[image: image2.jpg]


                                                                                                          24小时在线办公平台-云端办公
[image: image1.jpg]


                                                                                                         24小时在线办公平台-云端办公

24om云办公平台

SAAS服务，办公在云端！ 

24om云办公平台（www.24om.com）是Transense全程软件为企事业单位提供的办公软件SAAS服务平台。24om取意自“24小时在线办公”，它可以让企事业单位的所有员工不分地域地在同一个平台下协同工作。24om云办公平台的系列办公软件是基于全程一体化办公软件、采用云计算技术搭建。全面支持移动办公、手机办公。

在24om云办公平台上，用户需要先创建自己的云端办公平台《OM云平台》在根据自身办公管理需要，选配系列云办公软件，这包括：《OA行政办公软件》《HR人力资源管理软件》《CRM客户管理软件》《DRP进销存分销管理软件》《FAS财务会计软件》《PES人才招聘储备软件》《PM任务项目管理软件》以及办公应用配套产品（系统空间、云主机、企业邮局、考勤机设备等），搭建起符合现代企业办公管理需要及未来发展的一体化办公平台。用最低的投入获得最大的效益。
截止2014年01月，已有21000+家企业每天使用OM云平台进行日常办公。

欢迎进入云办公时代，您将在享受高效办公的同时，让绿色办公成为现实，让地球更绿！
全程软件独创之举，专为云端在线办公而建，让您真正享受云办公，快乐工作！
行政人资一体化云套餐（OA+HR）
事业单位行政人资云套餐，主要是为政府事业单位提供的基于内部行政、人事、劳资管理的一体化软件，是为事业单位搭建管理和谐，顺畅的内部事务性工作管理平台。该版本主要提供内部协同办公，档案资产、图书车辆、预算控制、费用报销、人事档案合同、请假休假，绩效考核，内部培训、薪资社保，轮岗交流，领导查询等应用功能。

系统主要实现目标如下：

· 建设内部统一的信息化办公平台。

OA办公软件是为日常办公管理、公文管理、收发文登记，工作请示、汇报、档案、知识体系，预算控制等管理提供高效、畅通的信息渠道。同时也为单位搭建一个内部的办公信息系统，提高办公自动化应用程度和综合管理水平。

a) 实现办公自动化、公文交换信息化、管理决策流程化、公共服务电子化。

b) 建成内部网的信息网络系统；统一标准建立电子信息资源库，实现信息的充分共享和广泛使用；
c) 实现工作处理流程化，实现可维护、可管理的工作流程引擎；
d) 功能模块设立：个人办公、工作流，公文管理，公共信息、档案管理、行政管理、文件审批费用预算、报销审批管理。
· 建成人事劳资信息综合平台

HR人力资源系统事业单位版的是透视组织提升人力资源管理的系统化工具。也是内部人事业务工作的管理平台。是人力资源管理最佳的解决方案，涵盖了人员在单位的任职工作全过程的管理，从人事管理（包括人事合同、人事调动、奖惩记录、培训、考核、家庭关系、教育经历、工作经历、专业资格、外语学习）、薪资管理、社会保险、绩效考核及人才发展，在线测评考试等各个方面，并提供各种查询统计功能与报表输出功能，能动态直观地反映单位人力资源的状况，为领导者及人力资源管理者提供高效的决策支持。实现政府事业单位人力资源管理的信息化。
功能模块配置：

	编号
	一级菜单
	应用模块

	1001
	个人
	日程事务，日程事务安排，日程事务回复，重复周期事务提醒，查询下属日程，日程类别，日程重要程度，便签本，个人通讯录，即时消息（在线人员，群发消息，收件箱，发件箱），个人文件夹，文件夹设置，文件管理，
电子邮件，邮件收发，草稿箱，已删除邮件，垃圾邮件，邮件管理，外部邮件设置，邮件类型，邮件模版，群发邮件，
人事自助（考核成绩查询，培训信息，薪资信息，在线考评，我的考勤，岗位职责）
我的账务（我的预算，借款管理，报销管理，还款管理，使用资产）
个性设置（菜单设置，界面设置，印章设置，登录日志，系统提醒，网址收藏）

	1002
	公共
	公告通知，发布公告，公告已读，公告回复，公告类型设置，公告通知模版，企业通讯录，外出登记，外出审核，在线考勤&统计，文档知识库，文档管理，新建文档，文档评论，文档显示模式（树形模式，图标模式），文档搜索，文档类别（标准文件，规章制度，产品服务）、文档管理权限，子目录权限继承，自定义权限，
会议管理，会议一览（当天会议，本周会议），新增会议，会议管理，会议设置，网络资讯（网站导航，资讯采集，万年历），
内部论坛（昵称登录，系统帐号登录），论坛管理（新建论坛，帖子管理，论坛设置，管理员设置），手机短信*，短信收发，短信群发，常用短信，短信分组，短信后缀，短信帐号；

	1003
	协同
	内部邮件，内|新建邮件，内|邮件管理，内|发件箱，内|收件箱，内|草稿箱，内|归档文件夹，快速回复，回复提醒，转外部邮件，内|邮件标识，内|邮件模版，内|邮件容量一览，内|邮件设置；
工作流，新建流程，待办流程，已发流程，已办流程，草稿箱，文件夹设置，文件归类，已发流程催办，催办提醒，常用处理意见，流程管理，流程监控，流程设计，流程模版，流程权限，流程重定位，流程催办，短信消息提醒，表单管理，表单流程查询，表单设置，流程数据设置（流程类别，公文类型，密级，紧急程度，处理意见），电子印章管理，印章权限密码设置；
标准格式表单（常用公文类，直送公文，工作日记、工作计划（周、月、季、年）、工作总结（周、月、季、年）、请示申请、名片印领申请、汇报报告、工作指示、通告通知、会议纪要，奖惩公告、行政办公类，人事通报、人事任免通知、违纪处理单，请假单、出差申请、报销申请、借支申请、请款申请、设备采购申请、合同评审、外来文件处理单，提案改善表，公文文件审批，设备维修申请、用印盖章申请、加班申请、培训申请表，资产转移（设备移交）、加班补休申请，加班费申请，出差报销申请，用车申请单、派车单、车辆维修申请），

	1004
	任务
	新建任务，任务一览，近期待完成任务，超期未完成任务，任务排序，显示列设置

任务管理，任务评分，任务草稿，任务统计，任务执行统计，进度统计，评分统计

任务设置，任务自定义字段，任务评分，任务模版；

	1010
	行政
	车辆管理，车辆登记，驾驶员登记，事故管理，车辆费用管理，费用统计，费用导出，车辆费用类型设置，用车申请，用车审批，用车公里数登记，车辆使用一览；

图书管理，图书登记，图书统计，借阅登记，借还管理，借阅查询，图书类型、类别设置

办公用品，入库管理，出库管理，出入库审批，库存管理，进出库明细，库存报表导出，办公用品申购计划（个人申购，部门申购汇总）申购计划明细，办公用品申领（按申购计划领用，按用品库存申领），办公用品申购计划，申领计划审批流程；

	1011
	费用预算
	预算管理，预算编制（个人，部门，项目），月度预算设置，费用科目编制，预算一览，预算分析，趋势分析，预算构成分析，费用报销，报销登记，报销所属科目项目，报销审批流程，借还款管理，借款管理，借款审批，还款管理，还款审批，借还款流程设置，借还款统计，基础设置，费用类型，支付方式，审核人，关联项目；

	1012
	资产管理
	新增资产，资产基本信息，详细信息，折旧方式，维修维护，资产使用，资产折旧，

资产管理，资产标签，资产查询（资产使用一览，借出查询，维修查询，调拨查询，资产清理查询，资产折旧查询，折旧统计），

资产领用，资产调拨，领用调拨流程设置，资产借还，借还审批流程，维修维护登记，资产报废清理登记，

资产设置（资产类别，编号，资产供应商，存放地点，资产来源，清理方式，资产状态，资产标签设置），资产权限设置；

	1013
	档案管理
	档案数据设置（责任人，档案文号，保存期限，密级，紧急程度），

档案设置（全宗设置，档案库房，档案柜，档案架），案卷类别，自定义类别，类别排序，

案卷管理，案卷登记，归档文件管理，案卷文件导出，案卷查询，案卷显示设置，

档案借阅（原价，复印件），借阅审批，归还登记，归还到期查询，借阅信息导出；

	1014
	人事档案
	机构管理，部门管理，职位管理，职位编制，职位体系，职位交流轮岗，职位说明书

人事档案，人员信息，在职员工，离退员工，员工信息导入，导出，组织机构、职位体系图，

档案管理（基本信息、教育背景、外语水平、资格资历、工作经验、社会关系、健康信息、奖惩信息、任职信息、调动信息、面谈管理、梯队人才、综合查询、薪酬定级、培训经历、考核成绩、工伤管理、社保公积金、人事合同、自定义）档案查询，显示设置，档案报表，报表导出；人事桌面，查询导航（档案查询、文档管理、培训机构、培训项目、人事合同、档案报表、考核评分查询），人事提醒（生日、合同、在线考评）；

人事基础数据设置，人事档案自定义字段设置，职位体系设置，人事管理权限设置，人事分析值设置，人事档案显示设置；

	1015
	员工合同
	人事合同，合同登记，合同附件，合同管理，合同续约，合同到期提醒，未签合同人员查询，人事合同导入导出；

	1016
	员工培训
	培训计划，培训资源（课程，讲师，培训机构，案例，培训教材库），采课管理，采课评价，

培训项目管理，培训课程，培训学员，培训通知，培训成绩，培训证书，违规记录，培训项目评估，培训项目统计，效果评估统计，课酬统计，培训学员统计，处罚统计，培训设置；

	1017
	薪资社保
	薪资项目，薪资套帐，套帐薪资设定（计算项，描述项，系统提取项），套帐管理授权，套帐复制，套帐人员设置，人员薪资设定，薪资发放，创建薪资，代扣社保，待发薪资，薪资送审，薪资审批，薪资生成，薪资撤销，已发薪资；

薪资报表，薪资汇总统计，薪资项目统计，职位统计，部门统计，统计图示，统计导出，个人所得税设置；

社保项目设置，社保套帐，套帐设置，套帐管理授权，新增投保，社保公积金设定，社保投保管理，员工社保信息导入，社保基数导入，社保查询，社保报表，社保导出，社保生成日志；

	1018
	绩效考核
	考核设置，考核模版设置，考核周期，考核对象，考核项目，标准分，评分范围，评分设置，（自评，考核小组评，360度互评，负责人评，总经理评），评分人员，评分比重，可评分项目，考核类型，评分类型，假期类型；考核评分，考核管理，考核启动，在线评分，考核汇总，评分查询，考核成绩，考核表导出，考核排名，考核汇总，360度考核分析；

	1019
	考勤排班
	排班管理，员工作息时间分类设置，员工考勤时段设置，班次设置（标准工作日，周期轮换班次），

考勤排班，员工班次，生成排班计划（月，季，年，时间段），排班查询，

考勤管理，请假申请（事假，病假，年假，产假，婚假，丧假，调休，其他），调班申请，加班申请，请假审批流程，手工签到，调休记录，考勤打卡记录，考勤记录导入，导出，考勤汇总，

考勤日报表，日打卡记录，考勤月报表（迟到次数，迟到分钟，早退次数，早退分钟，旷工次数，旷工工时，请假次数，请假工时，调休次数，调休工时，加班次数，加班工时，应上班工时，实上班工时），

年假查询，年假更新，年假设置，假期设置，考勤机编号设置，请假类别设置，请假审批工作流设置；

	1020
	经理查询
	授权查询（人员信息，考勤信息，考核成绩，培训信息，合同信息，薪资报表）

	1021
	轮岗交流
	轮岗周期设置，轮岗管理，批量轮岗，轮岗审计，职位交流周期设置，交流管理，交流审计

	1022
	人事分析
	职位岗位，编制分析，部门待招分析，岗位待招分析，职位说明书导出，人力结构分析（性别，年龄，学历，学位，职称，婚姻情况，政治面貌，健康状况，员工类型，在职工龄），人员流动情况分析，离职、新进、在职人员分析，离职工龄、方式、职位，原因分析，自定义员工花名册；

	1023
	决策分析
	职位分析，人力结构，人事分析，人力成本

	1026
	设置
	组织机构，机构部门设置，职位设置，部门管理职位设置，人员信息，Ukey设置，密码初始化，离职锁定，分派职位，角色授权，

软件管理，应用一览，顶部菜单设置，菜单模块设置，菜单排序，角色权限，新增权限，功能操作权限设置，权限角色成员，系统桌面控件设置，系统设置，系统参数，默认皮肤，默认语言*，首次登录欢迎页，

IP访问规则设置，例外访问IP设置，更换系统logo，提醒信息，数据备份，控件管理，日志管理，登录日志，未登录日志，操作日志，系统初始化向导，系统在线帮助；

	配套工具软件及服务（可选，需二次开发）

	8005
	OFFICE控件
	WORD，EXCEL文档控件，支持文件在线操作，修改痕迹保留，电子签名等功能

	
	SAAS云套餐：

服务说明
	1、 提供双线高速VIP云主机系统存储空间；

2、 提供数据库备份、恢复功能。提供24 X 7的数据备份。

3、 提供服务期间系统维护、软件更新、安全维护工作。

4、 提供域名解析服务（用自己的域名直接登录办公平台）。

5、 提供电话、网络远程技术支持及咨询服务；
6、 提供实施指导，远程培训、软件应用讲解服务。


说明：1、24om云办公平台软件应用功能表是从客户角度以重点功能应用为主进行说明，具体客户化软件功能模块与应用命名略有不同；

      2、带*号的功能模块需要配套软硬件支持或需要付费的扩展功能；

24om云办公平台    

2014年01月
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