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基于 Lotus DominO／Notes的校园办公自动化系统的研究
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摘要：根据办公环境的工作特点提出了采用 LotusDomino／Notes技术建立校园办公自动化系统的方案．介绍了校园公自动化系
统的开发、系统功能设计、主要技术实现方法．
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0　引　言

近年来�伴随着国民经济信息化的加速�许多
大机构对信息系统的需求日益迫切�一大批学校、
政府部门、大型企业纷纷建起自己的办公网络�以
图实现迅速、高效、准确的办公环境�然而有些单位
由于对软件应用与开发的考虑较少�致使多数电脑
设备只停留在文字录入和打印的基础上�资源得不
到合理有效的利用．

校园办公自动化系统就是基于电子邮件、远程
通讯以及 Intranet 技术来实现的各单位和各部门之
间的公文运转、信息交流和信息共享．如何有机地
接收、组织、协调管理进而提供各种外来信息�使用
户能够方便、快捷地获取其所需信息�为领导决策
和工作人员日常工作提供服务�是本系统的中心目
标．

1　Lotus Notes简介

对于校园办公自动化系统平台�建议采用 IBM
公司所属的 Lotus公司的 Notes软件．Notes是集电子
邮件、通讯软件、数据库软件、文件管理软件、工作

流软件于一体的群件平台．它是一个复合文档数据
库系统�可以同时包含结构化和非结构化信息．可
以高效地存储、转发、分配和管理各种信息：表格、
超文本、WWW 页面、图形、OLE 对象、扫描图象、传
真件、声频或视频信息等．它包含有强大的电子邮
件系统�实现工作组的通讯、协作和协调．通过 Notes
提供的电子邮件网关可以连接 SMTP、X．400电子邮
件系统．

Notes采用X．509认证协议进行加密�该协议基
于 RSA公共密钥加密技术�是工业界公认的无法破
译的加密技术．提供四级安全措施：验证、加密、存
取控制、电子签名．内含强大的正作流软件开发环
境�可以方便快速地开发出功能强大的 Client／Serv-
er、跨平台的办公应用程序．

Notes支持与关系数据库系统的数据交换�包括
DB2、Sybase、Oracle、Informix 等和其它 ODBC 数据库
系统．支持服务器间的双向复制�复制的最小单位
是域．支持 Intemet／Intranet．Notes 服务器可以当作
WEB服务器�NotesClient 也可以是WEB浏览器．

由于 Notes的以上优点�成为开发办公自动化
系统最好的平台．
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2　系统建设目标

校园办公自动化系统建立的最终目标是提高

工作效率�减少人工操作的重复操作和复杂程度�
消除在传统办公中信息存储、管理和分布的障碍�
提高日常办公管理水平．为各级领导进行宏观管理
提供高效便利的服务�并为科学决策提供有效的参
考依据．同时�改善校园办公环境�便于办公人员及
时掌握、管理各方信息�规范办公流程�使管理水平
进一步科学化和现代化．

校园办公自动化系统的建立将成为有效地信

息采集和管理的平台�是以开放的、先进的 Intranet
技术及消息传递和工作流管理技术为核心的新一

代全方位无纸化办公信息服务系统．它将有效的改
进校园内部的通讯水平�消除传统办公方式下的信
息存储、管理和分布的障碍�充分实现信息共享、资
源共享．

具体来说�校园办公自动化系统应达到以下目
标：

1） 文件传输的自动化：公文传输将由系统自动
完成．相关单位或人员只需在计算机前进行简单地
点击操作就可以完成公文的收发任务�解除了交
接�签字�传输等繁杂的过程．

2） 办公过程的规范化：通过办公自动化系统的
实施�将促进办公过程的规范化�公文收发�签报�
管理等都将逐步形成一定的标准和规范�使管理进
一步科学化．

3） 信息获取的快速化和信息内容的广泛化：以
前需要一定周期才能送到的文件�现在只需要几分
钟即可获取；可以通过内部网对信息浏览、传送、发
布和下载�形式多样�内容广泛．

4） 信息交流的安全化：通过系统的授权�限制
不同部门或个人对信息的不同访问权限．在权限许
可的范围内�可以随时随地得到所要求的信息．

5） 协同工作�提高内部办公水平：利用完备的
电子邮件系统实现复杂工作程．

3　软件结构及功能

校园办公自动化系统以公文管理为主要功能�
还包括个人事物管理和公共信息管理�软件结构见
图1．

下面将各个分系统的功能简介如下：
1） 收文管理
用于对校园内部的收文进行管理�通过计算机

网络完成文件的录入、传递、审批和归档�即实现收
文的电子批阅流程．

2） 发文管理
用于对全局的发文进行管理�通过计算机网络

完成文件的录入、传递、签发和归档�即实现发文的
电子批阅流程．

3） 档案管理
用于对校园内的各类档案进行分类管理�根据

不同情况生成和打印各种案卷及卷内目录。另外
提供对已归档文件的查阅和借阅功能．

4） 电子邮件
提供电子邮件的起草、发送、接受、回复等功

能．
5） 待办事宜
分类列出所有用户未办的工作供用户及时查

询和处理�提高用户办公效率．列出内容包括待处
理的公文�待答复的会议通知�接收到的公告等等．

6） 日程安排
为系统的用户提供活动日程安排�在授权的情

况下一些其他用户（如秘书）可以查看其他人的日
程安排�为领导之间的协调工创造基础．同时还可
以对一些大事进行预先安排和查询．

7） 机构介绍
机构介绍主要些关于学校情况的介绍�通过这

里可以很方便的了解学校的大致情况．
8） 公共信息
提供一些常用的服务项目�例如寻物启事�课

程表�教学改革等对一些常用信息．以及诸如电子
报纸、财经动态、航班时刻表、列车时刻表等最新的
各项公共信息．
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9） 公告栏
具有发布各种诸如公告、通知、启事等公共信

息的功能．
10） 电子论坛
提供一个信息交流的场所�可以进行各种各样

的问题的讨论�比如技术问题研讨等．

4　校园办公自动化系统的关键技术

公文管理系统是校园办公自动化系统的重点

和难点�内容主要是指在日常办公中涉及的正式公
文的管理工作．它包括：收文的登记、审阅、分发、承
办；发文的起草、审核、复核、制作、分发．

公文管理在整个办公自动化系统中处于一种

承上启下的位置．公文管理模块以 Lotus Domino 服
务器提供的电子邮件服务为基础�采用工作流的方
式来进行收发文的流程设计�在本系统中�工作流
的设计采用 LotusWorkflow 软件来完成．

1） 收文流程
由校办文书对已相应来文进行登记�再由拟办

人定义批示流程并选择阅办单位�经领导及各阅办
单位批示、传阅�最后进行整理�合并各阅办单位意
见�并将收文归档．流程如下图2：

2） 发文流程

　　 由相关人员以各种形式起草发文�再由拟稿人
定义批示流程并选择公文审批和复核单位�经领导
及各审批单位审批、复核�最后进行整理�合并各批
阅单位意见�并将公文分发．流程如下图3：

5　结束语

校园办公自动化系统的建设必然会对学校的

信息化和现代化建设起到巨人的推动作用．如何充
分利用高校校园网资源�改进高校的办学条件、加
快学校信息化建设�是所有高校今后长期面临的问
题．

办公自动化的实现不仅要求有良好的硬件支

持、有优秀的软件支持�还要求办公人员对计算机
操作和应用达到一定的水平．可见实现办公自动化
并不是简单的某一个方面或某一环节的问题．本文
提出的方案仅仅是从技术的角度来说的�而真正意
义上的办公自动化的实现关键还是单位领导的现

代意识及职员的计算机水平提高．
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Abstract：This paper�according to features of office environment�proposes solution to campus office automation based on
Lotus Notes／Domino�and introduce development�system function design and key technical method of campus office au-
tomation．
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