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湖北事业单位数字档案管理系统

生成日期: 2025-10-24

数字档案室的数字档案资源应包含文书、声像（照片、录音、录像）、科技、专业等各门类电子档案、传
统载体档案数字副本和数字资料等，若条件成熟，公务电子邮件、网页等门类的电子档案也应作为数字档案资
源建设内容。数字档案资源建设的基本要求是齐全完整、标准规范。齐全完整性要求包括归档保存的数字档案
资源门类应齐全、完整，各门类电子档案或数字副本应齐全、完整，能够系统反映本单位履行主要职责的过程；
关于同一事由的往来文件以及文件的组件应齐全、完整，文件之间的有机联系得以保存；各门类电子档案内容
信息处于原始状态，基本元数据齐全、完整。数字档案资源建设逐步成为各级各类档案馆基础业务建设的一项
重要内容。湖北事业单位数字档案管理系统

数字档案室的终端及辅助设备应结合工作需要，为数字档案室应用系统配备专属终端计算机、扫描仪、数
码照相机、打印机等终端设备，以及恒温恒湿防磁柜、刻录机、移动存储介质等辅助设备。数字档案室应用系
统应能集成管理各门类数字档案资源，具备收集、元数据捕获、登记、分类、编目、著录、存储、数字签名、
检索、利用、鉴定、统计、处置、格式转换、命名、移交、审计、备份、灾难恢复、用户管理、权限管理等基
本功能，为电子档案的真实、完整、可用和安全提供首要保障，并达到灵活扩展、简单易用的基本要求。其具
体功能需求可参见《电子文件管理系统通用功能要求》（GB/T29194-2012）。湖北事业单位数字档案管理系
统“全部扫描”主要体现在“确定扫描页”部分，主要是确保档案信息完整，同时避免对纸质档案进行二次扫
描。
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档案远程服务利用系统具有电子签章，实现档案业务全程电子化，数字档案业务，免寄送、零跑腿。系统
集成电子签章技术，可对上传到系统中的电子文件进行在线盖章签名，签署完成的电子文件与实体纸质签名件
具有同等法律效应，同时，系统提供可信验证入口，支持对签署完成的电子文件进行真实性、有效性验证。彻
底实现了档案业务全程电子化，告别传统的邮寄、现场办理模式，极大的提高了档案服务能力和效率。在线支
付，丰富了档案业务的收费模式。系统可针对需要收费业务特点，提供在线收费模式，业务办理人员可在线查
看支付说明，并选择办理的份数，即可提交申请，由后台管理人员审核通过后即可通过支付宝、微信扫码支付。
彻底实现了收费项目线上收费业务，极大方便了用户支付流程，并提高了办事效率。

档案远程服务利用系统是根据高校档案馆实际业务需求开发而成的一站式档案业务线上办理平台。平台为
广大毕业生、用人单位、教职工等群体提供数字档案业务办理通道，互联网用户可通过该平台在线申请业务办
理，将需求通过平台反馈给档案馆，档案馆可直接在线办理业务。系统提供多种业务办理入口，如：成绩翻译、
学历学位证明、档案转递办理等多种业务类型；提供在线办理、寄送办理、预约现场办理等多种办理方式。极
大的提高了档案馆业务办理效率，减少了人员线下沟通成本。同时在各数据管理、统计分析等方面也为档案馆
管理人员提供了详细的业务记录，便于管理者进行工作统筹和任务追溯。一是建议纸质档案数字化全部扫描，
不建议进行挑扫；二是保护档案原件。
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云展管理系统的图片管理模块用于对图片信息等数字档案进行收录和管理，通过该模块用户可以上传图片
并对图片进行标记便于检索利用，如：时间、地点、人物、拍摄者等信息。上传成功后可以根据实际情况选择
是否发布到前台展示，既可以对单位图片信息进行有效的保存管理同时又能对外展示利用。电子书管理模块用
于电子书的制作、生成、管理和发布，电子书源文件支持出版社提供的常见的PDF格式，系统支持PDF一键生
成电子书，复制源文件排版以及样式还原实体纸质书真实面貌，极大的提高了用户的阅读体验。应对存储载体
进行验收，主要包括载体的可用性、有无病毒等。湖北事业单位数字档案管理系统

随着纸质档案数字化工作的推进，实际工作中对纸质档案数字化工作标准化管理需求愈加急迫。湖北事业
单位数字档案管理系统

数字档案室的编目著录应以档号为基础，支持各门类电子档案题名、责任者、文件编号、时间、保管期限
等元数据的著录，自动编制电子档案案卷级、文件级电子目录。应能根据电子档案著录的不同要求，提供必要
的著录窗口，为著录者提供下拉菜单、携带录入以及日历、时间轴等自动化著录工具，提升著录方式的自动化
程度；应能自动核验著录信息的完整性、规范性和有效性，并提示修改、校正，应支持在权限许可范围内的元
数据或目录数据的增加、修改、删除等。湖北事业单位数字档案管理系统

上海新影捷信息技术有限公司总部位于茸阳路19号，是一家计算机软件开发，计算机系统集成，计算机图
文设计，计算机软硬件维护，技术服务、技术咨询，商务咨询；档案管理服务，云平台服务；计算机、网络系
统领域技术开发、计算机数据处理、技术转让；计算机软硬件及配件，劳防用品、办公用品销售。的公司。上
海新影捷拥有一支经验丰富、技术创新的专业研发团队，以高度的专注和执着为客户提供档案管理系统，数字
档案室，智慧档案馆，档案数字化服务。上海新影捷不断开拓创新，追求出色，以技术为先导，以产品为平台，
以应用为重点，以服务为保证，不断为客户创造更高价值，提供更优服务。上海新影捷始终关注商务服务市场，
以敏锐的市场洞察力，实现与客户的成长共赢。


