综合档案管理系统功能需求
	序号
	名称
	模块
	备注

	1
	数字档案管理系统
	工作门户
	提供导航栏快捷设置（支持自定义添加/移除）、办公流程显示（借阅申请、审核操作）、个人消息查看（申请借阅、查阅进度）、面板布局自定义设置等。

	2
	
	预归档管理
	支持预归档录入（档案数据采集、管理）；支持预归档审核（电子文件整理、组件）；支持四性检查（真实性、完整性、可用性、安全性检查，支持门类单独设置检查项）；支持归档管理（办理完毕文件归档保存）等。支持对接OA系统自动获取文件与归档。

	3
	
	接收采集
	支持自动/手动接收文书、照片、录音、录像等不同类型电子文件；支持批量接收采集（批量完毕后自动形成接收采集情况报告）；提供批量导入工具，支持数据格式校验、有效性检查、权限规则检查；支持手工录入单条数据、多电子文件挂接、自动识别文件名到附件材料题名栏；支持对接收电子档案进行四性检查并输出报表等。

	4
	
	档案门类管理
	支持文书、诉讼、音像（照片、录音、录像）、财务等档案门类管理；支持新增档案门类（含电子文件、元数据功能），支持元数据方案选择、预归档审核人管理、多级人员审批；支持案卷拆卷、分卷、合卷、插卷、卷内顺序调整，自动重排档号；支持案卷批量增删文件、批量修改属性；支持按卷和项目关联方式查看数据；支持目录序列展示（按年度、保管期限、密级等自动分组）；支持档案数据自动提取（卷内件数、页数自动提取到案卷）；支持集中批量规范性检查并输出报告；支持在线浏览播放声像档案等。

	5
	
	档案分类编目
	支持电子文件分类、编目、命名、存储；支持元数据自动采集和手工著录；支持自动赋予档号（全宗号、保管期限、年度、件号等）；支持档案资源删除与回收（回收后保持电子档案与元数据关联）；支持自动进行PDF格式版式文件转换（须提供电子文件转换软件著作权证书）；支持自动建立电子档案存储文件夹（与元数据唯一关联）；支持自动编制归档文件目录、案卷目录、卷内文件目录；支持档案门类数据强关联，自动生成卷内清单报表等。

	6
	
	检索利用
	支持简单检索、高级检索（多字段+逻辑关系）、跨门类检索、全文检索（须提供全文检索软件著作权证书）；支持智能关键字检索（类似百度）；支持查询结果元数据显示自定义配置；支持在线查看、打印、下载目录数据和档案内容；支持档案借阅流程管理和利用审批、利用效果反馈；支持利用登记、归还、续借、清册功能；支持电子文件在线浏览（PDF、TXT、JPG、BMP、TIF、DWG、WPS、DOC、XLS等格式，无需插件，支持主流浏览器）；支持电子文件浏览操作（缩略图导航、打印、导出、遮盖区域打印、收藏、背景签名、打包下载）等。

	7
	
	档案配置信息管理
	支持建立和管理单位档案分类方案、保管期限处置表；支持各门类电子档案元数据方案建立与管理，支持元数据值有效性验证设置（字段可空、值可重复、权限控制字段、值自动增加、值继承、目录序列字段等）；支持元数据值输入方式设置（文本框、文本域、选择输入，选择输入可绑定辅助字典）等。

	8
	
	借阅管理
	支持借阅申请、审批、归还、续借、催还；支持多级审批流程；支持动态水印、敏感内容遮罩打印等。

	9
	
	统计门户
	支持馆藏统计（按档案门类、保管期限、文件格式、年度等条件统计实体档案和数字档案室藏量）；支持档案利用统计（按职能部门、人次、档案门类及数量、下载浏览量）；支持每日增量统计（按年度、日期）等。

	10
	
	鉴定统计
	支持自动触发提示处置任务；支持按工作流程开展处置鉴定、续存、销毁、移交、开放鉴定工作；支持实体档案、数字档案资源室藏量统计（按门类、保管期限、文件格式、年度等）等。

	11
	
	电子文件存储
	支持电子文件压缩、加密、日志规则选项设置；支持存储方式多选项设置（FTP服务器、数据库存储、网络共享、单机四种模式）；支持按档案门类范围设置不同存储方式；支持多电子文件存储方式的启用/关闭等。

	12
	
	电子水印功能
	支持所有电子档案水印授权；支持动态水印授权和水印模板设置（针对不同用户选择相应水印模板）等。

	13
	
	系统设置
	包含用户管理、角色管理、权限管理、操作日志记录（登录、查询和下载）等。

	14
	接口对接服务
	单点登陆
	

	15
	
	用户同步
	

	16
	
	档案借阅、利用、催还等审批流程对接OA系统
	

	17
	
	审批结果与系统消息推送至OA系统
	

	18
	
	OCR识别功能集成
	



