
轩宇置业协同办公系统功能清单

协同办公系统功能主要包含门户、公文管理、人事管理、合同管理、项目管理、公车管理、文档管理、综合事务管理八大模块以及移动办公APP。

功能详细如下：

门户功能

门户是各人员登入系统后看见的首页，主要是个人工作门户：
事务办理中心：包括建立个人的待办事宜、已办事项、办结事项、事项跟踪等
文件材料：个人的待阅文件、会议材料、领导周安排、常用文件等
新闻通知公告：集团及企业新闻、通知公告等
公文管理

公文流转管理主要分为收文管理、发文管理、请示/批复管理三大类：

发文管理包括：发文拟稿、发文会签、手写批注、痕迹保留、自动编号、发文套红、发文处理、发文登记、发文统计、发文归档、发文查询等发文的基本操作

收文管理包括：收文登记、收文处理、收文归档、收发督办、收文监控、收文统计、收文查询、办理结果监督等收文的基本操作

请示与批复包括：请示的起草、选择相应人员审批、传阅、会签等，最后归档、查询

人事管理

人事管理主要是组织结构管理、岗位管理、人事档案管理、人事合同管理、员工综合信息管理、外出/出差管理、请休假管理、加班管理、入职管理、试用管理、转正管理、续签管理、调动管理、离职管理、排班管理、考勤统计、通讯录等相关功能。
人事档案管理：人力资源的档案的登记、查询和统计
员工综合信息管理：个人基本信息、在职状态信息、培训、合同、考勤、薪资、绩效，人事变动等灵活管理，相同的信息只需输入一次，即可在系统内各模块自动流转提取
外出/出差管理：外出/出差申请关联项目、客户、合同、文档等信息，并可关联历史流程，提供审批依据，审批通过后自动记录到考勤统计中

请休假管理：多种请休假类型供选择，提供年假管理功能，并可关联历史请休假记录，审批通过后自动记录到考勤统计中

加班管理：加班申请及审批，加班统计
员工关系管理：入职管理、试用管理、转正管理、续签管理、调动管理、离职管理

通讯录：员工通讯录
合同管理

合同管理主要实现合同的分类管理、合同审批、合同编号、合同归档、合同台账、合同到期提醒、合同统计等功能
合同分类管理：框架合同、项目合同、其他合同，其中框架合同分为测绘类、维修类和市政配套类，不同类别的合同审批流程不同

合同审批：根据不同的合同类别、合同金额等设定不同的审批流程
合同编号：合同编码规则为项目简称+年份+流水号（4位），其中流水号根据项目流水
合同归档：合同签订完成后上传合同扫描件进行归档
合同台账：合同归档后自动生成合同台账，并支持批量导入导出
合同到期提醒：根据合同有效期进行预警
合同统计：根据组织维度、类别、人员、客户不同维度进行合同查询、统计
项目管理

项目管理主要实现项目的项目库、项目信息管理、招投标管理、资金使用申请、签证管理、现场管理、资料管理、成本统计
项目库：建立项目库，包含项目名称、简称、项目负责人、项目性质、项目状态、可安置户数、总投资（万元）、项目位置、总建筑面积、施工单位、中标时间、中标价、监理单位、中标价、中标日期、工期、开工日期、竣工日期、施工许可证日期、主要施工节点的开始和完成日期、里程碑任务完成日期等，支持项目信息的批量导入导出和查询，支持在合同、招投标、资金使用申请、签报管理、现场管理等流程中对项目信息进行查询和调用
项目信息管理：支持项目负责人对项目信息进行填报和修改
招投标管理：招标计划申请、招标文件审批、询价申请、询价结果确认
资金使用申请：资金用途分为规费、框架合同和项目合同，关联项目，实现最终项目成本归稽
规费：直接支付不关联合同

框架合同类：选择框架合同，自动带出框架合同类别

项目合同类：选择项目合同

4）项目合同类自动计算并带入当前项目该合同的合同金额、资金使用情况

签证管理：分为设计变更类、清单类和其他类，并标识该签证金额是大于等于20万还是小于20万；签证单编码规则：年份+流水号（4位）；签证二维码管理；根据项目自动归档签证清单
现场管理：工程项目的质量验收、安全检查、工程进度、问题整改等，现场可以拍照上传

资料管理：根据项目不同阶段分别定义需要管理和维护的文档资料，支持维护上传和批量下载
前期阶段：比如报建手续、公安消防部门所需材料、投资许可证、施工准备、可行性研究、项目建议书、立项材料、会议纪要等

准备阶段：投资计划申请及批复、规划许可证、施工许可证、招投标文件、合同、设计及批复、交底文件、会议纪要等
施工阶段：质量控制文件、投资控制文件、进度控制文件、签证、会议既要等
验收阶段：环保材料、公安消防材料、竣工报告、决策文件、会议纪要等
成本归稽：根据项目自动统计项目规费、测绘费用、维修费用、配套费用、分包费用、材料费用、劳务费用等
公车管理
车辆管理主要包括车辆信息管理、用车申请、回车登记、维修管理、车辆使用统计等。
车辆信息管理：包括车辆的品牌、型号、车牌号、购车时间、驾驶员信息、行使里程、证件信息、保险信息、维修记录、使用记录等

用车申请：用车申请时可查看当前车辆的状态，并支持使用冲突预警

回车登记：车辆使用结束后登记车辆的回程里程等信息

维修管理：维修申请

智能提醒：年检、商业险、交强险到期提醒、车辆保养提醒、车辆换轮胎、电瓶提醒
文档管理
文档管理包含主要操作功能如下：

文档库建设：建立统一的文档库，实现对集团的文档进行统一归类到文档库；
三级目录管理：可以自由定义三级目录的架构设置管委会文档库

目录排序设置：可设定目录之间的顺序

文档查询：根据关键字搜索需要的文档
文档新建：可发布图片、表格和附件；并以office格式或html格式发布；
文档批量上传：可快速、批量实现以office格式或html格式历史文档、图片、表格和附件的上传
分享文档：可以对文档进行角色、部门、人员和安全级别不同组合的共享设置分享给指定的人员

文档批量共享: 把有价值的文档批量共享给需要查看或编辑权限的人员

相册管理：可集中管理内部的相册、图片等图档文件
综合事务管理
综合事务管理主要是实现用印管理、印信管理、工作联系单等日常事务申请
用印管理：公司印章和集团印章的申请和审批
印信管理：印信外借、印章刻制、印章移交、证照使用的申请及审批
工作联系单：部门间工作联系的流转和留痕
移动办公

移动办公实现了随时随地通过IOS、Android等移动设备使用系统的相关功能，包括待办事件、待阅、已办、抄送等公文、项目、人事、合同、日常事务流程的相关查看、操作功能，文件档案的查询功能，会议管理、车辆管理相关功能
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