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1 结引言

办公自动化(OA)是指运用信息技术完成各种办公

业务 充分有效地利用信息资源 以提高生产效率

工作效率和工作质量 促进办公活动的规范化和制

度化 达到辅助决策的一种系统

2 结系统平台与网络结构

目前最流行的OA 开发平台 主要的群件系统有

LotusDomino/Notes Group Wise和 Exchange Server等

考虑到公司内部现有的 Intranet 已非常成熟 以最大

限度利用和发掘公司的现有资源为原则 而且Lo t u s

Domino/Notes 综合了4大核心技术 强大而灵活的复

合文档数据库 丰富的应用开发环境 完备的电子邮

件系统和Internet/Notes 还具有强大的工作流管理功
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4 结车站货运系统中图形化系统的应用

在这次的车站货运系统开发中 主要在以下方面

运用了图形化显示技术

4.1结股道现车图形查询

通过点击平面图中的各股道 快速显示股道现车

的车顺 车种 车态

4.2结货区货物图形查询

通过点击平面图中的货区 货位 快速显示货

区 货位占用情况 货区内的货物的件数 各票货物

的货票信息

4.3结集装箱货区查询

通过点击平面图中集装箱货区 货位 快速显示

该货区 货位占用情况 货区内的集装箱信息 箱号

箱型和箱态

5 结结束语

银川站货场 货运微机图形化作业管理系统

正是考虑了原有TM I S 系统的功能以及存在的不足

以更高的标准和要求作为根本出发点而展开的 本

次开发的银川车站货运系统无论从系统功能的提出

业务流程的分析 新技术的运用 还是管理目标的实

现都是在总结多年车站货场计算机作业管理系统建

设的经验并结合车站货场的实际情况而设计的 系

统的建成并投产将促使车站在新技术运用 标准化

及规范化作业管理方面上升一个新的台阶

网络技术

N E TWO R K  T E C H N I Q U E
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能 便捷的复制手段 可靠的安全机制以及开放的跨

平台能力等诸多特性 真正体现了 协同工作 的思

想 解决了网络信息互联 资源共享 实现了群组内

高效快捷的信息流动 确保了网络信息的安全可靠

体现了企业先进的管理思想及手段 因此成为公司

OA 开发 运行平台的首选

石长铁路OA 系统的总体网络结构如图 1

图1  长沙铁路OA系统网络结构

3 结石长铁路OA 系统的功能及特点

系统主要划分为个人办公 公文处理 公用信

息 常用信息以及帮助等 5 个子系统

3.1结个人办公子系统

1 待办事宜 安排个人需办理的事宜 并通过

设置声音提醒 而且按时间中止日期 分类和状态等

进行查询

2 电子邮件 提供电子化高效低成本的便利办

公通信手段

3 名片管理 维护个人与他人的通信信息

4 出差管理 对出差的申请到审批提供电子化

的办公手段 并且可以查询信息

5 值班管理 为安排值班提供简单明了 快速

的通信方法和查询

6  会议安排 可通过计算机将会议时间 地点

议程等会议事项以电子邮件的形式发送给与会者

也可以通过计算机来查询会议室的状况 进行网上

申请会议室

7 日程安排 完成协调日程 记录待办活动以

及查阅本部门中其他成员的状况

8 领导活动 为领导的各种活动提供安排和查

询的便利

3.2结公文处理

3.2.1 结发文

根据公司发文的不同 流程分为 2 种 发文和简

单发文 发文主要针对例如 石长铁路有限责任公司

文件 铁路电报 等发文流程严格的正式文件进行

设计 而对于简报 周报信息等这类文件则放在简单

发文里进行处理

3.2.2 结收文

外部来文 公司上级部门来文等 由公司的收

文秘书及机要秘书进行登记 扫描后再按照平时规

定的流程通过计算机进行处理

3.2.3 结申购表

 设备的申购 根据平时设备申购的手续制定相

应的流程进行处理

3.2.4 结档案管理

它是保密性较强的文件 档案管理员是数据库管

理者 与文件流转时有关的人员都可以查询 其他人

员只能查询目录 要查看文件 则必须通过档案管理

员进行查询 档案管理设立2 个库 一是发文档案库

二是收文档案库 在这2 个库中 都有2 种查询方式

一是按原稿查询 及保留文件流转时的所有痕迹 二

是按文件正式行文的方式浏览 当然每种还可以细

分为按发文类型 文号和标题查询 由此完成档案的

维护 借阅和检索等工作

3.3结公用信息

公用信息包括单位的公告新闻 电子论坛 人事

管理 电子书库 会议纪要 人事管理是指对单位内

所有职工通过计算机进行管理 主要由人事部门进

行管理 通过控制权限进行授权及角色的配置

3.4结常用信息

常用信息包括电话号码 邮政编码及政策法规

用来查询

4 结系统特点

4.1结方便实用性
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系统充分考虑了公司的实际需要 无论是起草公

文 还是各级领导签阅意见 都与以前的办文习惯相

似 一篇公文从起草到最后打印成文真正实现了办

公过程的无纸化 并且能够实时跟踪审批文件

4.2结安全性

Domino/Notes 的安全性策略之一是加密技术 即

R S A 公共密钥加密技术 利用它可实现数据的加密

传送和电子签名 Domino/Notes 使用的公共密钥技术

是目前公认的保密性较强的非对称加密技术

除了先进的加密手段 Domino/Notes 还对不同的

对象提供存取控制列表 即通过对网络域 服务器

数据库 数据表单和视图 数据库中的个别文档以及

文档中特定区段和域的安全管理 为不同的用户或

用户组设置不同的安全级别 限制不同的访问权限

从而完成企业信息的安全管理 特别是其特有的对

数据文档中特定区段和域的访问权限的设置 可以

保证同一文档对不同用户具有不同的信息范围 这

样既保证了文档的一致性 又保证了文档中敏感数

据的安全访问

4.3结系统的维护

系统的维护由系统管理员通过Domino Administra-

t o r 进行管理 完成系统初始化 用户基本信息管理

和权限管理 对用户进行注册 授权 角色配置以及

人员注销等业务

5 结系统技术要点

5.1结公文的串行发送

把一篇公文发送给相关部门会签时 采用的是串

行发送方式 即一次只有一位部门负责人会签 然后

这个负责人只需点击会签完成 则公文自动流到下

一个会签人 该会签人同样点击会签完成 如果没有

会签人 则自动转到拟稿 / 主办人 同样在送领导会

签时也采用串行方式

5.2结公文状态较多时的处理

由于各类公文的流转过程比较灵活 不但不同的

用户身份打开公文时的公文状态可能不一样 就是

同一用户在不同的前一公文状态下 当前公文状态

也会不一样 就办公室主任而言 他收到的公文的状

态可能是核稿 会签 也可能是办公室主任审核 办

公室主任定稿等

实际上 有很多其他用户也会遇到类似的情况

如果用户日常公文的处理流量较小 还不会产生太

大问题 但若用户每天要处理几十甚至上百份公文

时 面对众多不同处理要求的公文 就很容易不知所

措或产生错发等误操作 这就要求我们让用户在界

面中获得足够的信息 以便尽快了解需做的工作

为此 我们采取了如下 2 个措施

1 将呈送操作化解为若干个子操作 以向上呈

文表单为例 我们就将操作化解为 送核稿人 送

受控人 送办公室秘书 送签发人 送值班秘

书 送主送抄送及归档人 办公室主任 则由办

公室秘书直接转呈 部门会签 及 领导会签 的

操作具有选择性 也就是有时需要 有时不需要做这

个操作 在设计时容许跨越这一步 并给予提示 供

用户进行选择 并且结合用户的身份和当前公文状

态给用户开放某些操作 而隐藏其它无关的操作

2 在文档标题的右下脚即发文的右上端显示发

文当前状态 提示用户下一步要做什么 这样减轻用

户的负担 使本系统的可操作性得到增强

5.3结保留修改痕迹

由于Lo t u s 文字编辑功能相对单一 不能保留修

改痕迹 为了跟平时行文的习惯相似 方便用户 在

正文里插入一个Wor d 文档 拟稿人点击拟稿 则出

现一个Wo r d 文档界面 进行拟稿 核稿人及办公室

秘书等在正文所作的任何修改包括删除 增加的内

容会以不同的颜色和表示方式标记 而且会显示是

谁所作的修改 拟稿人对此修改作出同意或拒绝的 2

种选择 才会与原稿变成一种颜色

6 结结束语

此系统已经在公司机关总部试推行 反应良好

成熟后即将对公司下面的各事业部进行推广 试行

全公司办公无纸化 如何试行No t e s 系统中实现对关

系型数据库的访问 即如何进行格式转换和数据转

换 把Browser/Server结构的灵活性与Client/Server结

构的严谨性结合起来 实现公司办公电子化 信息

化 是下一步工作的目标
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