,为充分利用这些异质数据

库信息,必须能够实现与这些关系数据库的集成,

以实现数据信息的充分合理应用.

2� 系统的总体设计

2�1� 系统总体框架
� � 办公自动化系统由个人秘书、日常办公、资源

管理、专业文件管理以及系统管理五大模块组成,

其结构如图 1所示.整个系统分为客户端和服务器

端,客户端只需具有浏览器 (M icrosoft Internet Ex�

plorer标准浏览器集成在 M icroso ftW indow s操作系

统中,不需另外单独安装 )即可, 所有的应用程序

和数据库都存放在服务器端, 如图 2所示.

2�2� 系统主要功能模块
2�2�1� 个人事务处理系统
� � ( 1) 待办事宜:提供给办公人员一个统一的文

件处理平台,集中处理个人所有的待办事务. 系统

自动将所有需要处理、阅读的文件放入 �待办事

宜�中, 提示用户及时办理和阅读文件,处理完毕

后自动修改事务的状态.

( 2) 电子邮件: 实现邮件的快速收发, 增加办

公人员之间的协作、沟通与联系,实现信息的传递、

存储、转发与交换.

( 3) 个人文档:提供用户一个存放常用文档的

场所,并能够对文档进行分类管理.

( 4) 个人通讯录:提供录入、查询个人常用的

通讯录功能,个人信息、联系电话、电子邮箱等信息

一目了然.

( 5) 日程安排:用户可以添加、修改、删除个人

的日程安排信息, 记录有计划、增加效率提示性的

备忘性文档,使日常事务安排有序地进行.

2�2�2� 日常办公系统
( 1) 发文管理:对发文从拟稿到归档的全过程

进行跟踪管理. 从文件的拟稿到文件的签发、相关

人员所作的修改痕迹都一一保存, 包括拟稿、核稿、

会签、复核、签发、成文、印发、归档等一系列操作,

使得发文的文件起草、文件发送、文件审核、文件批

示、文件传阅、文件归档等工作变得方便、简单.

( 2) 收文管理:对收文从登记到归档过程进行

全程计算机管理.具备收文登记、分发、阅批、传阅、

办理、会签、改办、流程历史记录、归档、查询、打印
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等一系列功能.

( 3) 报告管理:实现报告的起草到审批以及返

回批阅意见等一系列功能.在报告审批过程中根据

流程定义,可以进行会签、传阅、流程历史审批人、

审批意见记录.

( 4) 领导督办:在工作中实现领导对工作人员

某件事务的通知和催办.领导可以随时看到事务的

办理状态和当前办理人.对流程中的转办情况都做

了记录.

( 5) 通知管理:实现通知的起草到分发,及通

知的签收等功能, 可以利用群组功能来选择一批

人.

( 6) 会议管理: 实现会议的拟稿、审核、分发、

会议纪要的编写及归档等功能.人员选择实现了群

组功能.

( 7) 档案管理:对各类档案实现计算机的规范

管理. 与发文管理、收文管理、报告管理形成一个有

机的整体.在公文流程未结束前无法进行归档, 在

公文流程结束后实现公文的自动归档. 另外,档案

管理还具有辅助立卷、案卷编号、案卷删除、合卷、

折卷、文件移动、检索、借阅、打印等功能.

2�2�3� 资源管理
( 1) 资源中心:实现资源的添加、删除等管理

功能. 用户能够方便地查看被预定的资源以及资源

的使用情况.

( 2) 车辆管理: 方便灵活的定制车辆审批流

程.提供用户从车辆申请、审批、出车登记的功能,

用户能够方便地查看车辆的使用情况.

( 3) 会议室管理: 包括会议室审批流程的定

义、会议室申请、会议室申请审批以及会议室使用

情况登记等功能.

2�2�4� 专业文件管理
( 1) 设备管理:实现对设备情况的查询,设备

报废的审批.具有会签、传阅、打印等一系列功能.

( 2) 成本管理:实现对成本情况的查询,随时

了解企业的销售盈利情况.

( 3) 综合自动化系统其它应用系统的集成.

2�2�5� 系统管理
( 1) 用户管理:系统管理员能够方便地根据人

员的流动情况来修改用户资料,进行添加和删除人

员操作.

( 2) 部门管理:管理员或者具有管理员权限的

人员, 能够进行部门的编辑, 添加部门人员和改变

人员的职务名称.

( 3) 权限管理:从安全性的角度出发,根据人

员的身份, 赋予其管理者、设计者、编辑者、作者、读

者、存取者以及不能存取者等相应的权限.

( 4) 备份管理:为了防止某些数据库的损坏和

主要数据的丢失,管理员通过浏览器就可以方便的

定期进行重要数据库的备份.

3� 开发平台的选择

根据系统设计目标的要求,选用美国莲花公司

的 Lotus Dom ino R5作为开发平台. 主要基于以下

考虑:在办公自动化系统中存在大量的非结构化的

信息,而 Lotus Dom ino R5作为文档数据库管理系

统, 能够高效率处理非结构化信息; 利用 Lotus

Dom ino R5的群件功能,能够实现工作组成员跨越

时空界限共享信息; 先进的邮件处理和通信机制,

便于工作组成员之间协同工作; Lotus Dom ino R5

提供内置的 web服务器功能,能够方便地支持 B /S

开发结构; Dom ino服务器通过内置的连接服务,对

关系型数据库、事务处理系统和 ERP应用进行实

时访问,充分利用已有的信息资源. Dom ino的协同

工作性很强,提供全面的应用服务, 如工作流和消

息传递等, 很容易支持基于工作流的办公自动化系

统. Dom ino采用多达 7级的系统访问权限控制手

段和数字签名技术, 有力地保证了系统的安全.另

外, Dom ino平台很容易进行二次开发,有利于系统

功能的扩展. Dom ino还具有部署和维护简单等特

点,因而特别适合中小型企业作为服务器开发平

台.

4� 技术的实现

4. 1� 与外界关系数据库的连接

� � 在企业的关系型数据库中保存着企业的设备
运行状况、每天的销售成本分析等数据, 而在办公

过程中经常要查询这些信息. 为了充分利用这些关

系型数据库信息,就需要实现与关系数据库数据的

交换.例如,在办公过程的设备管理审批流程中要

查询设备的运行状况,而有关设备的运行信息是保

存在关系数据库中, 因此就存在与关系数据库通信

的问题.我们采用 Lotus Dom ino Server自带的 OD�
BC解决办公自动化系统与关系数据库的数据交换

问题, 实现两类数据库系统的集成. 在 LotusScr ipt

中专门定义了 ODBC类,利用 Lo tusScript语言编写

与关系数据库的数据联系应用程序.编程实现的功

能步骤如下:

( 1) 和数据源建立一个连接;

( 2) 在 SQL声明表单中给数据源发送查询或
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其它操作;

( 3) 检索和使用查询结果的集合;

( 4) 删除和数据源的连接.

4. 2� 公文模板的引入和痕迹的保留

在日常办公中, 用户往往比较喜欢用 word来

编辑收发文. 为了满足这种用户需求, 我们利用

Dom ino内嵌的 HTML语言功能以及 JavaScript语

言编写的函数实现了W ord公文模板的引入,实现

在W eb浏览器下与Word的动态无缝连接. 在收发

文过程中涉及到每一个审批人对文档的修改、删除

等操作,为了在收发文过程中实现修改删除的痕迹

保留, 在 HTML代码中用 JavaScript函数实现了这

种功能,实现的关键是利用网页编程语言中的正则

表达式技术来实现对历史审批人所作的修改、批注

等部分的记录, 从而实现了痕迹保留, 真正实现对

办公流程的模拟.

4. 3� 流程的定义

在发文管理、收文管理、报告管理、车辆审批以

及会议室管理中,模仿用户的办公模式, 提供了流

程定义功能.下面以发文管理为例来阐述流程定义

的实现技术.

发文管理是最重要的基于工作流程的办公过

程.在发文过程中, 往往用户的公文流程环节是比

较固定的,但是随着人员的调动, 审批流程又可能

要求改变.为了增强系统的通用性, 方便用户的使

用,我们设计了灵活的流程定义环节, 提供用户自

定义流程的接口,用户可以根据实际情况灵活地定

义新流程,也可以根据需要删除不用的旧流程.

图 3所示的是定义的一个公共流程表单,常用

的域包括流程名称、环节名称、审批人以及一些功

能按钮,来收集用户想要建立的流程的具体信息和

一些功能.

5� 系统的特点

( 1) 先进性: 由于采用目前最为流行的基于

B /S结构的开发模式、W indow s 2000 Server操作系

统,基于可靠的 Lo tus Dom ino R5开发平台,因而确

保了本系统的先进性.

( 2)实用性:用户端由于采用标准的 web浏览

器,界面统一友好,易于办公人员操作.整个程序只

需在服务器端安装, 所以用户只需经过简单培训,

就可以完全熟练使用办公自动化系统.

( 3) 安全性: 从系统本身角度看, 由于 Lotus

Dom ino R5具有采用多达 7级的系统访问权限控

制手段和数字签名技术, 符合 C2级安全标准; 另

外,系统管理员可以根据办公人员的身份进行权限

控制,从而限制不够级别的用户权限,加强安全性.

( 4) 可扩展性: 由于 Dom ino服务器能够很方

便地实现二次开发, 根据用户需求, 很方便地扩展

系统的功能.

6� 结束语

本文开发的办公自动化系统采用 Lotus Dom i�
no R5作为开发平台,用户的办公以及管理员的管

理功能在W eb浏览器下就可以完全实现,大大方

便了用户使用, 使系统管理和维护的工作大大降

低,有利于系统的升级,受到了用户的好评.在湖南

某大型化工企业的应用表明, 软件达到了预期功

能.以后随着用户需求的增加,其它一些功能,例如

人员管理、电子论坛等模块,通过对 Dom ino的二次

开发可以很方便地扩展这些功能.
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