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1、钉钉部署服务
	功能名称
	详细参数

	













钉钉部署
	1、交付项全员宣导：提供系统管理员、管理层、部门领导、普通员工的不同角色的系统试用培训。
2、常用审批流程的搭建：基于各个科室的审批流程的协助搭建。
3、钉钉平台运维线上或现场支持 。
4、第三方应用推荐和咨询 。
5、每半年做一次调研和运营情况汇报。工作台模块内容按需持续优化调整，钉钉软件使用培训日常运维服务等。
6、总体要求：实现院内各科室的审批表单配置，根据角色进行流程设置和审批数据统计，提高院内审批模块制作效率。
7、内部审批流程：系统内置了人事假勤、财务管理、部门协作、差旅管理等众多工作场景审批模板。
8、自定义模板：
1）、支持用户添加全新的自定义模板；
2）、支持用户进行对流程模板进行深度定制；
3）、审批模板设置/添加：点击创建新审批，选择所需模板，支持自定义，审批设计器-拖动控件库-右侧自由编辑控件及表单。
9、审批流程设置：默认审批流程，支持多种方式，自定义设置审批人，分条件设置流程，支持手写签名审批。
10、审批控件设置：支持多种控件，能够按需选择，支持单行输入框、多行输入框、数字输入框、单选多选框、时间控件、金额控件、计算公式控件、外部联系人控件、附件控件等。
11、审批数据导出：多维度查找和分析公司审批数据查询及导出审批数据。
12、审批流：
1）、根据医院需求，自定义审批流；
2）、支持门急诊类、教学部、行政类、临床类、人事类、信息类等审批流程的配置。



2、公文管理功能清单
	功能
模块
	二级
功能模块
	功能描述

	













公文管理
	首页
	待办公文、待阅公文、已办公文、我的公文。

	
	发文登记
	发文登记记录所有发文的日期、文号、签发人等，注明标题、主送机关和抄送机关、正文及附件等。

	
	发文流程
	允许具有草拟权限的用户新增公文，编辑公文属性，录入标题，上传正文，设置公文流转。对需要办理的公文进行审批、办理，记录发文办理过程、办理意见，支持痕迹保留。

	
	发文管理
	对所有的公文进行实施监控，对没有即时办理公文的用户发送催办信息，办结的公文进行归档处理，可以查看所有公文办理的时间。

	
	发文设置
	提供给用户设置发文模板、办理类型、流程分类、流程模板、数据词典（发文密级、紧急程度）等功能。

	
	收文登记
	收文登记记录所有来文的日期、来文单位、来文号、紧急程度、签收人等信息。

	
	收文流程
	收文员登记后，收文节点中的人员对需要办理的公文进行审批、办理，记录收文办理过程、办理意见，支持痕迹保留。

	
	收文管理
	对所有的公文进行实施监控，对没有即时办理公文的用户发送催办信息，办结的公文进行归档处理，可以查看所有公文办理的时间。

	
	收文后台
	提供给用户设置收文模板、办理类型、流程分类、流程模板、数据词典（发文密级、紧急程度）等功能。

	
	文号管理查询统计
	设置收文号规则和发文号规则。

	
	查询统计
	来文单位类别、收/发文、年份等统计分析。
展示公文办结率、数量、未办结数量。



