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[bookmark: _GoBack]1.能够提供文书档案、电子文件等各类相关档案的管理。
2.提供符合国家档案管理相关标准与规范的词汇、表格。 
3.适用于档案管理各环节（数据的收集、录入、分类、检索、编目、统计、鉴定、利用管理等）。其中系统要设置未归档文件模块，要具备案卷级、文件级录入功能，并有转换为档案归档功能。
4.具备对各类档案目录、原文、照片、图像的归档及分析和多媒体进行管理的功能。
5.可根据需要进行档案数据库的建立、修改、删除及管理。系统提供的参数（如档号定义）、功能（如多门类档案的管理的档案门类扩充）、格式（如统计表、打印格式等的调整），给用户留有一定的自定义空间。
6.为保证档案数据的传输、交换、长期保管和长期可读性，为各种不同类型的档案数据，提供通用格式转换接口。
7.按照国家标准，提供文件归档功能。同时支持传统方法与新方法两种组卷方式进行人工或自动组卷；允许用户自定义组卷条件，对各种专门类型档案进行自动组卷；能自动生成档案管理所需各种排列序号，并能由用户自主修改和重排序，保存时有防重号校验功能；文书档案具备国家标准的主题词库。
8.自定义档案类型功能，可根据需要，可增加或修改档案类型的录入界面，浏览界面等。能自定义档案条目要素，录入条目设置应有扩展性，可扩展多达90项以上录入条目。
9.系统提供设置功能，如设置档号组成方式、案卷号的生成，其它设置等。录入项的设置等，如，应用下拉窗口，时间选项框，提高录入效率。
10.档案报表打印，提供灵活报表打印，可自动生成符合档案工作相关标准及各类档案的案卷目录、卷内目录、案卷封面以及备考表等各种表格和标签；提供多种地区、行业报表模版，报表格式可以任意定义扩充。超强报表设计器，可以快捷制作专业报表，并能根据实际需求，对各类表格进行调整和补充。
11.档案统计，提供文书及科技等各类档案的接收、立卷、查借阅的统计，以及各分类档案的统计功能。如：年度、月立卷情况统计表、资料接收统计表、借查阅统计表等。
12.档案借阅管理，可提供借阅流程管理，功能分为利用人管理、利用登记管理、利用查询管理、归还管理、遗失统计、利用统计等模块。具有档案资料借阅、查阅登记、打印借阅、归还单等功能、在查借阅登记时，能自动生成查借档案题目，编号等，登记借阅利用情况，超期自动催还，提供在线申请功能和网上查借阅预约功能。
13.档案销毁，通过销毁鉴定后，具有自动生成销毁清册及标志的功能。
14.档案迁移和转换，档案系统应提供对原有档案数据进行迁移和转换，保证原档案数据能正常在新的档案管理系统（含档案利用系统）中使用，满足档案资料迁移和转换。
15.档案用户管理，提供用户分级权限控制，系统有详细的权限设置功能，可定义从系统管理员级到系统访问者级用户的各项权限 ，并能通过网上在线申请各项权限。系统采用事务追踪，从登录系统，到修改、保存、打印、复制、删除资料的所有操作都一一登记，用户可按权限随时查阅数据处理信息。
16.档案的安全保密管理，
17.实现严格的系统访问权限控制，包括系统功能权限和数据查询权限，可以按照角色进行赋权，对数据访问权限的控制应该达到条目级，具有防止越权操作的技术措施。
18.要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。
19.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。系统日志管理功能，采用事务追踪，从用户登录系统，到修改、保存、打印、复制、删除资料的所有操作都逐一登记。

