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一、概述

办公自动化（Office Automation，简称OA）是将现代化

办公和计算机网络功能结合起来的一种新型的办公方式。随

着智能手机和便携式移动计算机的普及应用，OA逐渐将办公室

办公和移动办公一体化，市场上各类基于移动客户端的OA应用

系统应运而生，特别是办公自动化与协同办公融合后，OA协同

办公逐渐成为一种主流的办公自动化系统。OA协同办公系统是

一种基于“信息协同、业务协同、系统协同”原则建设的统一

信息平台，中职院校建设OA协同办公系统，在平台设计时要以

“高起点、高要求、高标准”为导向，把学校的领导、中层干

部、管理人员、教师、学生以及管理部门等有机地联系在一

起，形成一个真正体现“协同”精髓的协作办公管理平台。

二、基于Web技术开发OA系统的优点

基于Web技术（B/S结构）的办公自动化系统，它充分运用

网络技术，不存在上面谈到的C/S结构的问题。基于Web技术的

办公自动化系统，只要在服务器端安装，每一个具有访问服务

器权限的客户端都可以打开办公自动化系统来进行工作；同时

系统要升级的时候也只要在服务器端升级，而不必要让系统管

理员到每一个客户端去进行升级，这样就大大减少了系统维护

的工作量，给维护工作带来很大的方便；全面支持浏览器方式

访问，大大减低系统培训的费用，操作就像人们上Internet一

样的简单；出差在外的员工，可以通过电话拨号进入服务器进

行远程移动办公，真正满足了人们心目中的移动办公的愿望。

三、系统架构

校园移动办公平台是某公司与学校一线教师一起为PC电

脑、智能手机等移动终端用户精心打造的一款移动办公产品，

PC端支持目前主流的IE浏览器，手机APP客户端版支持目前主

流的手机操作系统，如iOS、Android系统等。系统支持跨通信

运营商、跨操作系统平台，通过3G、4G、5G、WiFi等网络实现

校园内外移动办公。

四、功能架构

OA系统主要是通过信息技术、网络以及电子通信等高科

技手段，对各类办公中所形成的信息进行数字化，通过网络环

境，实现各类信息有机整合与信息分布式共享，使学校工作人

员可以通过各种办公工具（PC机、手机等）进行办公，达到简

化业务流程、随时随地处理业务、加快业务处理过程、提高办

公效率的目的。

OA系统强调以用户为中心，重视工作流及整体工作效能，将

“自动化孤岛”和“信息化孤岛”联接起来，创建一个提供支持

信息访问、传递，以及跨部门、跨机构工作的协同工作环境。

OA系统具有良好的扩展性，采用开放的、可扩展的组件模

结构，将来能与单位内建设的其他系统相互融合，与其他系统

进行有机的整合，实现数据、业务、信息等多个层面的集成，

形成一个统一的办公平台。

OA系统不仅为学校提供了一个行政办公管理系统，更为学

校提供了一个可扩展的平台，用户通过该平台可以逐步扩展各

类校园服务与功能，包括招生管理、学生管理、就业管理、教

务管理、财务管理等。

五、OA办公系统的实现

（一）PC端功能实现

PC端的OA系统是从学校日常的行政办公出发，使系统的业

务功能覆盖到行政办公中的各个环节，主要包括个人办公、公

文管理、行政事务管理、考勤管理、教学管理、流程管理等功

能。教学管理、行政事务管理等应用模块针对相应业务部门执

行具体的功能，同时，各类信息又集成在统一的个人办公平台

中，实现了各模块之间的无缝集成。

公文管理：通过工作流技术，实现公文在多环节、多部门

之间的流转，并结合目前的电子印章技术，确保公文在流转过

程中，各环节的审批与校对真实可靠，使公文的流转真正实现

电子化。公文管理主要包括：公文流程定义、公文模板定义、

起草发文、发文办理、发文传阅、公文归档等。

个人办公：各类信息集中体现的整体界面，主要包括了日

常的时间与工作安排，以及各类业务功能（包括功能的快捷方

式、信息的集成、信息的推送等）的集中体现等方面的内容。

主要包括：待办事项、消息提醒、日程安排、工作日志、个人

设置等。

行政办公事务：包括固定资产管理、办公用品管理、采购

管理、文档管理。固定资产实现学校固定资产的管理和申领；

办公用品管理实现学校物品的采购、出入库、盘点、领用；采

购管理实现采购计划的制订、采购申请以等业务的管理；文档

管理实现学校文档的共享；工资单管理实现工资条的发放。

考勤管理：考勤管理实现学校教职工请休假与出差申请、

考勤信息查询与统计等功能。

通知管理：通知管理实现通知公告的发布、浏览、通讯录

管理、规章制度管理等功能。

系统管理：实现组织架构管理、用户管理、权限管理、角

色管理、表单管理、自定义流程等后台管理功能。

（二）APP端功能实现

校园移动办公平台是一款基于移动互联网的移动办公平

台，提供即时通信、通讯录、校园工作圈、公告通知、日程安

排、团队协作、工作汇报、签到签退、移动外勤、请假申请与

出差申请等学校实用办公功能。

该功能显示了近期联系过的好友。点开相对应的窗口可

以进行聊天。聊天窗口可以发趣味表情，点击小喇叭可以发语

音。可以通过向左滑动来删除聊天窗口记录。

该功能主要包括了点餐管理、申请审批、通知公告、日程

安排、工作汇报、考勤管理等。

结语

本系统采用Java编程语言、MySQL数据库、Linux操作系

统，采用B/S结构进行设计，成本低、高效。实行模块化管

理。在工作流程中明确赋予各岗位的权限与职责，使得办公流

程清晰、各自责任明确、流程规范、落实到人且可控可查；实

现办公流程的全面自动化，提高效率和降低手工出错概率，消

除不必要的流程和环节，解决多岗位、多部门的协同工作问

题，实现高效协作办公。
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[摘 要]办公自动化简称OA，它基于计算机技术，通过网络，协助各单位内部员工快速便捷处理公文，有限范围内共享资

源，线上进行工作流程的申请审批及各类信息的统一管理。OA无纸化、规范化和高效的特点使其在我国近二十年得以快速推广和

使用。本文以中职学校开发的OA办公自动化系统设计与实现，讨论了关键性技术。

[关键词]OA系统；B/S；工作流；APP移动办公

【DOI】10.12252/j.issn.2096-6288.2021.04.2010


