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符合国家档案标准

1软件功能模块
[bookmark: _Toc416698940][bookmark: _Toc2529][bookmark: _Toc30360][bookmark: _Toc427213477][bookmark: _Toc479794816]1.1文件管理
· 文件管理的类型可以自由扩充，收文、发文、资料、签报以及各种业务文件等；
· 可自定义文件的著录项，即可对录入项名称、类型、长度、显示与否等进行定义；
· 可自定义文件录入界面及文件列表显示项；
· 提供文件的增加、删除、修改等常用功能；
· 文件录入项可以根据数据字典表提供下拉选择功能，且数据字典表可自定义修改；
· 提供批量修改、批量删除功能；
· 提供文件分类查询，可以按年度、来文机关、紧急程度、所属部门等分类查看文件；
· 可以将文件提交到预归档的对应档案门类，进行档案整编；


[bookmark: _Toc28665][bookmark: _Toc12147][bookmark: _Toc479794817]1.2文件检索
· 提供简单查询、复合条件高级查询；
· 支持模糊查询方式；
· 支持自定义分类查询功能；
· 支持跨年度、跨分类查询；
· 支持自定义检索，可以将常用查询条件保存为自定义检索；


[bookmark: _Toc5996][bookmark: _Toc479794818][bookmark: _Toc7628]1.3预归档
· 对文件管理提交归档的文件进行审批；
· 对各个档案门类未归档文件进行著录、整编；具有修改、补充、调整等信息补充功能；
· 提供散文件归档功能；提供组卷功能，支持手工组卷及自动组卷；
· 提供针对各种档案管理模式对应的档案报表套打功能，如卷内目录、案卷目录、归档文件目录、卷内备考表、全引目录、分类目录等，并支持目录报表自定义功能；
· 案卷目录与卷内文件目录可以在同一界面分层显示，即点案卷条目，对应的卷内文件目录同时显示；
· 提供批量修改、批量删除功能；
· 可对案卷进行调整，实现任意类型案卷间、案卷内的文件调整、合并、拆分；
· [bookmark: _GoBack]提供兼容多种文件格式浏览功能，可支持TIF、JPEG、BMP、GIF、PNG等图像格式；
· 上传双层PDF文件或DOC、XLS等文件时，支持将原文内容存入全文索引，以便全文检索；


[bookmark: _Toc416698942][bookmark: _Toc20037][bookmark: _Toc427213479][bookmark: _Toc576][bookmark: _Toc479794819]1.4档案管理
· 提供综合档案门类管理，包括文书档案、会计档案、基建档案、设备档案、科技档案、声像档案、人事档案、实物档案、婚姻档案、合同档案等，并且档案门类可以自定义，可以添加、删除、更改档案门类；各个档案门类的著录项可以进行自定义；
· 兼容文书档案最新归档方法即简化不立卷方式；
· 档号编制（可根据档号格式及著录信息自动生成）,支持批量调整档号功能；
· 提供针对各种档案管理模式对应的档案报表套打功能，如卷内目录、案卷目录、归档文件目录、卷内备考表、全引目录、分类目录等，并支持目录报表自定义功能；
· 案卷目录与卷内文件目录可以在同一界面分层显示，即点案卷条目，对应的卷内文件目录同时显示；
· 可对档案数据进行修改、添加、删除、查看、排序等操作；
· 提供批量修改、批量删除功能；
· 对组卷错误的案卷可以进行拆卷处理；
· 提供数据导出、数据导入功能。可导出和导入标准格式数据（支持Excel和DBF），提供良好的系统兼容性；
· 提供兼容多种文件格式浏览功能，可支持TIF、JPEG、BMP、GIF、PNG等图像格式；
· 上传双层PDF文件或DOC、XLS等文件时，支持将原文内容存入全文索引，以便全文检索；
[bookmark: _Toc479794820][bookmark: _Toc2667][bookmark: _Toc16444][bookmark: _Toc416698943][bookmark: _Toc427213480]1.5档案检索
· 提供简单查询、复合条件高级查询；
· 支持模糊查询方式；
· 支持自定义分类查询功能；
· 支持跨年度、跨分类查询；
· 支持自定义检索，可以将常用查询条件保存为自定义检索；
· 支持指定档案门类或跨档案门类全文检索功能；
· 可对检索出来的数据进行修改、组卷、拆卷和文件删除等工作。


[bookmark: _Toc15970][bookmark: _Toc479794821][bookmark: _Toc4962]1.6档案利用
· 既支持实物借阅，也支持电子借阅，实物借阅支持单位内部借阅及外部单位借阅；
· 借阅登记：根据借阅要求使用检索功能查找需要借阅的档案信息，填写档案借阅登记表，支持借阅车功能，可一次借阅多份档案；
· 借阅审批：档案管理员根据借阅者提交的借阅申请，进行审批，可以通过或者不通过审批，档案管理员无法决定的可以转给相关领导进行审批,可以定义审批流程；
· 催还管理：对到期未还的档案进行提示，并打印催还单；
· 可以按照借阅目的、借阅日期、借阅人、利用方式、期限等进行查询；
· 可根据借阅目的，利用方式等情况进行统计借阅人次、借阅卷次，输出直方图示意图；
· 提起电子借阅的查询需求（已经挂接了原文的档案），经审批后提供在线阅览功能，可以控制查看期限，过期限的借阅取消在线阅览权限，可以控制打印权限；
[bookmark: _Toc479794822][bookmark: _Toc25029][bookmark: _Toc27968][bookmark: _Toc416698944][bookmark: _Toc427213481]1.7档案保管
· 库房管理，库房及密集架维护，支持虚拟库房功能，可以查到任一密集架区域所存放的档案列表；
· 支持档案的上架、下架、移动功能；
· 温湿度登记，温湿度统计，支持月统计、年统计；
[bookmark: _Toc479794823][bookmark: _Toc13412][bookmark: _Toc4530]1.8档案鉴定
· 按照保管期限的设置，查询已过期档案；
· 对保存期限满的文件材料，重新判定档案保管期限，对已失去保存价值的档案，必须编制“档案销毁清册”，报请领导审批，经确认纸质文件按规则进行销毁，电子文件从数据库中删除；
· 鉴定情况查询，销毁情况查询；
· 密级鉴定，可以根据关键字进行批量解密划控；


[bookmark: _Toc479794825][bookmark: _Toc11770][bookmark: _Toc427213483][bookmark: _Toc416698946][bookmark: _Toc32755]1.9档案统计
· 支持国家档案局最新的基本情况年报统计；
· 年温湿度统计，按年、库房来统计温湿度情况；
· 利用统计，可根据借阅目的，利用方式等情况进行统计各个档案门类借阅人次、借阅卷次，并输出直方图示意图；
· 档案数量统计，可以按年度、全宗来统计每个档案门类的案卷数，文件数，已挂原文数，案卷级原文页数及文件级原文页数；
[bookmark: _Toc2683][bookmark: _Toc479794826][bookmark: _Toc4663][bookmark: _Toc427213484][bookmark: _Toc416698947]1.10数据管理
· 接收电子政务系统、OA系统或其他业务系统产生的电子文件；
· 支持按格式导出档案数据；
· 提供数据导出、数据导入功能。可导出和导入标准格式数据（支持Excel和DBF），提供良好的系统兼容性；
· 查询移交、接收情况；
· 查询数据导入、导出情况；
[bookmark: _Toc479794827][bookmark: _Toc3681][bookmark: _Toc13762]1.11系统管理
· 全宗管理，支持单全宗和多全宗；
· 文件类型和档案门类可根据需要自定义设置，提供创建、修改、增删、扩充类型功能；
· 元数据管理，各个文件类型和档案门类的著录项可以进行自定义，添加、修改、删除、维护著录项，支持一级、二级、三级结构关系；
· 实体分类维护；
· 支持档号格式自定义，每个档案门类都可以定义独立的档号格式，支持任意多级档号规则，支持中文、代码混编单号格式；
· 数据字典维护，可以对著录项里数据字典进行维护，如果保管期限，密级，载体类型，紧急程度，利用方式，利用目的等等；
· 档案库可以自由维护，增、删、修改各个节点；
[bookmark: _Toc28835][bookmark: _Toc22542]1.12授权管理
· 机构设置，设置灵活的机构、部门调整功能，以机构确定立卷和查询利用的权限；
· 用户帐号管理，增加、修改、删除用户，分配用户帐号、密码；
· 权限管理，指定用户权限，设置用户能查询到档案的范围、能否看到最终原件，采用分组管理，用户权限可以设置到某个功能菜单是否可用、某类档案是否可以检索或管理，能方便的设置某一个用户或用户组对档案的管理、检索利用权限；
· 日志管理，跟踪用户系统使用行为，终止非法用户访问，监控非法授权使用；
[bookmark: _Toc479794828][bookmark: _Toc4459][bookmark: _Toc13969][bookmark: _Toc427213486][bookmark: _Toc416698949]1.13个人中心
· 我的借阅，支持实物借阅和电子借阅，查询我的所有借阅申请，查看审批情况，如果电子借阅可以直接查看原文；
· 我的审批，具有审批权限的用户，可以查询所有借阅申请，并进行审批；
· 我的资料，个人资料修改，密码修改，权限查看；
[bookmark: _Toc479794829][bookmark: _Toc25622][bookmark: _Toc17986]1.14OA或业务系统接口及档号章
· 实现与OA系统的无缝连接、使的电子公文能按照浙档发〔2014〕25号《浙江省省直单位电子公文归档与电子档案管理暂行办法》的要求，实现OA系统中电子公文自动归入到档案系统，实现文件管理一体化。
[bookmark: _Toc479794832][bookmark: _Toc25751][bookmark: _Toc3585][bookmark: _Toc479794833][bookmark: _Toc7815]1.15移交与接收
· 机关单位可以通过政务云向档案馆在线移交档案数据及档案影像；
· 机关单位可以通过离线移交的方式向档案馆在线移交档案数据及档案影像；
· 档案馆可以接收或退回移交的档案；
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