[bookmark: OLE_LINK1]无纸化会议文档管理系统项目
1、 [bookmark: _Toc17423][bookmark: _Toc25273]项目概况
1． [bookmark: OLE_LINK3]本项目旨在开发一套面向高校内部使用的“无纸化会议文档管理系统”，通过数字化手段替代传统纸质会议流程，实现从会议创建、材料准备、会中展示到会后归档的全过程无纸化管理，系统支持会议与主题的层级关联、多格式文档上传、角色权限管控及校内服务器部署，确保会议内容精准匹配、资料安全可控、操作便捷高效，系统将采用严格的权限管理体系与数字水印技术，确保文档安全与版权保护。通过统一的云存储与检索中心，实现海量会议资料的快速查找与管理。平台支持多终端接入，适配会议平板、电脑及移动设备，保障会议便捷性与灵活性。该项目能显著降低办公耗材成本，提升会议组织效率与决策速度，同时推动绿色办公理念，其集成性与可扩展性设计，便于与现有OA系统对接，是构建现代化、智能化会议生态的关键基础设施。该项目建设包括但不限于以下内容：
(1) [bookmark: OLE_LINK2]实现全程无纸化：全面替代纸质会议材料，支持文档电子化上传、在线阅读、批注，显著减少纸张消耗，践行绿色办公理念。
(2) 提升会议效率：通过会前材料一键分发、会中实时同步更新、会后自动归档等功能，缩短会务准备时间，保证信息传递的即时性与准确性。
(3) 加强协同与安全：提供权限可控的文档协作环境，支持多人在线批注、评论与版本管理，并依托加密存储与访问日志，保障会议材料的安全性与可追溯性。
(4) 促进管理智能化：利用结构化归档与标签化管理，积累会议知识库，为后续查询、分析与决策提供数据支持，推动会务管理向数据驱动型转变。
(5) 基于低代码平台构建：系统主体将基于如易云低代码平台进行开发，并且实现统一身份认证登录。
(6) 提供驻场开发服务：派遣专属技术团队进驻客户现场，进行需求对接、定制开发、系统部署（需包含负责技术一名、产品经理一名）培训和全程技术支持，确保项目紧密贴合业务并顺利落地。
(7) [bookmark: OLE_LINK4][bookmark: _GoBack]维保和售后服务：项目要求需提供为期两年的软件开发维护期限。在该维护期限内，免费对该软件的运行维护提供技术支持、对运行中的故障进行检测和修复。如接到校方的求助信息，应在 0.5 小时内响应，并在 24 小时内解决问题。
2． 投标人按合同包投标，对同一合同包内所有品目号内容投标时必须完整，评标与授标以合同包为单位。投标报价不得超出招标文件规定的最高限价。投标报价应包含投标标的所涉及的所有费用，包括税金、保险、安装、调试、验收、培训、检验、保修、招标代理服务费等一切相关费用。
2、 软件功能和服务要求
	序号
	模块
	子模块
	功能
	功能简述

	1
	管理端（网页）
	会议管理
	会议列表
	列表展示会议信息，包含：会议类型、会议名称、会议地点、会议时间等关键信息。

	
	
	
	创建会议
	用户点击“新增”按钮，即可进行创建会议操作。

	
	
	
	筛选
	用户可根据会议类型、会议名称、汇报单位、汇报议题、会议时间，进行会议筛选。

	
	
	
	到会情况预览
	用户可点击“到会情况”按钮，查看到会单位、姓名、入会时间。

	
	
	
	入会口令
	创建会议时系统自动生成一条六位纯数字的入会口令，参会议人员输入入会口令后，可进入相关议题页面。

	
	
	
	查看会议
	用户可点击“查看”按钮，查看或编辑会议信息。

	
	
	
	编辑会议
	用户可编辑会议信息。

	
	
	
	删除会议
	用户可点击“删除”按钮，删除会议。

	
	
	
	上传会议材料
	用户可给每个议题上传会议材料。

	
	
	
	汇报议题配置
	用户可给每个会议配置不同且多个议题。

	
	
	批注管理
	批注列表
	列表展示会议时间、批注总数、会议名称、汇报议题、汇报材料、姓名、学院/部门

	
	
	
	批量下载
	用户可点击“批量下载”按钮，批量下载批注。

	
	
	
	删除批注
	用户可点击“删除”按钮，删除批注。

	
	
	
	筛选
	用户可根据会议类型、会议名称、汇报单位、汇报议题、会议时间、批注人，进行批注筛选。

	
	
	
	下载压缩包
	用户可点击下载单个压缩包。

	
	
	会议类型管理
	权限划分
	会议类型按照单位进行划分，每个单位管理查看各自的会议类型。

	
	
	
	新增类型
	用户可在创建会议的时或在该模块点击“创建”按钮，创建自己单位的会议类型。

	
	
	
	筛选
	用户可输入会议类型名称筛选。

	
	
	
	编辑
	用户可点击“编辑”按钮，编辑会议类型。

	
	
	
	删除
	用户可点击“删除”按钮，删除会议类型。

	
	
	会议室管理
	新增类型
	用户可在创建会议的时或在该模块点击“创建”按钮，创建会议室。

	
	
	
	筛选
	用户可输入会议室名称筛选。

	
	
	
	编辑
	用户可点击“编辑”按钮，编辑会议室。

	
	
	
	删除
	用户可点击“删除”按钮，删除会议室。

	2
	电脑客户端
	验证页
	系统管理
	身份为管理员或校领导的用户，可见此按钮，点击后进入管理页面。

	
	
	
	历史会议
	身份为管理员或校领导的用户，可见此按钮，点击后进入历史会议页面。

	
	
	
	退出登录
	用户点击“退出”按钮，可退出登录。

	
	
	
	进入会议
	用户可输入正确的六位口令码，进入相应的议题。

	
	
	历史会议
	会议列表
	列表展示历史会议信息（已结束的会议）。

	
	
	
	会议查询
	用户可根据会议名称模糊查询。

	
	
	
	会议信息展示
	用户点击相应会议后，展示会议的会议名称、会议类型、会议时间、会议地点等信息。

	
	
	
	查看详情
	用户可点击“查看会议详情”按钮，进入会议详情页面。

	
	
	会议详情
	会议议题展示
	展示会议议题列表，点击可查看相应议题（只展示有权限查看的议题）。

	
	
	
	议题查询
	用户可输入议题名称进行模糊查询。

	
	
	
	议题文件
	用户可查看对应议题的相关文件。

	
	
	
	汇报单位
	用户可查看对应议题的汇报单位。

	
	
	
	列席单位
	用户可查看对应议题的列席单位。

	
	
	文件批注
	文件转图片
	点击开始批注后，将文件转换为图片。

	
	
	
	保存批注
	用户可点击“确定”按钮，保存当前的批注图片。

	
	
	
	批注记录
	查看历史的批注记录，并可删除。

	
	
	文件详情
	文件预览
	用户点击文件后可进行文件预览，查看文件详情。

	
	
	
	文件列表
	用户可查看文件列表，支持再预览文件时切换预览文件。

	
	
	
	放大/缩小
	用户可放大缩小查看文件。

	3
	移动端（H5）
	验证页
	系统管理
	用户点击后提升用户去电脑端操作。

	
	
	
	历史会议
	身份为管理员或校领导的用户，可见此按钮，点击后进入历史会议页面。

	
	
	
	退出登录
	用户点击“退出”按钮，可退出登录。

	
	
	
	进入会议
	用户可输入正确的六位口令码，进入相应的议题。

	
	
	历史会议
	会议列表
	列表展示历史会议信息（已结束的会议）。

	
	
	
	会议查询
	用户可根据会议名称模糊查询。

	
	
	
	会议信息展示
	用户点击相应会议后，展示会议的会议名称、会议类型、会议时间、会议地点等信息。

	
	
	
	查看详情
	用户可点击“查看会议详情”按钮，进入会议详情页面。

	
	
	会议详情
	会议议题展示
	展示会议议题列表，点击可查看相应议题（只展示有权限查看的议题）。

	
	
	
	议题查询
	用户可输入议题名称进行模糊查询。

	
	
	
	议题文件
	用户可查看对应议题的相关文件。

	
	
	
	汇报单位
	用户可查看对应议题的汇报单位。

	
	
	
	列席单位
	用户可查看对应议题的列席单位。

	
	
	文件详情
	文件预览
	用户点击文件后可进行文件预览，查看文件详情。

	
	
	
	手机端预览适配
	适配手机端预览文件。

	4
	系统部署与访问
	服务器适配
	系统部署于校内服务器，适配国产操作系统

	
	
	访问限制
	仅支持校园网内访问

	
	
	数据关联说明
	一个会议类型对应多次会议，一次会议对应多个主题，一次主题对应多个汇报材料，一个汇报材料对应多条批注（批注作为图片文件保存）

	5
	原型设计和沟通
	沟通和设计项目的原型
	沟通和设计项目的原型，需要考虑设计按平台的语言和风格，通过专业软件进行原型设计，设计高保真，高交互原型，设计期间可按需求调整原型。

	
	统一身份认证
	对接统一身份认证
	对接统一身份认证，实现跳转，扫码登录

	
	系统UI
	UI设计
	UI小组设计UI各个页面、组件，设计后与客户对接，听取客户的需求能够进行调整。

	
	软件测试
	软件测试及修改
	提供软件测试以及测试调整，修复BUG，并根据使用后的可优化项进行微调。



