
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

繁杂的行政办公事务是否还在困扰着您？传统的办公工具是否还在制约着您工作效率的提升？

从 20 世纪 90 年代，打印复印及基本的文字处理软件进入我们的日常工作中，邮件、传统 OA、WEB

方式的协同办公管理软件等新信息技术的应用

不断改变我们的工作，摆脱繁琐事务、提升工

作效率、与业务紧密配合是今天行政办公系统

更高的要求。 

 

一、企业在日常的办公中常遇到的问题 

1. 日常的通知、公告及工作沟通是否还延用纸质文档传阅或邮件通知，通知人员对于情况的收

集反馈需要一个个去了解汇总？ 

2. 企业历史的重要信息、公告如何能让员工随时获得最为全面的了解，同时能不受时间、地域

限制进行查阅、交流？  

3. 是否还在为公文的流程审批、工作中的领导审核签字而找不同的部门或领导逐个审批签字

呢？  

4. 是否所有重要文档的存放还停留在纸质文档及文件柜中，当需要查阅统计时发现文档丢失或

查找麻烦的情况？  

5. 对于车辆、会议室借用是否还是随机无序或口头沟通，有没有自动生成的公开看板信息让所

需人员无需沟通就能知道借用情况，减少繁杂事务的应对？  

6. 办公用品及固定资料的管理是否还在用手工或 EXCEL 去管理，这些成本、状态、使用情况、

出入库统计等如何能随时了解？是否能免除人工登记与统计的错误与繁琐，代替完成此类工

作呢？  

7. 怎样规范行政办公的制度与流程，让每个人

按企业的规范来处理相关事务，同时对于事

务的监督执行情况进行全面的跟踪呢？  

8. 日积月累的工作知识及文档是否有效的管

控并为每个人所分享，在工作及决策所需时

随时得到应用呢？  

9. éé 



 

 

二、FORP 的行政办公能做什么？ 

ü 摆脱传统办公效率低下、文档管理凌乱无序、统计查阅不便、监督执行不能有效到位的问题。  

ü 实现办公管理事务高效运转，对过程进行有效的管理与控制，对结果能提供数据和智能分析来

支持汇报与决策。  

ü 实现知识数据的统一、集中管理，科学分类、共享应用，通过工作助手将相关知识智能推送给

所有人，提供更多的信息资源，为管理者提供

决策依据。  

ü 解决管理分散、管理不精细的问题，融合科学

的管理理念和管理方法，结合信息系统的高

效、统一、集中、严谨、智能、可跟踪、可评

估特性来提升企业管理与执行力。  

三、FORP 行政办公功能介绍 

1 FORP 的行政办公管理套件，将传统的行政办公构建在 FORP 的基础平台和目标、知识、流程

三大引擎之上  

2 不仅可以实现企业行政办公管理的自动化，还将行政办公与知识、人员、目标计划任务、流

程、业务有效的结合与应用，提供一个协同、集成的办公平台，使所有的办公人员都在同一

平台下工作，摆脱时间和地域的限制  

3 FORP 行政办公管理包括：公文管理、物资管理、车辆管理、会议管理、图书管理、调查管理、

通知管理、新闻公告管理、邮件管理  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全过程的公文管理 

 ̧ 管理从公文的拟稿、审批、签发、用印、发送、

签收、归档全过程 

 ̧ 可自定义公文签转样式与内容、自定义公文流转

流程，灵活应对企业不同需求及流程变更 

 ̧ 支持公文修改留痕，会签记录清晰可查 

 ̧ 可设置多种套红模板，添加多个电子签章、签名，

加密使用更安全 

 



 

 
多渠道的交流与沟通 

 

 

 强大的自定义调查问卷和统计、内部论坛交流、邮件、企业信息门户及公司知识库 

 让企业与员工全方位加强沟通，高效协同工作 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

繁杂事务的清晰管理 -- 免去成本、库存统计不清的烦恼 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

企业公共信息的及时传递 -- 新闻、通知、公告多种渠道信息发布 

    

企业的日常新闻、重要的通知及公告仅需要简单的编写、审核就可发布在内部门户、知识库及

博客中，同时通过消息提醒通知所有人关注重要信息，保证信息传递的及时性；所有的信息均存档

在企业文档库中备查。 

 

个人日常办公工作台 

    FORP 提供每个人不同的日常办公平台，用户只需要简单的定义就可满足个性需求，您可定义常

用的待办事宜、个人通迅录、工作日志、个人文档等，也可与新闻、知识库、公司通知公告等组合

定义满足自己需要的工作台。 

动态的车辆、会议管理，随时了解资源使用状况合理安排工作 

  建立办公用品、图书、固定资产的出入库台帐清晰了解物资使用情况及成本、库存 

 



 

 

四、FORP 的行政办公的应用能给企业带来的价值 

ü    帮助行政管理人员提高工作效率和工作质量； 

ü    在同一平台下所有员工高效协助工作，节约管理成本； 

ü    充分应用行政后勤资源服务企业各部门； 

ü    灵活规范的流程管理帮助企业规范化管理； 

ü    帮助企业员工加强彼此间的沟通与交流； 

ü    不受时间地域限制，满足各地分支机构和移动办公所需 

 

 

  

更多产品详情，请浏览西软股份FORP产品站点 www.forp.cn    

 

 

 

西软软件股份有限公司 

公司产品研发中心总部 

公司地址：西安市太白南路181号西部电子社区A-A-4F 

邮编：710065 

电 话：400-666-1206 传 真： 029-88234941 

http://www.forp.cn 

 

西软软件股份有限公司 

北京分公司 

地 址：北京市海淀区长春桥路5号新起点嘉园4号1708室 

邮 编：100083 

电 话：400-666-1206 传真：010-82561790 

 

西软软件股份有限公司 

上海办事处 

地 址：上海市中山西路1525号技贸大厦1316室 

邮 编：200235 

电 话：400-666-1206 传真：021-54189716 

 

 

 

 

http://www.forp.cn/

