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[bookmark: _Toc9062_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc17436]前言
此项目业务蓝图说明书，经由长沙县教育局、中教玮烨双方签字确认，作为星沙智能教育管理云平台项目此阶段性上线的功能标准，也作为项目最终验收的功能验收标准。
项目整体分为三阶段，三阶段所有蓝图及需求为最终项目验收标准，请知悉。
[bookmark: _Toc1424_WPSOffice_Level1]

[bookmark: _Toc10514]一阶段项目功能描述
[bookmark: _Toc7296]公文管理
公文纸质文件的电子化，并实现信息系统流转，来文登记、发文拟稿、附件上传、查阅、审查、签批与存档功能。
[bookmark: _Toc25073]收文业务流程
功能需求描述
公文纸质文件的电子化，实现来文登记、督办、查阅、审查与存档功能。
业务流程说明
办公室
局机关领导
局机关各科室
执行部门
办公室发起收文

局领导签批
科室会签
开始
执行、结束归档
退回
收文管理业务流程
督办

业务流程功能说明

	步骤
	操作用户
	功能描述
	功能列表

	01
	办公室人员
	接到上级或单位来文，新建收，填写收文登记信息，上传来文附件。可以编辑来文正文，转交下一领导审批。
	pc端功能 
	· 收文表单设计编辑功能
· 收文流程设计编辑功能
· 公文文种分类功能
· 收文信息录入
· 收文正文编辑
· 收文表单信息保存功能
· 收文附件上传功能
· 收文表单打印功能
· 收文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 收文流程回收功能
· 收文流程转交功能
· 收文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 收文条件查询功能 
· 收文状态统计功能
· 收文签办反馈区功能
· 收文模板设置功能 

	
	
	
	移动端功能
	· 公文文种分类功能
· 收文信息录入
· 收文表单信息保存功能
· 收文附件上传功能
· 收文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 收文流程回收功能
· 收文流程转交功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 收文条件查询功能 
· 收文签办反馈区功能

	02
	局领导
	收到来文审批提醒，在我的收文中，点开收文流程办理，签批意见，选择相关科室，转交下一步。如果收文信息审批不通过，选择退回收文。
	pc端功能
	· 收文信息查看
· 收文表单签批功能
· 收文正文编辑
· 收文表单信息保存功能
· 收文附件上传功能
· 收文表单打印功能
· 收文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 收文流程回收功能
· 收文流程转交功能
· 收文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 收文条件查询功能 
· 收文状态统计功能
· 收文督办功能
· 收文签办反馈区功能

	
	
	
	移动端功能
	· 收文信息查看
· 收文表单签批功能
· 收文表单信息保存功能
· 收文附件上传功能
· 收文表单打印功能
· 收文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 收文流程回收功能
· 收文流程转交功能
· 收文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 收文条件查询功能 
· 收文督办功能
· 收文签办反馈区功能

	03
	各科室人员
	收到收文信息提醒，在会签区填写会签意见提交，可以增加会签人，转交下一步。
	pc端功能
	· 收文信息查看
· 收文表单会签功能
· 收文正文编辑
· 收文表单信息保存功能
· 收文附件上传功能
· 收文表单打印功能
· 收文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 收文流程回收功能
· 收文流程转交功能
· 收文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 收文条件查询功能 
· 收文状态统计功能
· 收文签办反馈区功能

	
	
	
	移动端功能
	· 收文信息查看
· 收文表单会签功能
· 收文表单信息保存功能
· 收文附件上传功能
· 收文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 收文流程回收功能
· 收文流程转交功能
· 收文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 收文条件查询功能 
· 收文签办反馈区功能

	04
	执行人员
	收到收文提醒，在我们收文中查看收文，执行完成转交下一步。
	pc端功能
	· 收文信息查看
· 收文信息归档
· 收文信息传阅
· 收文表单打印功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 收文条件查询功能 
· 收文状态统计功能
· 收文签办反馈区功能

	
	
	
	移动端功能
	· 收文信息查看
· 收文信息归档
· 收文信息传阅
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 收文条件查询功能 
· 收文签办反馈区功能


[bookmark: _Toc24160]发文业务流程
功能需求描述
公文纸质文件的电子化，实现发文拟稿、督办、附件上传、查阅、审查、签批与存档功能。
业务流程说明 
发文科室
办公室
局机关各科室
局机关领导
科室发文拟稿
科室领导核稿
办公室督办
局长签发
办公室核稿
各科室会签
办公室编号、盖章
开始
发文下发
退回
发文管理业务流程

业务流程功能说明
	步骤
	操作用户
	功能描述
	功能列表

	01
	科室发文拟稿
	科室新建发文拟稿，填写发文信息，编辑来文正文，上传发文附件。，转交下一步领导审稿。
	pc端功能 
	· 发文表单设计编辑功能
· 发文流程设计编辑功能
· 公文文种分类功能
· 发文信息录入
· 发文正文编辑
· 发文表单信息保存功能
· 发文附件上传功能
· 发文表单打印功能
· 发文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 发文流程回收功能
· 发文流程转交功能
· 发文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的发文分类提醒功能
· 发文条件查询功能 
· 发文状态统计功能
· 发文签办反馈区功能
· 发文模板设置功能 

	
	
	
	移动端功能
	· 公文文种分类功能
· 发文信息录入
· 发文表单信息保存功能
· 发文附件上传功能
· 发文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 发文流程回收功能
· 发文流程转交功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 发文条件查询功能 
· 发文签办反馈区功能

	02
	科室领导核稿
	收到发文稿审批提醒，在我的发文中，点开发文流程办理，审核发文内容，审核通过，转交下一步。如果发文信息审核不通过，选择退回发文。
	pc端功能
	· 发文信息查看
· 发文表单签批功能
· 发文正文编辑
· 发文表单信息保存功能
· 发文附件上传功能
· 发文表单打印功能
· 发文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 发文流程回收功能
· 发文流程转交功能
· 发文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 发文条件查询功能 
· 发文状态统计功能
· 发文督办功能
· 发文签办反馈区功能

	
	
	
	移动端功能
	· 发文信息查看
· 发文表单签批功能
· 发文表单信息保存功能
· 发文附件上传功能
· 发文表单打印功能
· 发文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 发文流程回收功能
· 发文流程转交功能
· 发文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 发文条件查询功能 
· 发文督办功能
· 发文签办反馈区功能

	03
	办公室核稿
	收到发文稿审批提醒，在我的发文中，点开发文流程办理，审核发文内容，可以编辑正文内容，审核通过，转交下一步。如果发文信息审核不通过，选择退回发文。
	pc端功能
	· 发文信息查看
· 发文正文编辑
· 发文表单信息保存功能
· 发文附件上传功能
· 发文表单打印功能
· 发文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 发文流程回收功能
· 发文流程转交功能
· 发文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 发文条件查询功能 
· 发文状态统计功能
· 发文签办反馈区功能

	
	
	
	移动端功能
	· 发文信息查看
· 发文表单信息保存功能
· 发文附件上传功能
· 发文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 发文流程回收功能
· 发文流程转交功能
· 发文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 发文条件查询功能 
· 发文签办反馈区功能

	04
	各科会签
	收到发文信息提醒，在我的发文中办理发文流程，在会签区填写会签意见提交，可以增加会签人，转交下一步。
	pc端功能
	· 发文信息查看
· 发文表单会签功能
· 发文正文编辑
· 发文表单信息保存功能
· 发文附件上传功能
· 发文表单打印功能
· 发文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 发文流程回收功能
· 发文流程转交功能
· 发文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 发文条件查询功能 
· 发文状态统计功能
· 发文签办反馈区功能

	
	
	
	移动端功能
	· 发文信息查看
· 发文表单会签功能
· 发文表单信息保存功能
· 发文附件上传功能
· 发文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 发文流程回收功能
· 发文流程转交功能
· 发文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 发文条件查询功能 
· 发文签办反馈区功能

	05
	局长签发
	收到发文审批提醒，在我的发文中，点开发文流程办理，签批意见，，转交下一步。如果发文信息审批不通过，选择退回发文至办公室或发文拟稿人。
	pc端功能
	· 发文信息查看
· 发文表单签批功能
· 发文正文编辑
· 发文表单信息保存功能
· 发文附件上传功能
· 发文表单打印功能
· 发文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 发文流程回收功能
· 发文流程转交功能
· 发文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 发文条件查询功能 
· 发文状态统计功能
· 发文督办功能
· 发文签办反馈区功能

	
	
	
	移动端功能
	· 发文信息查看
· 发文表单签批功能
· 发文表单信息保存功能
· 发文附件上传功能
· 发文表单打印功能
· 发文流程步骤列表视图与图形视图功能
· 发文流程回收功能
· 发文流程转交功能
· 发文指定传阅分发功能
· 待办、已办、我的收文分类提醒功能
· 发文条件查询功能 
· 发文督办功能
· 发文签办反馈区功能

	06
	办公室编号、盖章
	办公室收到签发通知，给发文编号、盖章。
	pc端功能
	· 发文信息查看
· 发文表单编辑功能
· 发文签办反馈区功能

	
	
	
	移动端功能
	· 发文信息查看
· 发文表单编辑功能
· 发文签办反馈区功能

	07
	办公室下发
	办公室通过公告或传阅下发文件
	pc端功能
	· 发文传阅功能

	
	
	
	移动端功能
	· 发文传阅功能


[bookmark: _Toc16127]各科室公文流程说明





[bookmark: _Toc9933]智能数据收集
[bookmark: _Toc28688]智能数据收集
功能需求描述
用于局机关及科室进行无纸化收集数据，不限时间，不限地点进行数据上报收集。
[image: ]                                                                                        内部文件 杜绝外传                                                 

1

业务流程说明
	数据收集部门
被收集部门
被收集部门负责人
数据收集部门
制作流程步骤
填报数据
审核数据
检查数据
加工数据
制作收集样表
公示（归档）
Yes
NO
智能数据收集

业务流程功能说明

	步骤
	操作用户
	功能描述
	功能列表

	01
	
	资料收集部门进地制作收集表单（收集数据字段）。
	 

	02
	
	资料收集部门通过权限配置可以让被收集部门自动按要求填报数据。
	

	03
	
	通过填报后数据导出来EXCEL进行二次再加工处理。
	

	04
	
	通过高级筛选可以快速查询出填报数据或对应关键词。
	


功能实现详细设计
1、通过数据收集部门通过工作流表单制作收集所需要字段内容，再通过工作流程配置发起权限。
2、通过公告通知被收集对象，自已发新建流程进行填报收集部门所需要收集的字段内容。
3、字段控件功能：单行文本框、多行文本框、下拉菜单、单选框、复选框、宏控件、列表控件、日历控件、计算控件、宏标记、自动编号、图片上传控件、文件上传控件、会签控件、用户选择控件、部门选择控件、二维码控件、签章控件（金格）、签章控件（点聚）、阅文意见控件、传阅意见控件等。
4、进行调查表设计
[image: ]
设计表单其实是类似 word 的操作方法，可以新建表格，设置表格属性，表格样式设计完成后，在表格中添加控件，添加控件时注意调整控件大小，表格的宽度会在添加控件时变化，不要慌，等把所有的控件添加完成后再次编辑单元格的宽度即可。注：设计表单不像真正的 word 文档那样灵活，最好提前设计好表格的行数和列数，否则最后添加起来比较麻烦，因为只能一行一列那样添加。
5、设计流程（配置填报权限）
在工作流→工作流设置→设计流程中可以新建、编辑、删除流程，进后使用流程设计器设计工作流流程。
[image: ]
可写字段在可写字段中可设置本步骤可写字段、附件上传控件权限（只针对 office 文档附件，其他格式不控制）、公文正文权限设置、公共附件中的 Office 文档详细权限设置。
6、必填字段
设置为必填字段，则此节点设置的必填字段未填写时不能转交，并会给予提示。
[image: ]


7、智能数据收集查询
可以查询自己发起和接收办理的工作流，也可以通过工作流设置-设计流程，在某个流程的流程设计步骤，设置管理权限，允许特定人员查询特定的工作流。管理员可以查看到所有系统中办理的工作流。
8、数据报表
在报表设置中新建完报表后，即可在数据报表中查看到新建的报表。
[image: ]
点击相应的报表，即可进入报表查询界面，报表查询可按照日期范围、发布部门范围、以及自定义查询条件等进行查询和导出报表数据。
[bookmark: _Toc31024]无纸化绩效考核
[bookmark: _Toc14918]绩效考核
功能需求描述
1、设置基础绩效（常规工作）、核心绩效（年度重点工作）、特色绩效（分类、分单位交办年度工作目标）、创新绩效（荣誉成绩和特殊贡献）、负面清单五项。其中“基础绩效”和“核心绩效”总分100分，采用扣分制。“特色绩效”为教育局交办的任务目标，以完成目标情况考核评定，以等级呈现。“创新绩效”为加分指标。“负面清单”由各科室单位提供，督导科汇总。
2、考核指标性质：“指标性质”栏目是指ABCD四类，A指定量（量化）指标，B指定性(质化)指标，C指特殊指标（不是同类单位都有的指标），D指工作过程考核指标（常规工作中不能量化和质化的指标）。

业务流程说明
局机关（督导科）
科室干事
科室负责人
被考核对象
科室制定考核指标
审核通过
接受考核
上传证明材料或是填写相关数量
科室负责人审核
干事打分
考核办安排
结束考核进行公示
NO
Yes
NO
绩效考核
审核制定考核时间统一发放考核
依科室制作好考核指标统一，制作汇总考核表，公告通知被考核人填报证据或是上传证据


业务流程功能说明
	步骤
	操作用户
	功能描述
	功能列表

	01
	
	局机关安排事宜：
1.通过公告通知各科室进行自动发起填报考核指标。
2.各科室填报完由科室负责人先行审批，再到督导科进行审核。
3.督导收到各科室发来的考核指标进行统一汇总处理制作成考核表，通过公告通知被考核人。
	 

	02
	
	由督导科进行统一制作考核表，被考核人进行考核上传证件材料或是填写证明信息：
1.科室干事只能针对自己的考核指标进行打分不可以在别人的指标处打分；并针对打分进行说明情况 。
2.科室负责人只能针对本科室考核指标进行说明，提出意见。
3.督导科进行所有考核指标及评分审定。
4.被考核人各项考核区都可以上传附件进行情况说明。
	

	03
	
	考核公示（通过以上审核确定后进行公示，可通过公告、邮件发送出去）
1.通过高级查询导出所有考核数据进行加工处理公示。
2.公告可以定义通知范围（通知被考核人）查看。
3.可以通过公告查看统计未查看人数。
	


功能实现详细设计
· 局机关安排事宜：
	接收人
	
	接收时间
	
	接收部门
	

	序列
	考核指标
	考核要点
	指标说明
	指标性质
	分值
	考核对象
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	科室负责人审批
	

	局领导审批
	

	备注
	


1. 通过公告通知各科室进行自动发起填报考核指标。
2. 各科室填报完由科室负责人先行审批，再到督导科进行审核。
3. 督导收到各科室发来的考核指标进行统一汇总处理制作成考核表，通过公告通知被考核人。








	接收人
	
	接收时间
	
	接收科室
	

	考核
项目
	序列
	考核指标
	考核要点
	指标说明
	指标性质
	考核方式
	考核对象
	上传证明材料

	
	
	
	
	
	
	
	
	（定义被考核对象附件上传或是指定填写内容，定义字段属性）每一项指定定义一个或多个字段

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1
	荣誉成绩
	单位荣获中央、国务院集体荣誉计5分；单位荣获中办、国办、部委、省委、省政府集体荣誉的计3分；单位荣获省委办、省政府办、市委、市政府（含省厅、局）集体荣誉的计1分；单位荣获市委办、市政府办、市教育局、县委县政府集体荣誉的计0.5分；单位获市教育局二级机构、县教育局集体荣誉的计0.3分；同一获奖项目只计一次分，取最高分值。集体荣誉分等次的，取最高等次。荣誉分认定时间为本年度内（上年度已得荣誉分的不再记分）。

	
	2
	特殊贡献
	年度内单位有创新工作，取得了突出成绩，为县政府、县教育局争得集体荣誉或上级行政部门考评争得加分的项目，由各被考核单位自行上报。

	负面清单
（由各相关科室单位提供）
	1、发生政治性事件、非法宗教活动、群体性事件、安全责任事故、恶性刑事案件，及非正常性集访事件（或重大舆情处置不力），并造成严重影响的。
2、在县级组织的各类大型考试中，因组织不力发生重大责任事故的。
3、发生办学行为不规范，教育乱收费、买卖生源等严重违规违纪行为，师德师风方面的恶性事件造成严重影响的。
4、领导班子成员发生违法违纪案件的。
5、有政策外生育现象的。
6、教育扶贫攻坚工作落实不力的。
7、各被考核单位主动查实，移交报送局机关单位的则予以加分。


· 由督导科进行统一制作考核表，被考核人进行考核上传证件材料或是填写证明信息。
	被考核人
	
	
	被考核单位
	
	
	接收时间
	
	

	考核
项目
	序列
	考核指成）
	考核要点
	指标说明
	指标
性质
	填写证明信息
	上传证明材料
	考核人评分

	基础
绩效
	
	
	
	
	
	
	
	

	核心
绩效
	
	
	
	
	
	
	
	

	特色绩效（交办）
	
	
	
	
	
	
	
	

	创新绩效
	
	
	
	
	
	
	
	

	科室负责人审批
	

	督导科审核
	


1. 科室干事只能针对自己的考核指标进行打分不可以在别人的指标处打分；并针对打分进行说明情况 。
2. 科室负责人只能针对本科室考核指标进行说明，提出意见。
3. 督导科进行所有考核指标及评分审定。
4. 被考核人各项考核区都可以上传附件进行情况说明。

· 考核公示（通过以上审核确定后进行公示，可通过公告、邮件发送出去）
	序号
	被考核单位
	分值
	特色
	创新

	1
	XXX学校
	
	
	

	2
	XXX科室
	
	
	

	3
	XXX中心学校
	
	
	


1. 通过高级查询导出所有考核数据进行加工处理公示。
2. 公告可以定义通知范围（通知被考核人）查看。
3. 可以通过公告查看统计未查看人数。


[bookmark: _Toc20]电子文件柜
电子文件柜 
电子文件柜需求分析
个人电子文件系统存储、共享，公共电子文件分类存储、共享。

电子文件柜业务流程
系统操作人员
新建文件夹
新建文件
上传文件
设置文件共享范围
开始
文件搜索查询
电子文件柜


[bookmark: _GoBack]电子文件业务流程功能说明
	步骤
	操作用户
	功能描述
	功能列表

	01
	系统用户
	从日常事务个人文件柜根目录中新建文件夹或子文件夹，可设置文件夹共享权限。
	pc端功能 
	· 文件夹新建功能
· 子文件夹新建功能
· 文件夹分类设置功能

	
	
	
	移动端功能
	· 文件夹新建功能
· 子文件夹新建功能
· 文件夹分类设置功能

	02
	系统用户
	在文件夹下新建文件、编辑文件正文。
	pc端功能
	· 文件新建功能
· 正文编辑功能

	
	
	
	移动端功能
	· 文件新建功能
· 正文编辑功能

	03
	系统用户
	在文件夹下上传文件或批量上传文件。
	pc端功能
	· 文件上传功能
· 文件批量上传功能

	
	
	
	移动端功能
	· 文件上传功能

	04
	系统用户
	设置文件夹或文件共享权限。
	pc端功能
	· 文件夹权限设置功能
· 文件权限设置功能

	
	
	
	移动端功能
	· 文件夹权限设置功能
· 文件权限设置功能

	05
	系统用户
	文件可按名称、内容搜索查寻
	pc端功能
	· 文件搜索功能

	
	
	
	移动端功能
	· 文件搜索功能




[bookmark: _Toc30757]通知公告
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