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[bookmark: _Toc1794556033]数字化档案管理系统的由来
[bookmark: _Toc1842908163]传统档案管理的痛点分析
随着企业信息化建设，产生了大量的电子文件和数据，这些数据一般都分散在各个系统中，比如OA、HRM，ERP，CRM等。对于档案管理人员来说，收集入口分散，负责整理的文件的业务人员往往没有统一标准；可能还需要手动下载、或者摘录相关数据，然后再重新整理。并且传统双套制管理模式下，还需要将电子文件打印出来进行纸质归档，这个步骤是比较繁琐且成本高昂的。纸质文件的保管、利用存在很大压力。
[image: /Users/wutingxi/Desktop/PPT截图/1.png1]

[bookmark: _Toc600854860]档案管理相关的法规政策变化
在数字化的大背景下，国家对档案的管理也提出了新的倡议，在去年出台了两项重要政策，2020年，最新修订的档案法中，明确了电子档案和传统载体档案有同等的效力。同年11月，国家档案局办公室又针对电子档案的单套管理发出了征询意见稿，也就是说以后档案能够单独以电子形式归档。
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描述已自动生成]
[bookmark: _Toc1099523826]数字化档案管理系统规划和核心特色
[bookmark: _Toc600161147]电子档案和纸质档案的统一化管理
泛微数字化档案管理系统支持传统载体档案和电子文件档案的不同管理要求，能够提供传统档案数字化后相关载体关联管理，包含纸质档案管理、库房管理、数字化复制内容管理等；同时能够接收来自不通系统产生的电子文件并提供元数据管理；针对会计档案等提供专项解决方案；用户在档案系统中所有行为都会被日志完整记录。
[image: 图片2]
[bookmark: _Toc177707670]规划蓝图
泛微数字化档案管理系统为实现传统载体档案和电子档案统一平台管理为目的，以档案全生命周期管理为核心，支持档案收集、档案整理、档案利用、档案鉴定、档案销毁等各个阶段的不同管理要求。支持数字签名技术和第三方存证技术，保障用户真实身份、真实数据和真实意愿。满足不同组织对档案管理的要求，能够适配国产化的环境，构建一个数字化成果永久封存、可查可验的数字化档案管理系统。
[image: /Users/wutingxi/Desktop/PPT截图/2.png2]
[bookmark: _Toc1730540360]核心特色
泛微数字化档案管理系统可管理：纸质档案、电子档案、电子会计档案、数据文档、用户行为日志，能够将管理和流程结合起来，实现档案全生命周期的管理。支持多种系统集成方式，实现数据100%的归档。支持数字签名和第三方存证，防止数据被篡改。
[bookmark: _Toc1820799199]满足电子档案的全生命周期管理
包含档案“收”、“管”、“用”全过程的管理，通过档案管理流程对档案借阅、相关鉴定实现在线审批操作，内置数据中心提供档案多种统计报表。

[image: /Users/wutingxi/Desktop/PPT截图/6.png6]
[bookmark: _Toc530167843]满足财务会计档案管理需求
支持电子发票的采集，多种业务单据原始凭证的采集、财务管理账簿的采集等。满足会计档案的相关整理、查询、鉴定和利用等要求。
[image: 会计档案]


[bookmark: _Toc621285898]实现用户行为的实时存档
系统自动记录用户在系统中所有操作行为，并且提供日志锁定功能，通过电子签名技术防止日志数据篡改。
[image: /Users/wutingxi/Desktop/PPT截图/4.png4]
[bookmark: _Toc886595972]实现对归档内容的快速检索
系统支持多种检索方式，包括全文检索、条件检索、元数据属性检索等，可以快速定位目标档案。
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[bookmark: _Toc1776958518]支持对归档文件和数据的第三方存证
系统可以与权威司法公证处、第三方司法区块链对接，实现文件hash三方存证，进一步保证档案数据的安全性

[image: /Users/wutingxi/Desktop/PPT截图/3.png3]
[bookmark: _Toc286733197]提供档案多维度的统计和分析
提供报表分析工具，能够抽取内部数据和外部集成数据，构建多种形式的报表和看板。
[image: 报表]


[bookmark: _Toc171538111]统一集成不同异构系统的档案数据
提供可视化的接入配置，支持多种对接方式，能够对接多种异构系统，实现档案数据的自动接收或者定时拉取。对进入系统的数据能够支持四性检测和加盖电子签名，保证数据的真实、完整、可用以及防止被篡改。
[image: /Users/wutingxi/Desktop/PPT截图/5.png5]



[bookmark: _Toc1117977303]全面支持国产化适配
系统全面适配国产化的环境、包含国产化的CPU、操作系统、数据库、中间件，全面满足信创要求。
[image: 国产化]

[bookmark: _Toc1510103918][bookmark: _Toc221956983][bookmark: _Toc219286611]管理平台功能描述
[bookmark: _Toc1354809580]档案管理系统门户
[bookmark: _Toc515501919]总体概述
档案管理系统会根据不同的角色岗位，提供个性化的岗位工作门户，将岗位所需要的相关的信息、从各个功能模块的数据抽取出来，集中汇总，再根据角色进行推送展示。
[bookmark: _Toc1091720635]档案门户实现方案
档案管理员门户
档案管理员日常主要工作是档案的接收和整理，其次，能够及时处理档案管理中的相关流程，同时能够实时掌握当前档案库的使用情况出分析等统计分析。
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普通员工门户
普通用户则关心档案的利用，能够快速的搜索到想借阅的档案，同时能够查阅本人所有历史的借阅记录和档案文件。
[image: 图形用户界面, 网站
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系统管理员门户
系统管理员关注监控系统整体的运行情况，能够根据组织与业务需求的变化，对人员、角色、权限、表单等进行及时调整。
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[bookmark: _Toc448432477]门户可视化配置
系统的门户支持可视化配置，包括设置门户排列布局，主题颜色，元素样式，元素的排列。并且提供多个内置门户元素供使用，比如新闻元素、流程待办元素、常用功能入口等。

[bookmark: _Toc1284523616]档案接收
[bookmark: _Toc335310821]档案接收功能概述
档案接收支持在线接收和离线接收的方式，能够保存处理过程信息。支持多种方式录入档案数据，保存接收的处理记录。包括处理手动接收档案数据；提供统一标准Web Service/REST接口接收档案数据；能够提供数据源自动抓取，并且对源数据字段和目标字段实现关联映射，实现数据的自动抓取。
[bookmark: _Toc571878819]手动著录
支持手动著录相关档案案卷或者文件，可以单条连续著录，支持批量著录。可以对字段类型进行相关对必填、属性等校验，减少错误。
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[bookmark: _Toc1577990608]批量导入
系统可以提供统一的导入模版，可以一次性导入大量数据，支持20W的条目数据导入。导入结果提供导入日志，标识出导入异常的数据，并且支持异常数据的导出。系统可以设置多个验证组合对重复字段进行验证。
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[bookmark: _Toc2012591853]接口集成
系统可以提供统一的接入接口，能够与不同的外部系统对接。
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[bookmark: _Toc616349474]接收检查
支持对接收对档案数据进行真实性、完整性、可用性、安全性进行质量检查，质量检查的内容符合DA/T 70—2018的规定，并且生成检查报告，反馈检查对结果。
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[bookmark: _Toc1671980037]电子档案登记
系统可以对符合要求对电子档案进行登记，支持电子档案对入库前预处理，比如：分类、整理、排序、编目。对登记过程中对电子档案对数量、元数据进行确认。支持对需要删除对档案进入回收站处理，防止误删除，也可以通过审批操作来确认删除动作。

[bookmark: _Toc1144960864]档案管理
[bookmark: _Toc1903764128]档案管理库功能概述
档案管理库中数据是来自接收库中著录信息完整的档案文件，支持档案数据浏览、打印、退回接收库的操作。支持对档案进行档案保管期限鉴定、密级鉴定、档案销毁鉴定、开放鉴定等操作。支持查看档案电子文件相关元数据。
[bookmark: _Toc1204842643]档案管理
可以按照不同维度下面不同分类树结构查看档案数据。比如、全宗维度、档案分类维度、档案保管期限维度、档案开放情况等维度。支持批量将需要重新整理的档案文件退回接收库，重新进行整理。
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[bookmark: _Toc1166993338]档案保管期限鉴定
系统可以创建保管期限鉴定任务，对即将到期的档案进行期限鉴定工作。系统能够按照预先设置好的处理规则，实现自动提醒。对于需要继续开放的档案可以重新修改保管期限，需要销毁的档案可以进行档案销毁鉴定。
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[bookmark: _Toc688883715]档案密级鉴定
档案密级鉴定是对系统内档案整理好的档案进行密级重新分配的过程，支持通过审核流程对档案对密级重新调整。
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[bookmark: _Toc984257028]档案销毁鉴定
到期档案可以进行销毁鉴定，需要销毁的档案进入到档案销毁清单中，待实体销毁后可以进行确认，保证相关销毁操作被记录下来。
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[bookmark: _Toc341336755]档案回收站
系统为了避免用户误删除档案数据，提供一个回收站用来暂存需要删除的档案文件，在回收站的档案资料可以进行彻底删除和还原操作。这里的删除做的是逻辑删除，并非物理删除，被彻底删除的档案信息在系统用无法看到，只会在数据库中保留备份，最大限度的保证用户档案信息资源的安全。

[bookmark: _Toc918020148]档案库房管理
[bookmark: _Toc1642107388]库房管理概述
档案库房管理是为了解决传统载体档案保管的问题，比如检索不便，管理记录混乱等。支持库房设定，档案入库、上架、出库、移库、盘点等各项日常操作。
[bookmark: _Toc1586522519]库房维护
档库房维护支持库房、区域、密集架等设置，可以定义库房等面积、位置、管理人员信息。库房内部支持分隔成多个区域；每个可以设置多个不同等密集架，可以设置不同密集架的规格，容量等信息。支持打印密集架的便签，便于后期扫码上架操作。
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[bookmark: _Toc1527015681]档案上架
系统支持批量勾选未上架的档案，设定所在库房、区域、密集架之后完成批量上架的动作。
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[bookmark: _Toc2122968917]档案入库
系统支持批量勾选未上架的档案，设定所在库房、区域、密集架之后完成批量上架的动作。
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[bookmark: _Toc297793114]档案出库
选择需要出库的档案，建立出库登记表，支持模版打印，用于线下出库核对。
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[bookmark: _Toc1371969488]档案移库
选择需要出库的档案，建立出库登记表，支持模版打印，用于线下出库核对。
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[bookmark: _Toc1159266977]档案盘点
支持按照库房设定不同的盘点计划，支持盘点计划按照模版打印，支持盘点线上核销。
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[bookmark: _Toc1828436855]温湿度登记
支持录入库房的温湿度信息，系统提供标准接口，可与外部温湿度传感器对接，自动完成温湿度采集工作。
[image: ]

[bookmark: _Toc47233415]检查登记
为了档案库房安全，保障档案实体和信息安全，需要定期对档案库房进行检查，需要将每次检查结果录入系统统一管理。
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[bookmark: _Toc1430540162]人员出入库
档案库房专人管理，非工作人员允许不可随意进入，日常管理要求坚持出入登记制度，随时记录利用岗外档案工作人员出入库情况。
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[bookmark: _Toc2009074569]档案利用
[bookmark: _Toc1630899402]档案利用概述
针对系统海量数据系统提供多种检索方式，比如全文检索、条件检索、元数据检索等功能来定位目标档案。提供在线电子借阅，纸质档案借用申请，利用登记、档案编研等功能。
[bookmark: _Toc44979106]全文档案检索
支持历史搜索数据的展示和常用搜索条件的设定，简化搜索操作。
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支持检索结果的支持按照权限进行展示。没有任何权限且不允许借阅的档案没有任何操作，有权限在线预览的档案支持直接查看结果，对于没有权限的档案且允许用户订阅的档案支持用户发起档案借阅流程来获取相关的操作权限。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序
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[bookmark: _Toc49590798]条件检索
条件检索适合需要精确检索档案的用户，系统提供多个关键条件的查询，丰富来档案利用者的查询条件，为档案检索之后的借阅申请创造来良好的条件。
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[bookmark: _Toc248886950]档案借阅
可以通过选择需要的借阅的档案加入到借阅车中，完成批量借阅。在线预览的档案支持水印加注，防止档案内容的外泄。允许下载的档案，也会附件生成水印。同时系统能够按照借阅期限自动收回档案借阅权限。对于传统实体档案系统生成提醒，提醒用户归还实体档案。
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[bookmark: _Toc1892307941]档案编研
可以按照主题设定档案编研任务，设定相关的工作计划，填写专题名称、编研类型、参与的编研人员、主编人员、编研类型。
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可以按照编研主题收集相关档案材料，汇集到档案，方便参与编研的人员共享资料。
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同时支持在线编研，可以直接录入编研成果
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同时也支持编研成果上传，录入多个成果物。
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[bookmark: _Toc1934235964]档案统计报表
[bookmark: _Toc96398662]档案统计概述
档案统计是档案管理情况的和档案利用情况的直观体现，能够统计档案接收情况、档案管理情况、档案利用情况、档案保存情况。便于档案管理员实时的、全面掌握档案系统当前的使用状况。能够支持读取内部档案数据和集成系统数据，动态生成看板和报表。
[bookmark: _Toc969642396]档案数据看板
档案数据看板支持多种图表类型，包括柱状图、折线图、饼图、堆积条图、漏斗图、面积图等多种。支持PC和移动两种布局等适配调整。所有的图表都是可视化拖拽设置，包括大小、位置、数据字段等。同时图表也支持数据穿透，能够穿透到具体的数据源中。
[image: 图形用户界面, 图表

描述已自动生成]
档案这里以堆积柱状图为例，左侧展示数据模型的可视化配置，右侧暂时图表维度设置和结果预览区域，同时可以支持设置图表的样式、图例、坐标、颜色、链接等参数。
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[bookmark: _Toc1673836136]档案表格报表
档案表格报表是一个类型excel界面的报表设计器，可以通过简单的拖拽绑定字段的方式轻松制作出一张分组汇总表或者是交叉表，并且支持各种常见的Excel运算公式，配置操作方式与Excel一致，避免了用户重新学习的成本。这里展示的的是统计档案保存的各种数量。
[image: ]
档案表格报表是同样所有的操作也是可视化的，与看板型类似的是，左侧同样是数据源区域，中间是设计区域，右侧是设置区域，顶部多了一块功能设置区
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[bookmark: _Toc128162052]档案设置
[bookmark: _Toc93510023]档案设置概述
不同的组织和行业对档案管理的要求和规范都有不同，系统能够灵活配置，支持设置档案全宗、门类、分类、档号编码、系统框架、业务流程等工作模式。

[bookmark: _Toc1812410604]档案门类自定义
系统能够支持设定多个全宗，为每个全宗设定不同的编号和名称等信息。
[image: 表格

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc1276972380]档案门类自定义
支持在每个全宗下面创建不同等门类，门类的数量没有限制，支持门类档案类目结构定义和维护，明确档案门类的登记层次
[image: ]
[bookmark: _Toc123222542]档案分类自定义
系统每个组织对于档案管理的要求和规范各不相同，系统管理员可以根据企业各类档案信息的录入需求，自定义档案全宗、门户与分类，系统会自动形成多级树形目录结构。
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[bookmark: _Toc827027686]档案目录树自定义
系统每个组织对于档案管理的要求和规范各不相同，系统管理员可以根据企业各类档案信息的录入需求，自定义档案全宗、门户与分类，系统会自动形成多级树形目录结构。
[bookmark: _Toc1340155218]档案编码自定义
针对不同的类型的档案，根据自定义的档号规则，自动生成档案编号，可以有效的避免重号、漏号等问题。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]


[bookmark: _Toc1180259190]工作流程的灵活配置
系统支持档案管理过程中各个流程的自定义配置，包括流程的审批路径，节点操作人员，流程表单的样式等。所有的修改操作都是可视化配置的。
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[bookmark: _Toc309758991]元数据管理和维护
随着电子文件的大量产生、元数据方案的确定、捕获与管理是电子文件归档和电子档案管理中不可需求的一部分。元数据完整的记录了电子文件的背景、内容、结构等信息，在保障电子文件的真实性、完整性、可靠性和有用性发挥重要的作用。针对不同档案分类系统支持设定不同的元数据字段，支持可视化维护字段，满足元数据管理的需求。
[image: 图片 1]
[bookmark: _Toc619001409]系统设置

[bookmark: _Toc423834669]组织结构管理
组织结构构是整个系统的基础，系统支持3层基本机构，总部-分部-部门的模式。分部下面可以有分部、部门下面可以有部门。所有的人员都在对应的部门里面。
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组织结构支持手动批量导入，通过统一导入模版实现数据快速导入。
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针对已有HRM系统的客户，支持集成的方式，包括数据库，WebService、自定义接口的方式从已有系统中同步组织，方便建立统一的组织结构。
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[bookmark: _Toc186024784]角色权限管理
系统支持按照组织结构定义不同的角色，可以将系统中的相应功能权限自由组合。
[image: ]

[bookmark: _Toc1929838303]日志管理和审计
用户在档案系统中的所有行为都会被日志记录下来，包括对档案的收集、整理、利用、检索、查看、下载、维护等操作类型，系统会对这些日志记录添加数字签名后再次存证，确保所有操作都出自用户的真实身份与真实意愿，且内容防篡改。
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