档案管理软件采购功能要求

	功能模块
	技术及功能描述

	1
	系统技术要求
	1、档案管理软件应具备数据录入、整理编目、数据转换、检索查询、统计报表、借阅管理、权限设置、系统设置、数据维护、销毁管理，并能辅助实体管理及根据特殊需求增扩其他相应功能。

2、档案管理软件的功能设计必须符合国家有关档案工作和计算机信息系统管理的法律法规和业务技术标准。

3、档案管理软件的安装和使用，必须具有严格的安全保密机制。

4、档案管理软件应具有良好的实用性、兼容性及可扩展性，并做到界面友好，用语规范，操作简单，使用方便。

5、档案管理软件应具备较强的数据独立性，确保在软硬件环境发生变化时数据的完整、安全迁移及有效利用。
6、能够支持多全宗管理，并能对档案门类、字段、界面、报表等的自定义化，可按照需要进行设置和配置。

7、档案管理软件应配有完备的安装与使用技术资料，主要包括：系统说明、使用手册、安装程序、培训手册等。

	2
	系统维护子系统
	系统维护子系统是整个系统的控制中心，关系到数据的安全。它涉及到组分配、用户授权、系统初始化、基础代码维护、数据备份与恢复、操作日志维护、系统帮助等功能。

	3
	数据录入功能
	数据录入模块应该具备以下功能，可在自定义的界面下录入、编辑修改各种档案数据以及完成档案文本与各种电子档案原件（扫描的光栅图或矢量图）的挂接。在此处可完成项目录入、案卷录入、文件录入等工作。
1、数据录入的功能和流程应该如上图所示，档案人员在进行项目、案卷和文件的录入工作时，系统应提供添加、编辑、删除、检索、排序和插入操作，并可任意指定某一记录进行复制。

2、修改后重归档功能应该可以使被修改后的电子档案替换掉旧档案，使用户能够在检索查询时直接浏览到修改后的新电子文件。同时，记录了修改信息和旧档案，以备用户对档案修改情况的跟踪。

3、电子文件的批量挂接功能可以将档案人员已录入的档案记录和电子档案原件根据某种规则自动对应，以使查询用户能够在检索到档案条目的同时浏览电子原件。 

	4
	系统设置功能
	系统设置功能应符合档案管理的规范和需求，档案管理员应该可以对档案类型，数据库的结构，用户录入的界面，分类方法等进行自由的定义。

系统设置应具有以下功能：

· 自定义档案类型

档案管理员可根据本单位档案管理的要求，建立所需的档案类型

· 自定义数据库结构

档案管理员可对系统默认的项目库、案卷库和文件库字段进行任意的编辑，以满足档案管理的需求。档案管理员可分别对已建立好的项目库、案卷库和文件库结构定义其录入和查询界面，如自定义字段的排列位置和显示大小，而且可以定义字段的输入方式、下拉选择框、初始值、字段组合、字体等功能。

· 分类表管理

档案管理员可根据本行业的档案分类规范建立相应的树型分类结构（分类表）。任意添加、添加子项、删除、删除子项分类字及其内容（含义），并可任意选择分类字的连接符，还可以从参数表中挂接分类项。

· 日志库维护

系统提供的日志库可满足档案管理人员对档案管理系统的监控并为档案的各项统计提供依据。

· 代码表设置

档案管理员可对代码表进行新建、修改、录入、删除等操作。

	5
	数据转换部分
	数据转换是指：用户可以通过该模块将用户以前或正在应用的其他管理软件所录入的档案数据,转换到档案库中来。 

	6
	权限设置部分
	档案管理人员可通过权限设置部分对网上的每一个用户及其权限、以及本单位各部门或专业对档案的权限等进行一系列灵活的设置，并可细化到某一案卷和文件的权限，也可以为某一用户临时赋权。 

	7
	销毁管理部分
	销毁管理部分功能为：允许用户对经过鉴定的旧档案进行销毁处理，即从档案库中删除，同时在系统日志中记录销毁信息（如申请人、批准人、销毁原因、销毁日期等），以便于对从前销毁的操作进行检索。

	8
	借阅管理部分
	借阅管理部分功能应包括：借阅、归还和催还，并可以打印借阅单和催还单。还可以对用户的借阅情况，以及用户对档案查询和利用情况进行方便地统计和打印。

借阅管理部分应分为纸介质档案的借阅管理和电子档案的检索统计两部分。

	9
	检索查询部分
	检索子系统主要是对本系统所管理的各类档案进行多种方式的检索、浏览和下载。用户在查询时可按：分类、工程项目、案卷、文件、进行各种条件的组合检索，也应提供卡片检索等方式，另外，检索查询部分应支持对用户库和日志库也可进行组合检索，并可以打印检索结果。

用户在档案系统中检索，只要权限允许，应可以直接浏览到所需信息的原文，甚至于下载到本地机供用户利用。

该模块中的检索查询应均受到权限设置子系统中用户和档案权限的限制。

	10
	统计报表部分
	通过统计报表部分，档案管理人员应能够完成档案工作所需的任意报表的设计和打印工作。该部分应该有较强大的报表设计功能，可以打印和统计各种档案数据，并可以灵活的定义统计项和检索条件等。

该系统应该可以打印所有档案管理所需的信息，例如：卷内目录、案卷目录、备考表等。

	11
	安全保密功能
	系统访问控制，必须能实现严格的权限控制，并具有防止越权操作的技术措施。数据保护，必须保证系统对档案数据的采集、存储、处理、传递、使用和销毁按照国家有关保密规定进行，并在各项操作中有相应的密级识别。涉密系统还应有严格的数据加密措施。系统安全保密监控，必须能对系统中各种操作实现严格的监控并加以记录。

	12
	其他
	开放性原则：电子档案管理系统除了完成本系统内的各种业务工作之外，还应可以与其他系统互联。在系统设计中，采用数据接口技术并考虑软件系统以后的扩充问题，将该软件系统设计成一个可扩充的开放性的系统。

	
	
	扩展性原则

在该软件系统的设计中，所有产品（包括软硬件）的选型及配置都应充分考虑到整个系统的可扩展性。系统将满足随着业务的不断发展而随时增加用户及软硬件产品的需求。

	
	
	安全性原则

在系统设计中，采用良好的安全机制；在数据传输中，选用当前成熟的数据加密技术确保数据安全；在网络上，选用多层结构技术。同时，利用大型数据库的安全性能确保存储数据的安全。

	
	
	先进性原则

采用先进成熟的技术，确保系统的先进性和实用性。

	
	
	规范性原则

开发过程控制、开发技术、系统编码、文档应规范化，并遵循相应的国内外标准。开发结束，需要提供必要的文档资料。

	
	
	可靠性原则

保证系统的可靠运行和在升级过程中的方便快捷。


