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中小企业办公自动化系统

的

设计与实现

吴小锋 ， 张新长 ， 张润朋

（中山大学城市与资源规划系，广州 !"#$%!）

摘 要：本文从中小企业的实际情况出发，在用户需求分析的基础上，提出系统的基本目标，并阐述系统的结构

设计和功能设计，并给出了一个结合 &’(’) 和 *+, 技术的中小企业办公自动化系统实例，对中小企业建

设办公自动化信息系统具有重要的指导作用。

关键词：中小企业；办公自动化；*+,

- 问题的提出

随着计算机及网络技术的飞速发展，12345243 6
12357243 应用在全球范围内日益普及，当今社会正

快速向信息化社会前进，信息系统的作用也越来越

大。鉴于信息系统的巨大作用，各级政府、大公司

和大企业凭着雄厚的资金和人才优势，加快了信息

化的步伐，建立了高质量、高效率的办公自动化信

息系统，从而提高了效率，增强了竞争力。与此同

时，越来越多的中小企业为了适应信息革命的要

求，提高自身的竞争力，打算或正在建立符合企业

特色的办公自动化信息系统。但是，这些中小企业

由于自身信息化基础比较薄弱，计算机软、硬件配

置较差，而且员工的素质也参差不齐，同时，其经济

实力并不雄厚，不可能像政府或大公司、大企业那

样进行大量投资建设信息系统。那么，中小企业应

如何建设办公自动化信息系统呢？本文以采用结

合 ’ 6 8 和 94: 的方式开发的中小企业办公自动

化系统为例，讨论办公自动化系统的设计与实现。

+ 用户需求分析

办公自动化系统的建立，需要进行用户需求调

查与分析，以确定系统目标，这是系统建设的重要

环节。

中小企业需求规模相对较小，但在功能上对系

统的需求却是全面的。大体可分为：一方面是通过

收发电子邮件为主的方式，与其他员工交流各种信

息，基于工作流的方式实现诸如请假申请、物品申

领审批过程；员工管理个人日程安排，各种图书资

料的查阅等日常办公功能。另一方面则是面向公司

办公业务方面的业务管理功能，即完全采用计算机

技术处理办公业务，使企业内部人员能够方便快捷

地共享信息、交流信息，高效地协同工作，既兼顾个

人办公效率的提高，又可以实现群体协同工作。

在软、硬件方面对系统的需求。由于中小企业

信息化水平比较低，软硬件配置较差，而且资金实

力并不雄厚。所以其对硬件的配置要求是尽可能

的低，对软件配置的要求则最好是基于日常办公软

件如 ";;1’$ 系列上的应用系统，这样既不用花大

量资金添置软件，员工又较容易学会使用应用系统。

在开发方式上对系统的需求。由于中小企业

的经济实力有限，应着重考虑投入 6 产出比问题。

一般商业软件是无法满足上面的要求，而从基础语
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言开始开发则成本高、周期长，更不现实；因此利用

现有软件进行改进，即二次开发，通过对几个商业

化软件功能进行修改、增删和开发，来实现中小企

业建立具有自身个性的办公自动化系统。通过系

统集成的方法来将各个功能集成为一个整体发挥

作用，通过两次开发的方式来降低成本，节约开支，

提高效率。

1 系统设计

1/. 系统基本目标

（.）实现办公规范化和制度化

绝大多数中小企业由于办公自动化起步较慢，

大多数还停留在使用没有联网的计算机和 "2#33456
系列应用软件，来提高个人办公效率，没有从根本

上改变过去复杂、低效的手工办公方式，办公方式

远没有实现规范化和制度化。因此，中小企业建立

办公自动化系统就是要使办公方式规范化和制度

化。即企业办公基于工作流，完全采用计算机技术

处理办公业务，使企业内部人员能够方便快捷地共

享、交流信息，高效地协同工作，既兼顾个人办公效

率的提高，又可以实现群体协同工作，同时又能实

现迅速、全方位的信息采集、信息处理，为企业的管

理和决策提供科学的依据，从而提高效率，增强企

业的竞争力，使企业能够在激烈的市场竞争中取

胜、不断发展壮大。

（,）管理多种数据类型

中小企业规模较小，但其办公自动化信息系统

所包括的范围应该是整个日常办公和部分企业业

务。因此，其数据量相对大企业、大公司虽然比较

少，但是其数据类型并不会比大企业、大公司少，不

仅包括日常办公所产生的各种数据，还要包括业务

办公所产生的各种数据，有些中小企业业务数据涉

及大量的图形数据。这些数据既有规范的、结构化

数据，又有不规范的、非结构化数据，中小企业办公

自动化信息系统就是要科学地管理这些各种类型

的数据，实现各种数据的“无缝”联接，保障数据的

一致性和安全性。

（1）系统设计的先进性

办公自动化系统在开发出来时，在技术上应具

有一定的先进性，代表当时办公自动化信息系统的

先进水平，这样才能使系统在建成后的一段时间

内，不会因技术的落后而需要大规模的调整，并且

能够跟随着逐步的升级而保持整个系统的先进性。

同时要求系统对计算机硬件要求不能太高，运行速

度要快。因为中小企业从经济实力上无法大量投

资去购置高档硬件、软件，在短时间内对系统进行

全面升级。另外，大多数中小企业经营规模经常变

化、人员经常流动，系统应能够适应企业的不断变

化，具有可扩展性、易升级性和开放性。

1/, 系统结构设计

在办公自动化系统开发中，基于 768 技术的

开发方式正以其特有的跨平台、统一美观的界面、

简单的操作、开发的系统容易升级、系统开发时间

较短、成本较低等特点，越来越受到欢迎，但是这种

系统具有传输速度较慢，不利于大数据量的传输的

缺点，而这正是基于 ( 9 2 结构的开发方式的优点

所在。

下面以某一地产策划公司自动化系统为例。

本系统主要有两个方面的内容：一是日常事务管

理；二是业务事务管理，针对公司核心业务是地产

策划，以项目为单位进行运作。而在业务事务中要

涉及大量图形数据（如地形图和规划图等）。因此

本系统开发采用一种结合 ( 9 2 和 768 的方式。利

用 768 完 成 日 常 办 公 和 某 些 需 要 远 程 通 讯 的 业

务，而 ( 9 2 结构可以在局域网内实现特别功能和

大的业务数据!如图形数据:传输。

服 务 器 以 74;<=>? ’+ 为 操 作 系 统 ，#@A5B6 、

2CD 26@E6@ 或 "2 F556?? 为数据库，%G5HA;I6 作为

邮件存储提供者、通信录提供者和传输提供者，JJ2
实现 768 发布。

客户端以 74;<=>?KL 9 KM 为平台，用 #NOB==P
进行邮件接受、发送以及它的浏览窗口进行网页浏

览 ，"2 )@=Q65O 进 行 项 目 规 划 ，7=@< 进 行 文 档 编

辑，FNO= (F$ 进行地图编辑浏览。

首先，确定以 %G5HA;I6 为基础建立 ( 9 2 结构

网络，并辅以 JJ2。客户机上采用 #NOB==P 为基础平

台软件，由于它本身既是 %G5HA;I6 客户程序又具

有网页浏览窗口，实现了二者的无缝联接；然后在

#NOB==P 基础上对其他程序进行控制，并构造各程

序数据的流通桥梁；最后各部分数据尽量存储在数

据库中，用数据库对各种类型数据实现进一步集

成。如图 . 所示。
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图 - 系统集成结构图

!通过 1234，利用 "5$、3(6 等技术对客户

端多个应用程序进行集成，形成自己的系统；

""789::; 通过浏 览 窗 口 访 问 <=> ?=@A=@，并

通过它访问数据库；

#"789::; 通 过 $BCDEFG= ?=@A=@ 进 行 邮 件 发

送和接收；

$<:@H 访问数据库中的文档；

%!? (@:I=C8 通过数据库实现资源数据共享；

&378: ’3# 访问共享图形数据。

J.J 系统功能设计

中小企业虽然员工较少、规模较小，其办公自

动化系统的功能也有其自身的特色，不仅包括企业

日常办公的常用功能，还包括日常办公中的许多小

功能；同时还包括部分业务办公功能。

本实例在充分进行用户需求分析的基础上，把

系统划分为八个子系统：日常管理分行政管理，人

事管理，工作管理，文档图书管理，公告板和电子邮

件，业务事务则为项目管理，另外还包括系统维护。

如图 + 所示。

图 +

!行政管理功能。公司行政方面的各种功能，

包括考勤管理、会议管理、用餐管理、传真管理、复

印管理、用车管理等。

!人事管理功能。公司人事方面的各种功能，

包括员工调动管理、晋升管理、培训管理、客户信息

管理等。

!文档管理功能。包括各种档案管理、各种业

务信息管理和图书管理等。

!工作管理功能。 包括员工个人日志、个人

工作报表和员工考核等 。

!电子邮箱功能。包括收发企业内部电子邮

件等。

!公告板功能。 企业内部的论坛和通知等。

!项目管理功能。与公司业务相关的功能，包

括项目小组成员选择，项目情况查询和项目成果监

控等。

!系统维护功能。包括用户基本信息维护、权

限管理和重要数据的安全性的维护。

由于本系统是采用 <=> 和 ’ K ? 相结合方式

开发的，因此在功能模块的使用上相对较灵活，可

以针对员工的不同职位及员工所从事的不同业务

提供不同的功能。例如：用餐管理功能只提供给行

政经理；客户信息管理功能只提供给人事经理和总

经理；而项目管理功能则提供给经常参与项目运作

的项目小组成员，而行政经理和人事经理则不提供

此功能。采用这种方式提供功能，既方便员工使用

本应用系统又有利于系统的安全性，保证员工不能

越权操作。正好适应了中小企业员工流动性大、员

工的职位变化快的特点。

本系统在有 J, 多名员工的某地产策划公司运

行良好，使公司的运作完全规范化和制度化。简洁

明了的登录界面增强了系统的安全性；行政管理子

系统中的用餐管理、考勤管理和用车管理等功能大

大提高了工作效率；工作管理子系统的个人日志、

工作报表和员工考核功能，既有利于员工提高工作

效率，又有利于领导对员工进行全面而准确的考

核；项目管理子系统则对企业核心业务是以项目为

单位的地产策划进行了规范化管理；而内部电子邮

件功能和公告板功能增进了员工之间的交流与合

作，活跃了企业的文化氛围。

数据库

客户端系统
<:@H

"789::; !? (@:I=C8

<=> ?=@A=@ $BCDEFG=

378: ’3#

服务端系统

中小企业办公自动化信息系统
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1* 23456789: ， ;<=’> 2396?@49: ， ;<=’> &A96B89:

（(3CD E &8F5AG?8F )H49939: $8BC/ 57 ;@59:F@49 *93I8GF3CDJ >A49:K@5A L.-,ML (@394）

=NFCG4?C：O4F8P 59 C@8 BG4?C3?4H F3CA4C359 57 Q8P3AQ R FQ4HH6F3K8P 89C8GBG3F8F 49P C@8 494HDF3F 57 C@83G P8Q49PJ C@3F 4GC3?H8
BACF 75GS4GP C@8 N4F3? 43Q 57 C@8 FDFC8Q 49P ?H4G3738F 3CF FCGA?CAG8 49P 7A9?C359F/ TAGC@8GQ5G8J 3C BG5I3P8F 4
G8H8I49C ?4F8 S3C@ ( R U 49P 18N C8?@95H5:38F/ VC S3HH N8 57 :G84C @8HB 75G Q8P3AQ R FQ4HH6F3K8P 89C8GBG3F8F C5 NA3HP
C@83G #= 3975GQ4C359 FDFC8Q/

W8D S5GPF："8P3AQ6FQ4HH；U3K8 89C8GBG3F8 5773?8 4AC5Q4C359；18N

结 语

本文通过一个采用 18N 技术和 ( R U 结合方

式开发的中小企业办公自动化系统实例，分析了中

小企业办公自动化系统的设计与实现。采用这种

方式，既发挥了 18N 技术的优势，使信息流转、信

息发布、查询和维护更加方便，系统的功能扩展和

规模扩展更加便利，系统开发速度更快、开发成本

更低，又发挥了 ( R U 结构有利于大数据量（如图形

数据）的传输的优点。这种开发方式更加贴近中小

企业的实际需求，也符合中小企业的实际情况。既

满足中小企业对日常办公的需要，又满足其对业务

办公的部分需求。另外，采用这种开发方式充分考

虑了投入 R 产出比，节约了成本，还具有良好的扩

充升级功能，能够适应企业未来发展的需要。比

如，为了适应方兴未艾的电子商务发展的需要，中

小企业办公自动化信息系统应能够扩充通过 V9C8GX
98C 网络对外发布企业信息的功能，如企业介绍、生

产经营业绩、业务范围等信息，从而起到宣传介绍

作用，为企业的进一步发展开辟出更广阔的天地，

从而为中小企业带来良好的社会效益和经济效益。
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