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摘  要 

 I

摘  要 

随着计算机网络技术和信息化技术的快速发展，办公自动化已经成为很多部

门和企业管理的手段之一，很多企业都加快了信息化系统建设，并且积极的把各

种先进的信息化技术运用到实际工作中。办公自动化系统就是一款集信息管理和

办公自动化与一体的信息系统，受到了很多企事业单位的青睐，通过办公自动化

系统可以实现企事业单位的自动化办公，提高了企业内部信息的共享化和传输网

络化。办公自动化系统在企事业单位的充分运用可以为企事业单位领导决策提供

更高质量和更高效率的信息服务。 

基于此，本文对某公司的办公自动化系统开发展开探讨，通过对某公司办公

自动化系统的需求分析，然后对办公自动化系统进行了系统开发。在办公自动化

系统设计时，主要从公文管理模块、办公管理模块、通信模块、公用信息模块、

档案管理模块和系统管理模块进行了详细分析、设计与实现。该系统的应用将使

某公司实现无纸化网上办公，规范当前的办公流程，提高办公效率，促进某公司

信息化建设。 

 

关键词：办公自动化系统；公文管理；资源共享 
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Abstract 

 III

Abstract 

With the rapid development of computer network technology and information 

technology, office automation has become one of the many departments and 

enterprise management tools, many companies have accelerated the information 

system construction, and positive information to a variety of advanced technology to 

actual work. OA office automation system which is a set of information management 

and office automation and integration of information systems, has been favored by 

many enterprises and institutions, by OA office automation system can achieve office 

automation enterprises and institutions to improve the sharing of information within 

the enterprise and transmission network. OA office automation systems can provide 

higher quality and more efficient information services for enterprises leadership 

decision-making full use of enterprises and institutions. 

Based on this, the OA office automation system development started to explore, 

through the demand for office automation company OA systems analysis, and systems 

for office automation OA system development. OA office automation system design, 

mainly from the document management module, office management module, 

communication module, public information module, file management module and 

system management module detailed analysis, design and implementation. 

Application of the system will enable the company to achieve paperless online office 

standardize current office processes and improve office efficiency, promote company 

information construction. 

 

Key Words: OA System; Document Management; Resource Sharing 
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第一章 绪论 

1.1 研究背景和意义 

1.1.1 研究的背景 

计算机、信息化技术的不断更新，新的技术不断出现，也快速的被应用到生

活、工作中，并且被快速推广。在企事业单位里面，信息化系统发挥着越来越重

要的角色，尤其是办公自动化系统（Office Automation System，简称 OA 系统），

目前被很多的企事业单位接受，并且发挥着越来越重要的作用。办公自动化系统

改变了传统的办公管理模式，把传统的办公管理逐步向信息化、科学化和标准化

模式发展。办公自动化系统是在 Internet/Intranet 技术基础上，把不同部门的工作

人员连接起来，同时还连接着多种办公设备，按照预先设计好的工作流程让网络

办公更加规范化[1]。办公自动化系统的工作流程设计时必须坚持满足企事业单位

的业务需求为主，便捷于企事业单位工作人员使用为辅。办公自动化系统与现代

的科学技术相结合，为很多的企事业单位提供了网上办公平台，满足了很多单位

信息的输入、收集、处理、存储等网上办公需求。办公自动化系统这种综合性人

机系统，对于提高企事业的业务管理的水平，降低成本，推进无纸化办公发挥着

重要的作用。 

随着办公自动化技术不断发展并成熟，加上互联网的普及，很多企事业单位

就利用办公自动化系统进行办公，办公自动化系统是集信息管理和办公自动化与

一体的信息系统，可以帮企事业单位实现自动化办公、数据资源信息共享、信息

网络化传输以及管理更加科学，办公自动化系统可以充分的利用当前系统网络化

的优势，积极的为企事业单位的领导提供高质量高效率的信息服务，帮助他们做

好决策。办公自动化系统帮助企事业单位实现了无纸化办公，通过现代化的办公

自动化技术为各类企事业单位以及各级管理部门提供无纸化办公服务。办公自动

化系统积极的利用现代化的互联网技术实现了文件网上传输和网上处理，也实现

了管理实务的信息化处理[2]。办公自动化系统将企事业单位的工作转换成了电子

信息形式的数据流工作，方便了企事业单位内部员工的合作和交流，真正实现了

企事业单位的无纸化办公。为此，越来越多的企事业单位加快了办公自动化系统
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系统的运用，也希望可以通过办公自动化系统建设加快企事业单位的信息化建设

步伐，将单位的办公方式更加规范化和制度化。办公自动化系统的灵活运用可以

帮助更多企事业单位的办公流程变成基于工作流的方式，通过计算机技术处理来

实现。办公自动化系统的运用也能使得企事业单位内部员工可以更加快捷有效进

行数据交流和资源共享，提高企事业单位员工的协同能力，让工作变得更加简洁

有效，提高企事业单位的工作效率。办公自动化系统在企事业单位的运用，使得

企事业单位信息的采集和信息处理工作更加迅速、更加全面，也为企事业单位进

行科学有效管理提供了依据。在目前办公自动化系统中，常见的就是基于 ASP

的无纸化办公系统，当前 ASP 技术成熟，安全性也较强，通过 ASP 技术设计的

办公自动化系统可以帮助企事业单位员工高效快捷进行资源共享和信息交流，提

高了企事业单位员工的办公效率[3]。 

某公司在经营过程中，长期以来，很多的资源和数据一直个人或者部门存放，

这样与其他人共享较差，无法为整个企业提供更多的共享资源。建立办公自动化

系统，就是要借助于现代的信息技术，为企业建立更加完善是资源数据库，实现

数据的共享，并且利用办公自动化系统，加快企业内部的实时快速的交流。通过

办公自动化系统可以建立一个协同的、高效的办公环境，在企事业单位内部建立

一个业务流程规范和工作流程紧密结合的信息化应用系统，实现企业内部的更高

效的知识管理，在当今市场经济环境下，通过办公自动化系统可以有效地提高企

事业单位内部工作人员的响应能力和员工的创新能力，提高企事业单位的竞争优

势和企事业单位的可持续发展。 

某公司内部建立一个办公自动化系统，这不仅是一个概念，管理意识改变，

也是某公司需要认真面临的一场工作方式革命。办公自动化系统是帮助某公司实

现办公现代化办公和信息资源网络化共享的重要战略需要，也是某公司适应当前

计算机信息革命的要求，提高公司竞争力的必然要求。 

为此，某公司建立一个符合企业特色的办公自动化系统是势在必行的，本文

将结合某公司信息化建设的现状进行分析，希望可以设计一款基于 ASP 技术的

适合某公司的办公自动化系统，希望可以提高了某公司的工作效率和管理效率。 
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1.1.2 研究的意义 

信息化建设是当今世界科技、经济和社会发展的必然趋势，信息化技术也已

经遍及到社会中的各个领域，成为未来社会发展的战略制高点。目前，某企业也

在发展过程中不断的加快信息化建设步伐，不仅公司里购买了电脑设备，铺设了

网络，也建立了企业自己的门户网站，不过这只是进行了基础性的建设，要想真

正的实现信息化发展，还有不断的学习和应用更多的信息化系统，不断的提高企

业的信息化程度，其中办公自动化系统就是信息化建设的一个非常重要的环节，

伴随着当前企业对于信息化需求的不断增长，办公自动化系统也越来越成为企业

日常工作的必不可少的重要工具。办公自动化系统的使用，可以让某公司内部员

工办公过程中更好的实现信息资源共享，提高信息的实时交流，实现高效率的办

公流程和操作，并且办公自动化系统越来越影响着企业员工的办公程序和操作规

范管理程度，办公自动化系统不但可以提高企业的管理水平和办公效率，还能减

少资源的消耗，成为某公司提高竞争力的必不可少工具。作为一种新型的办公模

式，网上自动化办公模式改变了传统单位的管理模式，推动了企事业单位的信息

化发展[4]。同时，作为一种办公工具，办公自动化系统不但节省了企事业单位的

空间，也能节约企事业单位的办公时间，节约成本，帮助企事业单位提高工作效

益，加快企事业单位的发展步伐。为此，本文的研究有着重要的作用和价值。 

本文对于办公自动化系统的研究和设计，一方面可以充实我国当前在办公自

动化建设方面的文献资料；另一方面本文对于办公自动化系统的研究，最终目标

是开发设计一个可以在某公司应用的办公自动化系统，可以帮助某公司实现资讯

快速传递，数据更加快速传输，真正实现自动化办公系统。目前，很多的企事业

单位都认知到办公自动化系统建立的重要性，并且积极的抢占优势地位，希望可

以有利于保障企事业单位的信息化发展水平，让企事业进行良性循环发展。为此，

办公自动化系统的研究和建设有着非常重要的意义，在未来办公自动化系统也有

着很好的发展远景。 
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1.2 国内外研究现状  

1.2.1 国外研究现状 

Gartner Group Inc 公司在 1999 年第一次设计出了办公自动化系统，随后办

公自动化系统快速的发展起来[5]。办公自动化系统从以工作流为核心，在发展过

程中，逐渐发展成以工作角色为核心，并且办公自动化系统在运用过程中不断的

和其他的系统紧密结合起来。并且随着办公自动化系统的不断升级，系统的开发

结构也在进行不断的进行调整，出来了较为先进的积木结构，权限由员工所处的

角色自由配置，工作流和工作面板也可以由员工进行自由定义。 

从应用平台上来看，国外的办公自动化系统在发展过程中正在向系统移动

化、系统便捷化的方向发展，并且办公自动化系统也不断的与邮件系统和短信系

统等结合起来，这样就可以更好的提高企事业单位信息综合传递的时效性。在移

动系统的发展过程中，有的设计者十分重视移动办公 APP 的运用，通过 APP 在

办公自动化系统智能移动终端的应用，这样就可以进一步改善了办公自动化系统

移动功能的效率[6]。 

在办公自动化系统的架构融合设计上，国外设计者也在不断的努力，打破各

个业务系统之间的局限，对办公自动化系统架构进行不断的融合、升级，根据不

同性质的工作需要，进行了办公自动化系统的统一的功能设计。在发展过程中，

国外的办公自动化系统设计理念也在不断进化，协同开发优势非常明显，这样就

减少了办公自动化系统设计时的大量重复性的建设，提高了设计的效率[7]。 

1.2.2 国内研究现状 

在我国各类企事业单位办公自动化系统目前已经得到了广泛应用，通过办公

自动化系统的运用解决了文档流转、消息传递慢的问题，提高了企事业的工作效

率，并且改善了企事业单位的信息化的办公条件，不过由于不同行业工作性质存

在着较大的差异，伴随着计算机和信息新技术的不断出现，对于办公自动化系统

的研发也加快了速度[8]。 

李松[9]在研究过程中，结合现有的办公自动化技术，提出了基于移动终端的

办公自动化平台，这个平台实现了移动自动化办公功能，不过这个办公自动化系
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统在运行过程中由于面临着很多因素的影响，如系统扩展性问题、移动办公的管

理思想应用问题、系统的可读性问题、稳定性问题，以及数据安全因素等等[9]。

为此，他在办公自动化系统设计过程中通过使用 IOS 编程技术，结合敏捷开发思

想和对数据库技术的灵活运用，对办公自动化系统的工作流程进行了优化，这样

可以更好的实现办公自动化系统的运行方式和工作流程。 

张涵竣[10]在对办公自动化系统研究时将积极结合工作流思想进行 OA 系统

开发，这样解决了某个具体业务环境下针对多个参与者共同使用导致的工作流混

乱的情况，让办公自动化系统在运行时遵循预定规则进行文档、信息和任务传递

[10]。 

杜广欣[11]在研究过程中分析了办公自动化系统中工作流构成要素，然后分析

了工作流的之间的相互关系，提出了一款基于工作流的办公自动化系统 [11]。这

个办公自动化系统可以为用户提供易用的、快捷的、灵活的办公工作方式，也能

让企事业单位各个部门领导更好的对下属员工进行管理工作考勤、工作公文传

递、业务开展等等。具体的功能包括：用户管理、员工签到管理、办公工作流管

理、员工加班管理、公文报表管理、员工病事假管理、审批管理等等。这个办公

自动化系统以角色进行组织用户，结合工作流技术，把用户化分为系统管理员、

单位领导、部门领导、业务管理员、普通员工、秘书等等不同的角色，并且对不

同的角色赋予不同的权限。 

国内也有着很多的办公自动化系统主流厂商，如上海鹏大计算机技术公司、

江苏金智教育公司、正方科技有限公司、江苏金智教育公司等等，它们开发生产

了各类办公自动化管理系统，这些系统对于办公自动化系统的发展起了积极的推

动作用。 

1.3 研究的内容与结构 

本文研究过程中首先分析了企事业单位建立办公自动化系统的重要性，指出

了本文研究需要解决那些关键问题，然后分析详细的分析了办公自动化系统需要

实现的功能要求、非功能性要求等，结合对办公自动化系统的可行性分析，并提

出了办公自动化系统各功能模块的功能。在需求分析的基础上，给出了某公司办

公自动化系统总体架构，包括功能架构和技术架构。 
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