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摘  要 

 

摘  要 

    办公自动化是将现代化办公和计算机网络功能合起来的一种新型的办公方式。

本文立足于阿勒泰某乡政府日常办公的实际，整理、分析并设计了乡政府办公自动

化信息系统。 

本文在分析了阿勒泰地区某乡政府的办公自动化的需求基础上，设计并实现了

办公自动化系统。该系统是基于当前乡镇机关的办公实际，采用 Struts、JSP、Java 

Bean 的设计结构，专门用于乡镇办公使用的网络信息平台——乡镇 OA 办公自动

化系统。该系统包括用户登录、收/发文管理、文档管理、人员管理、会议管理、

意见管理和退出登录的功能。在系统正式投入使用后，用户只要通过 OA 平台，就

可以轻松快捷地实现公文的上传下达，信息交流和资源共享。系统的设计和实施，

不仅使当前的乡镇机关的日常办公更加高效、规范，而且扩展了 OA 网络办公系统

的延伸面，加强了基层单位信息化建设，推进了新农村建设进程。 

本论文从办公自动化系统的需求分析、系统设计几个方面完整地按照软件工程的

要求进行研究。 

    1、需求分析。详细整理了办公自动化系统的业务流程及要求，结合本课题的研

究内容，详细定义了系统的建设要求。 

2、系统设计。根据系统的需求分析，详细定义了系统的整体架构、数据库的

设计、各功能模块的设计，完整的给出了系统的功能设计及部署模式的整体设计。 

本论文详细论述办公自动化系统的设计与实现过程，系统采用 B/S 作为开发平

台，以 SQL Server2000 作为数据库，实现了日程管理、文档管理、消息传递等功能，

符合办公自动化系统的要求，能够帮助乡政府切实提高工作效率。 

 

关键词：办公自动化；信息交流；资源共享 
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Abstract 

    Office automation a new office mode that get together the modern office and computer 

network function is the modern office and computer network function together a new office 

mode. In this paper, based on Altai township government actual daily office, collation, 

analysis and design the office automation information system of township government. 

    Analyzing the demands of office automation of Altai township government, design 

and implement the office automation system. Specifically for the network information, 

design the system with the structure of Struts, JSP, Java Bean, based on the actual current 

township office OA office automation system platform Township office. The system 

includes user login, receiving /sending management, document management, staff 

management, meeting management, feedback management and the registry functions. After 

the system coming into service, the user can easily and quickly upload documents issued, 

information exchange and resource sharing by the OA platform. The design and 

implementation of the system, not only make the daily organ of the current township office 

more efficient, standardized, but also expanded the extension of OA network office system, 

strengthening the grass-roots unit informatization construction, promote the process of new 

rural construction. 

     This paper will research in accordance with the requirements of software engineering 

from several office automation system ,such as the analysis and needs. 

    1, Demand analysis. detailed arranges the business processes and requirements of the 

office automation system, combines with the content of the research, defines the 

requirements of system construction. 

    2, System design. According to system requirements analysis, detailed definitiens of 

the system architecture, database design, designs the each functional module, completes the 

overall design of the system design and deployment function mode. 

    This paper will describe the Design and implementation process of office automation 

system in detail. The system adopts B/S as the development platform, using SQL as the 
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Abstract 

 

database Server2000, the schedule management, document management, message passing 

functions, meet the requirements of the office automation system, can help the township 

government improve the work efficiency. 

 

Key Words: Office Automation; Information Exchange; The Sharing Of Resources
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第一章  绪论 

1.1  研究背景 

    随着计算机网络技术的发展，在现有的办公网基础上建立高效、协调、集成的

办公自动化系统已成为可能，这也是从根本上提高高效办公效率的有效途径。当前，

我国的信息技术快速发展，办公系统自动化规模日益扩大，许多部门都依照各自的

需求及具备的软、硬件条件建立了自己的办公自动化系统。 

在日益紧张的现在，行政机关的工作主要体现在创新和效率，其本质就是人才、

信息和管理；如何提高管理水平、提高工作效率、确保信息技术的准确性和快速性，

已经成为了当代行政工作中不可忽视的一个重要问题。信息既是一种粘合剂，也是

一种催化剂；这就是我们的时代——信息时代。 

随着信息技术和计算机网络的发展，我国的信息化建设突飞猛进，计算机越来

越成为人们日常生活中不可缺少的重要工具。特别是县直部门、乡（镇）电子政务

的办公实施，兴起了建设计算机管理信息系统和办公自动化系统（OA）的热潮，

极大提高了工作效率。办公自动化系统之所以得到人们的青睐，是因为它既体现了

管理效率，也体现了管理手段。因为它涵盖了管理的多个层面和层面之间的连接这

个原因，大家都希望办公软件功能更多或者是齐全。办公软件是信息流通的渠道、

也是信息的仓库。有了办公软件，办公自动化才有可能，信息的流转才会畅通，信

息才能体现本身的价值；从这个仓库中，我们得到素材，得到经验，得到教训，得

到灵感；它可以帮助我们加快一些原有的非量化系统的量化进程，及把一些不能光

用数字表达的信息，最大限度地量化。在信息技术飞速发展的今天，办公自动化技

术的内涵和外延都发生了根本的改变。各种技术的引入使人们能够处理更广泛的业

务和信息，诸如工作日程安排、公文流转、会议安排、信息发布等。伴随网络通信、

分布式处理和数据库技术的发展，网络资源共享与协同办公工作 Computer Support 

Cooperative Work,简称(CSCW)使现代化的无纸办公成为现实。 
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1.2  研究意义 

在计算机网络办公自动化出现以前，所有的工作流程都是通过手工实现的，较

典型的是某项任务中的步骤要求参与者批阅文档或表格组成的文件，完成批阅及填

写完表格中的相关内容后，文件被传阅到下一步的执行者，就需要对进程参与者进

行关于进程路由的培训，否则文件就会留在文件夹里得不到处理，对任务执行情况

的监控必须四处打听究竟完成到了哪一步。没有简单的方法去了解任务是否拖延或

文件是否丢失，也无法了解这种流程的成本到底是多少。手工工作流程的处理方法

存在如下的问题：高度依赖纸张；劳动强度大；流程不严密，任务执行不易贯彻；

无法对流程的过程进行监控；无法度量进程时间和统计进程的成本。计算机网络办

公自动化系统采取基于组件的软件开发技术，结合工作流管理技术建立一个基于组

件的、易于扩展的和移植的、具有相当的快速重构能力的工作流管理信息系统，以

适应和满足行政办公对自动化管理系统的新要求。该系统的关键技术是：软件组件

技术和工作流管理技术，较好的解决了传统手工工作流中出现的问题，并在以下几

个方面具有重要的意义[1]： 

1、减少公文进程的滞后时间。很多公文处理进程遵循 90/10 规则：典型的公

文进程有 90%的时间是“滞后”的，时间都被消耗在任务的闲置、排队等待、发送过

程及状况追踪上了，这些时间都被白白浪费掉了，对整个公文进程而言是无价值的，

只有 10%左右的时间被用于“进程处理”。生产力控制软件有助于降低进程处理的时

间。然而，即使进程处理时间降低了 50%，对整个进程时间的影响也只有 5%。办

公自动化瞄准的是滞后时间。如果滞后时间减少 50%，整个进程时间就能减少 45%。

这就是计算机网络办公自动化为什么是互联网络时代提高工作效率的关键。  

2、提高办公效率。通过集中处理任务减少任务时间；减少手工工作和纸张的

传递；加速信息流动并使用数据库电子表单的方式减少出错；根据业务逻辑关系自

动计算和传递数据给需要数据的人[2]；追踪并组织所有的任务及所有参与工作流进

程的个体，及时发出提醒；数据一致自动同步更新；后台联机备份归档；减少对文

书人员的依赖节省人力资源。  
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3、追踪公文流转进程。通过网络办公自动化软件，可以实现以图形化的方式

对业务进程进行追踪，而不再需要通过电话、贴标签或其它的手工方式来确定，例

如审批报告、工作计划、工作实施方案等业务流程到底进行到了哪一步，处于什么

状态等等。  

4、监测效率。如果无法对重要的工作流程进行监测，就无从谈及控制和提升。

网络办公自动化系统提供每一个流程的统计信息，包括了每一个流转节点的时间和

效率。通过这一功能，就有可能非常方便地实现流程的最优。  

5、减少纸张消耗。据统计一个中等大小的部门，每年花费在打印报表和复印

上的办公纸张消耗费用动辄数万元。而通过网络办公自动化系统的改造能向“无纸

办公”时代迈出坚实的一大步。从而使原有表单的电子化，部门又可以节约很大一

部分打印和存储的费用。 

1.3  研究的主要内容 

本文研究的内容主要有以下几个方面： 

1、新疆阿勒泰地区某乡政府办公自动化系统的业务流程研究。通过自身工作实

际，结合乡政府日程办公的需要，对新疆阿勒泰地区某乡政府办公自动化系统进行业

务流程的研究，重点研究日常公文的流转、办理等业务。 

2、新疆阿勒泰地区某乡政府办公自动化系统的需求分析研究。通过对系统建设

的需求整理、分析，提炼出乡政府办公自动化系统建设的功能需求，为系统的设计、

建设提供基础。 

3、新疆阿勒泰地区某乡政府办公自动化系统的可视化建模研究。在设计过程中

精化方案，以 Use Case 建模技术捕获和描述软件的需求，应用 UML 进行全局、局部

和细节的面向对象设计，逐步得出一套明确的描述方案的可视化模型，保障设计模型

最终能平滑地过渡到程序代码。 

4、新疆阿勒泰地区某乡政府办公自动化系统的部署应用研究。适应特定的实

施环境和部署环境，核心是规划方案的构造，在揭示实施细节的基础上得到方案的
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详细对象模型，以应用建模实践过程为主线，不涵盖具体实现细节，在建模实践过

程中有步骤、分层次地演进系统架构，将软件需求逐渐转变为软件的设计方案，保

障软件的设计方案能适应实施环境。 

1.4  论文的结构安排 

全文共分为六章，各章的主要内容安排如下： 

第一章  绪论主要介绍了系统的设计背景，以及系统需要解决的主要问题和本

系统使用的主要技术等。论述了所开发乡镇办公 OA 系统的必要性、可行性、先进

性。 

第二章  办公自动化的一些技术介绍与研究[3]。 

第三章  介绍了系统功能结构、系统设计目标以及所要解决的问题。重点介绍

了系统文件传送过程中需要解决的问题，以及根据对方 IP 地址判断用户的合法性

的具体设计与实现。概要介绍了系统其他功能模块的实现。 

第四章  系统设计，介绍了系统设计完成后需要达到目标，系统的架构设计，

系统开发过程中相关架构图，系统运行环境要求，系统部署架构和系统逻辑架构。 

第五章  系统实现，主要介绍了系统中文件传送和后台管理两个子系统的实现

以及业务流程。 

第六章  对本文进行了总结，对后续工作进行了展望。
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