南京审计大学金审学院
档案管理系统技术要求
1、 总体目标
为了进一步提高金审学院档案管理工作水平，提升工作效率。为学院管理、决策提供有效的依据。
2、 整体要求
（1）系统总体要求和功能要求须满足档办发[2017]3号《国家档案局办公室关于印发<电子档案管理系统基本功能规定>的通知》的要求。
（2）系统采用B/S结构； 
（3）前端支持HTML5等较新技术，支持各类主流浏览器，如IE、Chrome、火狐、Edge、360浏览器等；
（4）支持x86构架服务器。
（5）数据库根据事务处理、数据长期保存、检索利用等业务的不同需求，须支持oralce、mysql、SQLServer等数据库。数据库需支持分布式部署。
（6）系统设计应保证实时完成大容量数据处理的时效性；同时在处理大运算量业务时，保证系统其他业务运行不受影响，不降低运行效率。
（7）保证实现大用户量的并发处理和高效的网页浏览速度，支持并发数不少于100个，千万级目录数据检索响应时间不超过5秒，全文检索响应时间不超过20秒。
（8）系统应确保关键业务的连续不间断运作和对非正常情况的可靠处理。
3、 具体功能要求
[bookmark: _GoBack]	档案管理系统实现对档案室内各种介质档案的移交接收、分类编目、长期保存、检索利用、鉴定统计等功能，有效支撑档案管理员和利用人员顺利完成各项工作。系统应包括（但不限于）档案管理系统基础模块、全文检索模块、OCR识别模块、电子文件管理模块等。基本功能见下表描述。
	功能
	功能说明

	档案收集
	支持条目信息的快速著录，提供卡片式著录，表格式著录等多种著录方式，满足单位不同层面档案管理人员进行操作。
支持档案条目信息的登记、修改、查询等功能。

	
	系统支持著录数据自动检测，规范著录内容和数据审核。

	
	支持电子全文扫描挂接功能并建立起条目信息和电子全文之间的关联。

	
	支持自动对挂接的电子文件进行后期处理：生成预览文件（进行格式转换并根据需要添加水印）、抽取正文内容并建立索引。

	
	支持Excel格式数据导入，在表格导入的过程中，系统支持进行完整性、有效性的检查，并支持批量修改。

	
	系统支持同时批量上传文件夹，并自动抓取文件夹名、文件名、文件等信息后批量自动生成著录条目。

	
	支持压缩包进行批量上传，能够根据文件夹进行自动组卷，系统中支持1个文件夹为1卷，每一个文件为一件进行组卷，并自动抓取文件夹名、文件名等信息后批量自动生成著录条目，自动将文件与条目进行挂接。

	
	对已经完成扫描的电子文件，系统支持将本地文件批量上传到系统中，且支持断点续传。

	
	将服务器上的某个文件夹下的所有文件批量与条目进行挂接。

	档案整理
	支持一文一件、传统立卷两种方式的档案管理以及对所著录的条目进行分类调整等操作。
支持档案条目信息的登记、修改、查询等功能。

	
	支持对已完成组卷的数据进行拆卷、重组卷的功能。

	
	能根据预先定义档案档号规则自动生成档号，并能由用户自主修改和重排序，支持卷内档号重排，保存时有防重号校验功能。

	
	导入外部数据文件，数据文件格式包括：xml文件、Excel文件。

	
	将系统数据导出到外部数据文件，格式包括xml文件、Excel文件。

	
	系统自带数据格式转换功能，可以把 DOC、PPT、JPG、TIFF 等格式的数据转换成 PDF 格式。

	
	支持批量修改档案条目的字段信息。

	
	删除后的档案数据可以在“回收站”查看，可以对回收站的数据进行恢复、查询、删除、清空回收站等操作。

	
	（1）档案管理系统通过归档流程实现数据的流转；
（2）在归档过程中可选择是否更改档号和直接归档；
（3）支持档案数据移交、接受、退回流程管理。
（4）系统采用工作流技术用户可自定义各种审批流程。

	
	（1）支持档案目录信息的关键字查询、目录树分类查询、跨字段模糊查询；
（2）支持案卷封面、脊背、案卷目录、卷内目录、归档文件目录、备考表等档案目录报表自动生成打印；
（3）支持档案目录报表Excel格式转出；
（4）系统采用自定义报表技术用户可根据需要自定义报表。

	
	档案整理完毕后，支持立卷部门打印当前批次“移交清单”，可自定义移交清单样式，以便在实体移交时进行正常的归档交接手续。

	
	系统提供遮挡打印控件在打印时当所需信息是文件一页当中的一部分时，可打印待定区域，实现区域打印。当所需信息需要遮挡文件一页当中的一部分时，可实现遮挡打印。

	长期保存系统
	对已录入并且进行分类整理后的档案进行存储。
对档案数据定期备份。

	
	可以设置档案库的操作权限，管理员可以对档案库中的内容进行增删改查，其余人员无查看权限。

	
	根据档案管理人员所列条件，查询到期应销毁的档案，系统可自动输出销毁清册，经过审批后，可对实体进行销毁，同时系统里的数据做同步更新；

	
	支持对档案的损坏、丢失、找回进行登记。

	
	用于档案室的电子文件长期保存，作为立档单位与档案室之间的数据交换格式。

	
	对电子全文进行“四性”检查，确保在整个管理的过程中，电子文件未篡改，未遗失，未损坏，保证档案数据的永久保存。

	
	数字签名用于确认文件的完整性、验证发送者的身份和文件的来源。系统对所有正式进入档案库电子文件进行数字签名。

	档案利用
	对借阅人、借出档案信息、借阅审批记录进行记录。

	
	对档案借阅申请进行审批

	
	档案实物借阅待取信息

	
	室内借阅登记

	
	支持用户直接输入关键字进行跨档案类型、跨字段的档案信息的检索。系统支持用户对检索结果的二次检索。

	
	系统支持用户自行设定检索字段，进行档案信息的检索，例如有用户习惯使用保管期限进行检索，有用户习惯使用题名进行检索。

	
	系统支持用户自行通过逻辑运算符组合检索字段，进行档案信息的检索。

	
	系统支持对上传的扫描文件、PDF文件等进行OCR识别，方便用户在检索时可对全文内容进行检索。

	
	系统支持用户进行同义词定义检索。

	
	能对档案照片中指定的人物进行批量自动人脸识别。

	
	系统支持上传图片，在系统中自动对相似照片进行检索。

	
	系统利用全文检索进行检索，能够对输入的关键词进行语义分析展示相近的关键词提供用户选择查询。

	
	以档案信息资源为数据仓库，集素材搜集、编目、撰写、审核、发布等功能于一体，可以实现对档案资源素材的管理，并通过专题的编撰整理，自动生成可供展示的编研成果。

	
	可查看编研成果且可提供第三方系统查看、抽取功能。

	
	支持存储编研稿，可对已编研但未发布的编研稿进行修改。

	
	系统支持可以在浏览原文的同时进行编研，浏览原文窗口右侧展示编辑框，用户可以将原文中的文字、图片等直接复制到编辑框进行编辑。

	档案统计
	按照国家档案局制定的全国档案事业统计年报标准，年报管理模块主要是对本单位及下属单位的年报进行管理，包含添加、编辑、删除年报，对本单位及下属单位的年报进行年报汇总，支持年报利用情况的自动统计以及室藏数据的统计，支持接收与上报功能。

	
	系统支持对平台中不同卷宗下的所有档案数据根据不同特征进行统计，如保管期限，密级，档案类型，年度等。

	
	系统支持对平台中档案利用人次进行统计，支持对数字档案资源的利用情况包括借阅次数、浏览次数、下载次数、打印次数、条目著录、条目删除、挂接原文等详细档案利用信息进行检索及汇总。辅助了解数字档案资源利用的人群分布、对象特点、目的情况。支持通过利用人、利用的档案条目、利用的档案库类型等统计口径进行汇总。

	
	系统支持对各个人员档案归档情况、录入情况等相关的工作量进行统计及对统计结果进行发放。

	
	收集进库统计、归档部门进库统计、按档案类型统计。

	
	实物借阅统计、电子借阅统计、远程借阅统计，统计档案的借阅记录、借阅数量、借阅件数。

	
	对已录入档案的查看次数形成记录并进行统计。

	
	对档案人员资质、档案库藏、设备进行手动统计。

	
	统计用户使用归档范围功能的次数。

	
	定期对档案库中以存储文件进行扫描，统计档案系统中档案的异常情况，如文件丢失、文件被篡改等。系统每天会定时触发检测文件任务，如文件有异常则记录在此统计页面中。

	
	动态报表、可跨全宗跨档案类型统计、支持多种方式的统计。

	
	统计结果导出、打印，统计报表以图形方式显示。

	
	支持多维度查询、统计，覆盖所有业务数据统计。

	档案系统设置
	库表字段管理。提供了档案的分类管理功能，系统支持档案按组织树进行分类。不同的组织下面可以单独设置各自组织的案卷和案卷内数据。

	
	默认字段配置。支持设置案卷录入模板和案卷内数据的录入模板。

	
	配置归档流程目标库。

	
	设置主题词。系统会对档案条目自动进行主题词标引。

	
	角色权限配置。管理系统中的角色，提供添加、编辑、删除、检索、角色权限设置和数据级权限设置。

	
	用户信息管理。管理系统中的用户，提供添加、编辑、删除、搜索用户功能，以及初始化用户密码。

	
	系统菜单权限修改。实现对系统菜单增加和维护，可添加顶级菜单、添加子集菜单，也可以修改系统菜单名称和删除菜单，对菜单功能资源设置。

	
	分配档案借阅审批权限。可以对档案库下每个节点设置借阅审核人。

	
	分配档案归档权限。可以对每个档案库节点下设置归档审核人。

	
	分配档案销毁权限。可以对档案销毁环节设置审核人。

	
	可以设置角色对各类库节点中档案数据字段的读写权限。

	
	查看用户登录日志

	
	查看档案库操作日志

	
	查看档号修改日志

	
	查看OCR识别异常记录

	
	全文索引建立

	
	可以配置某个关键字的同义词，在全文检索时，搜索某个关键字时，这个关键字的同义词也能被搜索出来。

	
	数据词典的代码管理

	
	设定各库归档范围。可以指定某个库中档案数据部分字段的初始值，并支持特定的角色。角色在新增档案数据时，可将部分字段值直接设置为此处配置的值，无需重再手动输入。

	
	配置第三方数据源

	
	备份档案系统数据库

	
	数据封装—生成密钥

	
	数据签名

	
	颁发证书

	
	配置打印报表模板

	
	档案系统接口配置 

	
	配置FTP

	
	从第三方数据源导入数据



4、 培训要求
要求供应商对用户进行全面的技术培训，使用户能够了解和熟悉整个系统的结构及其功能，掌握系统安装、检测、日常维护和排除故障的基本技术和技巧，能够独立维护系统运行的软硬件支撑环境，熟练的使用综合档案管理与利用系统，独立进行档案业务的管理工作。主要包括以下三个方面的培训：
系统运行维护培训：主要面向相关技术人员，培训内容包括系统软硬件环境、系统安装与部署、系统备份与恢复、系统配置功能、系统运行监控、系统常见问题处理等内容。
业务功能操作培训：将面向档案管理员、各部门参与归档工作的兼职档案员等，培训内容包括档案数据初始化、档案收集、整编、鉴定、保管、利用等日常操作、数据备份与恢复、权限管理，兼职档案员的电子文件归档操作。
档案利用操作培训：信息利用操作培训将面向所有档案利用人员，培训内容包括系统登录、档案查询、档案借阅申请、档案浏览、下载、打印等内容。
5、 其他要求
对现使用的档案进行数据迁移至新系统及完成数据清洗工作。
