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 OpenText档案管理解决方案

议程
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OpenText企业档案解决方案

OpenText电子会计档案

保管利用 档案检索鉴定销毁整理归档预归档 档案统计 其他

档案组卷 档案鉴定 高级检索 档案统计 全宗管理
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实物档案编码

实物档案收集

电子档案上传

电子档案接口

实物影像扫描

档案组卷

案卷装盒

案卷操作

盒操作

漏单检查

库房管理

档案移交

入库上架

档案管理

档案借阅

档案鉴定

档案销毁

高级检索

档案检索

全文检索

档案统计

借阅统计

系统统计

全宗管理

编研

系统设置
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实物档案管理

实物档案编码

库房管理
组卷 装盒 入库上架
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档案收集

OpenText
企业档案系统

电子档案接口

电子档案上传

影像扫描上传

电子档案借阅

实物档案借阅

档案管理员
线上

线下
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OpenText档案总体方案 制 存 查

GMIS

ERP

报表系统
会计资料 预归档

库

自动接收 档案整理

档案编研

档案鉴定

浏览检索

专题检索

综合检索
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OA系统

项目管理

采购

合同

……

采购合同

接口服务

归档

档案库

纸质档案 数字化转换

档案收集与加工 档案管理 档案存储

档案鉴定

档案销毁

档案统计

档案入库

档案出库

类别管理

档案借阅

档案催还

档案存储

综合检索

全文检索

档案电子目
录中心

集团、省分公司用户

档案查询与利用
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OpenText
企业档案系统给实物档案建立唯一的编码，实现实物档案与系统

的映射，通过条码扫描完成实物档案的线上管理。
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扫描存档

电子影像管理
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OpenText
企业档案系统

OpenText
Content Server

通过OpenText Enterprise Scan对实物档案（如原始凭证）进行扫描存档，实现实物档案的影像化，方便档
案的线上利用与管理。

Extended ECM 
for ERP
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OpenText
企业档案系统

组卷
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全宗、门类选择

表单信息填写

档案收集员对企业不同类别的档案文件
，进行全总、门类的分类，填写文件的
元数据信息，将档案文件信息上传到档
案系统。

装盒

移交

归档
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组卷 装盒 签名

卷皮打印 盒皮打印
盒脊背打印
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OpenText
企业档案系统

线上

线下

卷皮打印
盒脊背打印

虚拟组卷 电子签名

档案收集员线下完成实物档案的组卷、装盒以及签名线上完成电子档案的虚拟组卷、电子签名。
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入库 上架

库房监控库房管理档案架信
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OpenText
企业档案系统

库房监控

库房巡检

库房管理档案架信
息打印

档案管理

通过库房编码、档案架编码、档案格编码，实现库房与系统的映射。同时在系统中安排库房巡检计划，
进行库房监控。
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出库单

档案库房

员工提交借阅申请，触发借阅审批工作流，完成审批后。实物档案凭出库单
借阅，对电子档案系统将生成临时URL实现电子档案借阅。
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OpenText
企业档案系统

实物档案借阅

借阅申请单 工作流审批

出库单

电子档案借阅

档案管理员
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系统会根据全宗号、档案门类、保密等级、归档时间、保管期限等要素，触发档案鉴定以及档案销毁流程
，对于符合销毁条件的档案执行线上线下的销毁。
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系统提供多维度的档案检索服务，用户可以通过标题关键字检索、目录树检索、档案元数据高级检索、全文检索等方式，即时
找到自己想要的档案文件。同时，检索功能可以集成到OA首页。
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系统支持多个全宗管理，尤其适合集团企业，总部可对不具备档案管理的分子公司进行统一管理。
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系统可以在线进行课题编研。



Thank you
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www.airoad.com.cn


