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[bookmark: _Toc98628598][bookmark: BKQY]前    言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由国家档案局经科司提出并归口。
本文件起草单位：马钢（集团）控股有限公司、国家档案局经科司、本钢集团有限公司、成都飞机工业集团公司。
本文件主要起草人：*****。
   


[bookmark: _Toc98628599]引    言
ERP系统是基于网络经济时代的新一代业务系统，主要用于改善企业业务流程以提高企业核心竞争力。为解决企业ERP系统中有保存价值的电子文件如何归档和长期、安全保存的问题，特制订本文件。
本文件主要研究对象虽然为ERP系统形成的电子文件，但ERP系统从业务角度主要包括对物资、人力、财务、信息等资源的管控，其中物资、财务等资源的业务活动所产生的电子文件是企业档案工作的重点，其中电子会计档案管理规范已经在制订发布中，因此本文件主要侧重于对ERP系统中物资资源及其相关业务活动形成的电子文件的归档和电子档案的管理制订规范。
DA/T  xxxx—2022
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ERP系统电子文件归档和电子档案管理规范
[bookmark: _Toc67605437][bookmark: _Toc98628600]1  范围
本文件描述了企业资源计划（ERP）系统形成电子文件归档和电子档案管理的方法。
本文件适用于企业资源计划（ERP）系统（含采购、销售、物料、生产计划、质量、设备、项目管理等业务类别）形成的电子文件归档和电子档案管理工作。
[bookmark: _Toc67605438][bookmark: _Toc98628601]2  规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 11822  科学技术档案案卷构成的一般要求
GB/T 18894  电子文件归档与电子档案管理规范
DA/T 13  档号编制规则
DA/T 38  档案级可录类光盘CD-R、DVD-R、DVD+R 技术要求和应用规范
DA/T 46  文书类电子文件元数据方案
DA/T 48  基于XML的电子文件封装规范
DA/T 58  电子档案管理基本术语
DA/T 70  文书类电子档案检测一般要求
DA/T 74  电子档案存储用可录类蓝光光盘（BD-R）技术要求和应用规范
DA/T 75  档案数据硬磁盘离线存储管理规范
企业电子文件归档和电子档案管理指南  档办发﹝2015﹞4号
[bookmark: _Toc67605439][bookmark: _Toc98628602]3  术语和定义
GB/T 18894—2016、DA/T 58—2014、DA/T 70—2018界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
3.1 
企业资源计划系统  enterprise resource planning system 
指对企业物资资源进行整合，将相关业务活动一体化管理的业务系统。
注：简称ERP系统。
3.2 
业务单据  business documents	
指业务系统中形成，记录企业各类业务活动的依据。
示例：订单、合同。
3.3 
[bookmark: _GoBack]业务报表  business reports
指业务系统中形成的重要报告文件。
3.4  
主数据  master data 
指业务系统中各类业务活动需要共享的基础性、标准化数据。
示例：物料主数据、固定资产主数据、设备主数据、工程项目主数据等。
3.5 
四性  four properties 
指电子文件、电子档案的真实性、完整性、可用性、安全性。
[bookmark: _Toc67605440][bookmark: _Toc98628603]4  总则
[bookmark: _Toc98628604]4.1  总体要求
4.1.1  应加强ERP系统形成的电子文件归档和电子档案管理工作，建立和完善电子文件的形成、收集、整理、归档和ERP系统电子档案保管、统计、利用、鉴定、处置等管理制度，采取可靠的安全防护技术和措施，保证ERP系统电子档案在传递及存储过程中的真实、完整、可用和安全。
4.1.2  应将ERP系统电子文件归档和电子档案管理工作纳入档案人员、业务人员、相关信息技术人员岗位职责和绩效考核。
4.1.3  应执行规范的工作程序，采取必要的技术手段，对电子文件和电子档案的全程管理实行监控。
4.1.4  档案部门、业务部门、信息技术部门等所有涉及电子文件归档与电子档案管理工作的部门和人员应明确分工，相互协作，通过规范的管理，服务于企业决策、资源管理、风险控制、资产保护等目标。
[bookmark: _Toc98628605]4.2  职责
4.2.1  ERP系统管理部门
负责组织信息技术部门、档案部门和相关业务部门开展ERP系统归档功能建设。
4.2.2  档案部门
4.2.2.1  负责将ERP系统形成的电子文件纳入管控范围，会同业务部门制订企业ERP系统电子文件归档范围，确定保管期限、提出归档方式、归档格式、归档时间和“四性”检测等要求。
4.2.2.2  参与ERP系统建设，提出ERP系统电子文件归档功能要求。
4.2.2.3  负责ERP系统与电子档案管理系统归档接口功能测试，验证是否满足设计要求。
4.2.2.4  负责定期对上线后的集成归档接口运行情况进行监测，确保功能运行正常。
4.2.2.5  负责ERP系统电子文件的接收、整理、归档及电子档案的整理、保管、统计、利用，并对ERP系统电子档案业务工作进行指导和监督。
4.2.3  业务部门
4.2.3.1  负责会同档案部门制订企业ERP系统形成的电子文件归档范围。
4.2.3.2  负责对待归档的电子文件质量进行审核，对退回的归档电子文件进行核实。
4.2.3.3  负责根据ERP系统和企业电子文件管理规定，开展ERP系统电子文件移交归档工作。
4.2.4  信息技术部门
4.2.4.1  负责根据ERP系统电子文件归档需求，开展ERP系统与电子档案管理系统归档接口开发、测试和运行维护工作，提供信息技术支持。
4.2.4.2  负责及时响应ERP系统管理部门和档案部门提出的ERP系统电子文件归档要求和问题反馈，并妥善处理。
4.2.4.3  负责按照归档范围和归档要求，定期将具备归档条件的电子文件通过接口推送至电子档案管理系统。
[bookmark: _Toc98628606][bookmark: _Toc67605441]4.3  工作流程
[bookmark: _Toc67605442]ERP系统形成的电子文件归档和管理过程由相关业务人员、档案人员分工完成，管理过程包括ERP系统电子文件的形成、收集、整理、移交归档，ERP系统电子档案接收、存储、利用、鉴定、处置等，如下图：












[bookmark: _Toc98628607]















[bookmark: _Toc98628608]图1  ERP系统形成的电子文件归档工作流程图
[bookmark: _Toc98628609]4.4  元数据要求
4.4.1  元数据应能为 ERP 系统和电子档案管理系统所处理，实现元数据的传输、解析、交换、利用等。 
4.4.2  元数据的捕获方式和捕获节点应在 ERP 系统和电子档案管理系统设计与开发过程中进行规划，实现元数据与电子文件同时捕获。
4.4.3  元数据的捕获方式包括由数据库直接提取、手工录入、默认赋值或计算写入赋值等。 
4.4.4  元数据的捕获节点包括但不限于ERP系统形成的电子文件全程管理中的收集、归档、检测、接收、整理、保管、利用、迁移、转换、鉴定、处置等各个节点。
4.4.5  ERP系统电子文件归档时，应同时归档对应元数据，确保元数据与所描述的电子文件的有效关联。
4.4.6  元数据应包括文件实体、机构人员实体、业务实体、文件关系实体，具体见附录A。
[bookmark: _Toc98628610]5  ERP系统电子文件的形成
5.1  ERP系统电子文件应以版式格式输出，业务单据应以业务单号、业务报表应以周期为单位输出，不同类型业务单据、不同周期报表不应输出为一个电子文件。
5.2  应在输出信息中体现相关联电子文件间的关联关系。
5.3  可选择在业务办结完成时或定期输出电子文件。
5.4  可使用OFD格式归档ERP系统有保存价值的电子文件，不具备应用OFD格式条件的企业可使用PDF/A格式或其他符合长期保存要求的版式格式。为方便解析和统计，可同步输出XML描述文件归档。
[bookmark: _Toc98628611]6  ERP系统电子文件的收集
[bookmark: _Toc98628612]6.1  ERP系统接口功能
6.1.1  ERP系统应具备归档接口，接口建设要求详见附录B。
6.1.2  应在接口研发阶段将ERP系统电子文件的采集、推送等规则，固化在接口程序中，确保内容及元数据齐全完整。
[bookmark: _Toc98628613]6.2  收集方式 
6.2.1  ERP系统电子文件应按归档范围收集，归档范围见附录C。
6.2.2  应通过归档接口将电子文件推送至电子档案管理系统。
[bookmark: _Toc98628614]6.3  收集时间
[bookmark: _Toc98441174]可选择在电子文件发布的同时进行实时收集，也可根据企业具体情况选择按周、月或年等周期定期收集。 
[bookmark: _Toc98628615]6.4  接收
6.4.1  电子档案管理系统应自动对电子文件进行“四性”检测，检测内容和方案参见DA/T 70。
6.4.2  对于检测不合格的电子文件，电子档案管理系统应拒收并向ERP系统发送拒收原因；业务部门核实后重新推送。
6.4.3  成功接收后，电子档案管理系统应对接收的电子文件进行登记，同时向ERP系统发送接收成功信息。
6.4.4  电子档案管理系统应能生成电子文件归档登记表（登记表格式参见GB/T 18894—2016表A.1），由业务部门导出，档案部门核实后，双方在登记表中签字确认。
[bookmark: _Toc98628617]7  ERP系统电子文件保管期限的划分
7.1  电子文件的保管期限分为永久，定期30年和定期10年，保管期限划分参见附录C。
7.2  企业ERP系统中业务单据和业务报表名称如有与附录C所列名称不一致的，应比照纸质档案划分保管期限。
[bookmark: _Toc98628618]8  ERP系统电子文件的整理
[bookmark: _Toc98628619]8.1  组件
8.1.1  组件规则
8.1.1.1  根据业务流程特点与其他业务单据形成关联关系的电子文件，以主业务单据和所关联的业务单据组成一件。
8.1.1.2  各业务类别中，部分具有代表性的业务单据组件可参照下列规则。
a)  采购、销售管理：
1)  订单、订单更改单组成一件；
2)  合同、合同更改单及附件组成一件；
3)  采购询价单、报价单组成一件；
4)  采购结算通知单、采购结算单及对应的凭证组成一件。
b)  生产计划管理：
1)  生产订单、订单冲销单组成一件；
2)  生产装置投料单、生产装置投料冲销单组成一件。
c)  物料管理：
1)  发货单、发货冲销单可组成一件；
2)  凭证按凭证号组件，凭证及其附带的附件组成一件。
d)  设备、项目管理：
1)  项目计划和变更记录组成一件；
2)  设备检（维）修相关业务单据按次组成一件；
3)  固定资产卡片按固定资产编号组件，同一编号组成一件；
4)  项目范围的定义文件和变更文件组成一件。
8.1.1.3  其他业务单据可单独组为一件。
8.1.1.4  报表和报表封面组成一件，如ERP系统中不形成报表封面，则报表单独组为一件。
8.1.2  件内排序规则
8.1.2.1  以主业务单据在前，关联业务单据在后的顺序排列；关联多种业务单据的，按照业务流程先后排序。
8.1.2.2  各业务类别中，部分具有代表性的业务单据件内排序可参照下列规则。
a)  采购、销售管理：
1)  订单在前、订单更改单在后；
2)  采购询价单在前，报价单在后；
3)  按合同、合同更改单、合同附件的顺序排列；
4)  按凭证、采购结算通知单、采购结算单的顺序排列。
b)  生产计划管理：
1)  生产订单收料单在前，冲销单在后；
2)  生产装置投料单在前，冲销单在后。
c)  物料管理：
1)  发货单在前，发货冲销单在后；
2)  凭证在前，附带的附件在后。
d)  设备、项目管理：
1)  设备、项目关联多个电子文件的，按电子文件“类型+时间”排序；
2)  设备检（维）修相关业务单据按时间先后顺序排列；项目计划在前，变更在后；项目范围的定义文件在前，变更文件在后。
8.1.2.3  业务报表按封面在前，报表在后的顺序排列。
[bookmark: _Toc98628620]8.2  分类
8.2.1  ERP系统归档的电子文件，可以独立形成ERP系统电子档案类集中管理，也可以根据其内容归入相应门类。
8.2.2  基于集中管理分类法
8.2.2.1  分类方法可参照如下：
a)  业务类别—年度—保管期限分类法，
b)  业务类别—保管期限—年度分类法，
c)  年度—业务类别—保管期限分类法，
d） 年度—保管期限分类法。
8.2.2.2  具体业务类别参照附录D。
8.2.3  归入相应门类的分类法
归入相应门类管理的ERP系统归档电子文件按相应门类档案整理要求分类。
[bookmark: _Toc98628621]8.3  组卷
8.3.1  组卷规则
组卷原则参照GB/T 11822—2008。
8.3.2  卷内文件排序
应结合企业实际情况制定卷内排序规则，可参照如下：
a)  卷内文件宜按形成时间排列；
b)  订单、合同、凭证等有严格编号结构的电子文件宜按编号顺序排列。
8.3.3  基于集中管理的组卷
8.3.3.1  业务单据可按类型结合时间组卷，不同类型、保管期限的业务单据不应组成一卷。
8.3.3.2  业务报表可按月报、季报、半年报、年报分别组卷，不同类别、不同周期的业务报表不应组成一卷。
8.3.4  基于归入相应门类管理的组卷
归入相应门类的ERP系统归档电子文件应与其所属门类其他电子文件一同整理，整理方法按GB/T 18894—2016或企业制定的相应门类电子文件归档要求。
[bookmark: _Toc98628622]8.4  案卷排序
集中管理的ERP系统电子档案的案卷宜以业务流程先后顺序排列，同一类型业务单据按时间排序。
8.5  编号
8.5.1  电子档案按卷内排列顺序（见8.3.2）编制卷内序号。
8.5.2  电子档案无需编制页号。
8.5.3  集中管理的ERP系统电子档案应参照DA/T 13—1994编制档号，具体规则如下：
a)  档号格式为“全宗号—分类号—案卷号—件号（卷内序号）”，中间用“—”隔开，分类号示例可参照下图：







[bookmark: _Toc98628623]图2  分类号示例
b)  分类号由分类方案给定，参见8.2；
c)  案卷号和件号（卷内序号）为流水号，案卷号根据案卷排列顺序规则（见8.4）自动编制，由4位阿拉伯数字标识，不足4位的，前面用“0”补足。
[bookmark: _Toc98628624]8.6  编目
8.6.1  电子档案管理系统应根据电子文件形成规则自动生成目录，包括案卷目录和文件目录。
8.6.2  自动生成目录时题名应简明扼要，准确反映案卷或件的内容。案卷题名可按：“年度+月度+业务单据（或报表）名称”的规则自动编制（见示例1）；文件题名可按：“文件编号+业务单据（或报表）名称”的规则自动编制（见示例2）。
示例1：2021年6月采购合同。
示例2：0000575881采购合同。
8.6.3  目录应根据规则与电子文件自动建立关联；不同来源电子文件可按照业务单据号之间的追溯关系虚拟聚类建立关联。
[bookmark: _Toc98628625]9  ERP系统电子文件的归档
[bookmark: _Toc98628626]9.1  归档检测
9.1.1  档案部门应对整理成果进行“四性”检测，检查整理工作质量，检测内容和方案参见DA/T 70。
9.1.2  如检测未通过，应根据检测结论，重新进行整理，直至检测通过。
[bookmark: _Toc98628627]9.2  入库
档案部门应对通过检测且完成整理的电子文件确认入库，电子档案管理系统将其状态自动转为入库。
[bookmark: _Toc98628628][bookmark: _Hlk98443269]10  ERP系统电子档案的存储
[bookmark: _Toc98628629]10.1  在线存储
10.1.1  在线存储方式应在电子档案管理系统设计开发时进行规划，并配备相应的软硬件设备。 
10.1.2  在线存储方式应能适应大容量电子档案存储需要，随着电子档案存储容量增加不应影响电子档案管理系统访问、运行性能。 
10.1.3  在线存储容量应至少满足3年增量需求，避免电子文件归档因存储容量不足而中断。
10.1.4  电子档案管理系统应依据分类规则在计算机存储器中逐级建立文件夹，分门别类、集中有序地存储电子档案。 
10.1.5  电子档案管理系统应在元数据中自动记录电子档案在线存储路径，方便在线查阅、下载。 
[bookmark: _Toc98441190]10.1.6  宜每天实施增量备份，定期实施全备份。
[bookmark: _Toc98441191]10.1.7  有条件的企业可实施双机热备。
[bookmark: _Toc98628630]10.2  离线存储
10.2.1  应对电子档案进行以件（含元数据）为存储单元的保存信息包离线存储，以进一步降低电子档案长期保存风险。 
10.2.2  电子档案离线存储结构及其说明参见附录E。 
10.2.3  电子档案离线存储介质至少应制作3套。 
10.2.4  不同套别的存储载体应分开保存，有条件的企业应将1套置于相距300公里以上，不属同一江河流域、同一电网、同一地震带的地方保存。
10.2.5  离线存储载体管理应按照 DA/T 38、DA/T 74、DA/T 75的要求进行。 
[bookmark: _Toc98628631]10.3  长期保管
10.3.1  统计
ERP系统电子档案统计应按照 GB/T 18894—2016的要求进行。
10.3.2  保管
10.3.2.1  应采取科学措施对存储载体进行管控，避免存储载体损坏，并防止未经授权的访问。
10.3.2.2  电子档案管理系统应当能够跟踪到保管期间对电子档案的相关操作，无论是合法操作还是非法操作，应在日志中进行记录。
10.3.2.3  档案部门应每年对电子档案的可读取性进行评估，形成评估报告；如存在因软硬件或其他技术升级、变动出现电子档案不可读取的风险，应对电子档案进行迁移或转换。 
10.3.2.4  电子档案当前格式将被淘汰或失去技术支持时，应对电子档案实施格式转换。 
10.3.2.5  因技术更新、介质检测不合格等原因需更换离线存储介质时，应实施电子档案或元数据离线存储介质的转换。 
10.3.2.6  支撑电子档案管理系统运行的操作系统、数据库管理系统、台式计算机、服务器、磁盘阵列等主要系统硬件、基础软件升级时，应实施电子档案或元数据离线存储介质的迁移。 
10.3.2.7  电子档案管理系统更换时，应实施电子档案及其元数据的迁移。 
10.3.2.8  电子档案迁移或转换前应进行迁移可行性评估，包括目标载体、系统、格式的可持续性评估和保管成本评估等，并保证迁移或转换过程可控，防止迁移过程中电子文件信息丢失、被非法篡改。 
10.3.2.9  在确信转换或迁移活动成功实施后，根据企业实际对转换或迁移前的电子档案及其元数据进行销毁或继续留存的处置。
[bookmark: _Toc98628632]11  ERP系统电子档案的利用
11.1  电子档案管理系统应通过有效的智能检索、组合检索、全文检索、专题导航等功能，根据电子文件来源及不同业务特点形成业务链管理结构、报表树管理结构、设备树管理结构、工程项目树管理结构，方便用户查询、浏览电子档案。 
11.2  检索结果呈现应包括必要的元数据、电子全文和关联关系。 
11.3  档案部门应制定详细的电子档案利用权限规定，利用权限应在电子档案管理系统中实现，并经过确认。超权限利用时应进行审批，并保证利用过程中电子档案不被非法篡改。 
11.4  电子档案可根据授权通过电子档案管理系统在线或离线提供利用，但不管何种利用方式均应通过日志或其他方式记录利用过程，记录信息包括利用者、利用方式、档号、文件编号、文件名、利用时间等。利用过程应作为电子档案业务实体元数据的一部分进行保存。
[bookmark: _Toc98628633]12  ERP系统电子档案的鉴定与处置
12.1  应定期对保管期限到期的电子档案进行鉴定，鉴定方法可根据企业管理相关要求进行。 
12.2  到期鉴定后对电子档案进行处置，包括销毁、续存和移交。 
12.3  电子档案的销毁应先登记、编制清册，并按有关规定履行审批手续后，再将电子档案进行物理删除。
12.4  物理删除时至少两人监督，销毁清单及记录需打印成纸质档案保存。涉密电子档案的销毁应当按照国家保密法律法规的规定处理。
[bookmark: _Toc98628634]13  电子档案管理系统
[bookmark: _Toc98628635][bookmark: _Toc37775566]13.1  电子档案管理系统接口功能要求
电子档案管理系统接口功能参见附录B。
[bookmark: _Toc98628636]13.2  电子档案管理系统功能要求
    电子档案管理系统功能要求可参考《企业数字档案馆（室）建设指南》相关要求。


















[bookmark: _Toc69292172][bookmark: _Toc98628637][bookmark: _Toc69292174]附  录  A
[bookmark: _Toc98628638]（资料性）
[bookmark: _Toc97714956][bookmark: _Toc98628639]ERP系统电子档案元数据
[bookmark: _Toc98628640]表A.1  文件实体元数据
	编号
	元数据
	编号
	元数据
	数据来源

	M01
	来源
	M0101
	档案馆名称
	电子档案管理系统

	
	
	M0102
	档案馆代码
	电子档案管理系统

	
	
	M0103
	全宗名称
	电子档案管理系统

	
	
	M0104
	全宗号
	电子档案管理系统

	
	
	M0105
	立档单位名称
	电子档案管理系统

	M02
	档号
	M0201
	机构或问题
	电子档案管理系统

	
	
	M0202
	案卷号
	电子档案管理系统

	
	
	M0203
	文档序号
	电子档案管理系统

	
	
	M0204
	保管期限
	ERP系统

	
	
	M0205
	件数
	电子档案管理系统

	M03
	文件描述
	M0301
	文件编号
	ERP系统

	
	
	M0302
	版次
	ERP系统

	
	
	M0303
	文件类别
	ERP系统

	
	
	M0304
	题名
	ERP系统

	
	
	M0305
	有效性
	ERP系统

	
	
	M0306
	责任者
	ERP系统

	
	
	M0307
	页数
	ERP系统

	
	
	M0308
	密级
	ERP系统

	
	
	M0309
	保密期限
	ERP系统

	
	
	M0310
	形成时间
	ERP系统

	
	
	M0311
	型代号
	ERP系统

	
	
	M0312
	数据来源
	ERP系统

	
	
	M0313
	分类号
	电子档案管理系统

	
	
	M0314
	载体类型
	电子档案管理系统

	
	
	M0315
	载体号
	电子档案管理系统

	
	
	M0316
	更改类型
	ERP系统

	
	
	M0317
	更改原因
	ERP系统

	
	
	M0318
	更改依据
	ERP系统

	
	
	M0319
	附注
	电子档案管理系统



表A.1  文件实体元数据（续）
	编号
	元数据
	编号
	元数据
	数据来源

	M04
	电子属性
	M0401
	全文名称
	ERP系统

	
	
	M0402
	文件唯一名
	ERP系统

	
	
	M0403
	文件大小
	ERP系统

	
	
	M0404
	文件格式
	ERP系统

	
	
	M0405
	文件创建程序
	ERP系统

	
	
	M0406
	文件创建程序版本
	ERP系统

	
	
	M0407
	哈希值
	ERP系统

	M05
	电子签名
	M0501
	签名规则
	ERP系统

	
	
	M0502
	签名时间
	ERP系统

	
	
	M0503
	签名人
	ERP系统

	
	
	M0504
	签名结果
	ERP系统

	
	
	M0505
	证书
	ERP系统

	
	
	M0506
	证书引证e
	ERP系统

	
	
	M0507
	签名算法标识
	ERP系统

	M06
	存储位置
	M0601
	当前位置
	电子档案管理系统

	
	
	M0602
	脱机载体类别
	电子档案管理系统

	
	
	M0603
	脱机载体编号
	电子档案管理系统

	
	
	M0604
	脱机载体存址
	电子档案管理系统

	M07
	权限管理
	M0701
	知识产权说明
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0702
	授权对象
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0703
	授权行为
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0704
	授权起始日期
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0705
	授权终止日期
	ERP系统+电子档案管理系统


[bookmark: _Toc98628641]表A.2  机构人员实体元数据
	编号
	元数据
	编号
	元数据
	数据来源

	M08
	机构人员
实体
	M0801
	机构人员类型
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0802
	机构人员名称
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0803
	组织机构代码
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0804
	个人职位
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0805
	个人涉密等级
	ERP系统+电子档案管理系统

	M09
	机构人员
实体关系
	M0901
	机构人员标识符
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0902
	被关联机构人员标识符
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0903
	关系类型
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0904
	关系
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M0905
	关系描述
	ERP系统+电子档案管理系统


[bookmark: _Toc98628642]表A.3	业务实体元数据
	编号
	元数据
	编号
	元数据
	数据来源

	M10
	业务实体
	M1001
	业务标识符
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M1002
	机构人员标识符
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M1003
	文件标识符
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M1004
	业务状态
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M1005
	业务
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M1006
	行为时间
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M1007
	行为依据
	ERP系统+电子档案管理系统

	
	
	M1008
	行为描述
	ERP系统+电子档案管理系统


[bookmark: _Toc98628643]表A.4  文件实体关系元数据
	编号
	元数据
	编号
	元数据
	数据来源

	M11
	文件实体关系
	M1101
	文件标识符
	ERP系统

	
	
	M1102
	文件版次
	ERP系统

	
	
	M1103
	被关联文件标识符
	ERP系统

	
	
	M1104
	被关联文件版次
	ERP系统

	
	
	M1105
	关系类型
	ERP系统

	
	
	M1106
	关系
	ERP系统

	
	
	M1107
	关系描述
	ERP系统



















[bookmark: _Toc98628659][bookmark: _Toc89338006]附  录  B
（资料性）
ERP系统与电子档案管理系统接口方案
[bookmark: _Toc98628660][bookmark: _Toc36729510][bookmark: _Toc37921687][bookmark: _Toc36740363][bookmark: _Toc3483825][bookmark: _Toc3397584][bookmark: _Toc33460549][bookmark: _Toc34067129]B.1  接口方式
B.1.1  Web Service服务调用方式
    基于Web Service服务调用的归档接口示意见图B.1。






[bookmark: _Toc98628661]图B.1  Web Service服务调用方式示意图
数据流说明：
1. 服务请求：ERP系统发起服务请求；
1. 服务响应：电子档案管理系统接收服务请求，处理完成后返回结果并反馈至ERP系统。
[bookmark: _Toc97714979][bookmark: _Toc98441224][bookmark: _Toc98628662]B.1.2  中间库方式    
基于中间库的归档接口示意见图B.2。








[bookmark: _Toc98628663]图B.2  中间库方式示意图
数据流说明：
1. 数据传输：ERP系统将待归档电子文件传输至中间库； 
1. 数据提取：电子档案管理系统从中间库提取待归档电子文件；
1. 结果反馈：电子档案管理系统完成待归档电子文件提取处理后，将处理结果反馈至中间库；
1. 结果反馈：ERP系统从中间库提取处理结果。
[bookmark: _Toc98628664][bookmark: _Toc33460558][bookmark: _Toc3483834][bookmark: _Toc3397595][bookmark: _Toc34067139]B.2  接口功能
[bookmark: _Toc97714982][bookmark: _Toc98441227][bookmark: _Toc98628665]B.2.1  ERP系统接口功能
ERP系统接口功能参照下列要求：
归档前将待归档ERP系统电子文件及其元数据按推荐格式封装成归档信息包；
应能够嵌入分类方案和组卷方案,业务部门人员可根据电子文件内容选择生成类号和档号；
将归档信息包传输至指定位置（或者调用对方接口），传输过程中归档信息包信息不丢失、不被非法更改；
接收归档信息包接收方的反馈消息，包括归档成功或失败消息、失败故障代码等；
对归档成功的ERP系统电子文件进行已归档标记，以防止重复归档，并能取消标记，在人工干预下重新归档；
应能够将升版、作废等电子文件更改信息传递至电子档案管理系统，确保ERP系统电子文件与电子档案管理系统电子档案状态保持一致；
记录ERP系统电子文件类型、归档时间、归档状态，并能够实现按照归档ERP系统电子文件类型、归档时间、归档状态组合查询。
[bookmark: _Toc97714983][bookmark: _Toc98441228][bookmark: _Toc98628666]B.2.2  电子档案管理信息系统接口功能
电子档案管理信息系统接口功能参照下列要求：
1. 接收ERP系统传递来的数据包（或者从指定位置提取数据），并正确解析；
对ERP系统提交归档的电子文件及其元数据的“四性”进行检测，检测不合格的拒绝接收，并反馈相应不合格的检测结果及不合格原因；
将解析后的ERP系统电子文件及其元数据存储在数据库、文件库，并保存过程日志；
应能够正确解析升版、作废等电子文件变化信息，并按约定规则与对应电子档案关联；
向ERP系统发送电子文件归档成功或失败消息，以及故障代码；
在归档信息包接收、解析和数据存储等过程中，信息不丢失、不被非法更改；
记录归档ERP系统电子文件类型、归档时间、归档状态，并能够按照归档ERP系统电子文件类型、归档时间、归档状态组合查询。
[bookmark: _Toc38226877][bookmark: _Toc36740373][bookmark: _Toc37921697][bookmark: _Toc36729520][bookmark: _Toc38358611][bookmark: _Toc34297120][bookmark: _Toc97714984][bookmark: _Toc98441229][bookmark: _Toc98628667][bookmark: _Toc33460557][bookmark: _Toc3483833][bookmark: _Toc3397594][bookmark: _Toc34067138]B.2.3  接口建设管理要求
接口建设管理参照下列要求：
归档接口应与ERP系统同设计、同开发、同测试和同实施，实施时未开发归档接口的ERP业务系统应及时通过二次开发实现；
为保证ERP系统电子文件真实性、完整性、可用性、安全性，应将检测功能嵌入归档接口，减少人工干预；
归档接口开发时应进行充分测试，并经专家评审，以确认功能要求达到设计目标要求；
归档接口投入运行后，应安排专人对接口运行情况进行持续跟踪，发现问题及时处理；
对于现存ERP系统，应联系ERP系统原开发商或组织自有力量进行接口开发；
对于新开发ERP系统，应在开发初期将档案部门纳入实施团队，提出ERP系统电子文件归档功能要求，并对归档功能进行测试确认；
ERP系统和电子档案管理系统更新应充分论证对归档接口功能的影响，确保归档接口能够正常运行；
应制定应急机制，在ERP系统和电子档案管理系统因升级、系统故障、病毒感染等原因影响接口功能时立即启动应急响应。






















[bookmark: _Toc98628644]附  录  C
[bookmark: _Toc97630789][bookmark: _Toc97714962][bookmark: _Toc98628645]（资料性）
[bookmark: _Toc97630790][bookmark: _Toc97714963][bookmark: _Toc98628646]ERP系统电子文件归档范围与保管期限表
[bookmark: _Toc98628647]表C.1  采购管理归档范围与保管期限表
	序号
	业务
类别
	名称
	保管期限
	备注

	
	
	
	流程型
	离散型
	

	1
	采购
管理
	配套需求
	30年
	30年
	　

	2
	
	零星需求
	30年
	30年
	　

	3
	
	采购计划
	30年
	30年
	　

	4
	
	采购计划更改单
	30年
	30年
	　

	5
	
	询价单
	30年
	30年
	　

	6
	
	报价单
	30年
	30年
	　

	7
	
	评标报告
	30年
	30年
	

	8
	
	采购案审核
	30年
	30年
	

	9
	
	选厂审批
	30年
	30年
	

	10
	
	商务合同
	30年
	30年
	　

	11
	
	商务合同更改单
	30年
	30年
	　

	12
	
	采购订单
	30年
	30年
	　

	13
	
	采购订单更改单
	30年
	30年
	　

	14
	
	预到货单
	30年
	30年
	　

	15
	
	到货单
	30年
	30年
	　

	16
	
	检验单
	30年
	30年
	　

	17
	
	退货单
	30年
	30年
	

	18
	
	验配单
	30年
	30年
	

	19
	
	转港物资验配单
	30年
	30年
	

	20
	
	采购结算通知单
	30年
	30年
	

	21
	
	采购结算单
	30年
	30年
	

	22
	
	记账凭证
	30年
	30年
	

	23
	
	供应商认证计划
	30年
	30年
	　


[bookmark: _Toc98628648]表C.2  物料管理归档范围和保管期限表
	序号
	业务
类别
	名称
	保管期限
	备注

	
	
	
	流程型
	离散型
	

	1
	物料
管理
	物料配套计划
	30年
	30年
	

	2
	
	物料凭证清单
	30年
	—
	


[bookmark: _Toc98628649]表C.2  物料管理归档范围和保管期限表（续）
	序号
	业务
类别
	名称
	保管期限
	备注

	
	
	
	流程型
	离散型
	

	3
	物料
管理
	入库单
	30年
	—
	

	4
	
	出库单
	30年
	—
	

	5
	
	移库单
	30年
	—
	

	6
	
	退料单
	30年
	—
	

	7
	
	打包物资出入库单
	30年
	—
	

	8
	
	盘点差异单
	30年
	—
	

	9
	
	客户结算单
	30年
	
	

	10
	
	物资结算单
	30年
	
	

	11
	
	收发货凭证
	30年
	
	

	12
	
	退货单
	30年
	
	

	13
	
	物料盘点差异单
	30年
	—
	

	14
	
	成本中心发货单
	30年
	—
	

	15
	
	成本中心发货冲销单
	30年
	—
	

	16
	
	对产品收货单
	30年
	—
	

	17
	
	公司主要产品产量
	30年
	—
	

	18
	
	公司主要技术经济指标
	30年
	—
	

	19
	
	公司主要产品销售、库存
	30年
	—
	


表C.3  生产计划管理归档范围和保管期限表
	序号
	业务
类别
	名称
	保管期限
	备注

	
	
	
	流程型
	离散型
	

	1
	生产
计划
管理
	公司月度生产经营分析
	30年
	—
	　

	2
	
	生产日报
	10年
	—
	　

	3
	
	生产订单
	30年
	—
	　

	4
	
	生产订单收料单
	30年
	—
	　

	5
	
	生产订单冲销单
	30年
	—
	　

	6
	
	生产装置投料单
	30年
	—
	　

	7
	
	生产装置投料冲销单
	30年
	—
	　

	8
	
	收发存表
	30年
	—
	　

	9
	
	收发存明细表
	30年
	—
	　

	10
	
	交易汇整表
	30年
	—
	　

	11
	
	交易明细表
	30年
	—
	　

	12
	
	生产版本
	30年
	—
	　

	13
	
	物料COM
	30年
	—
	　

	14
	
	定额工艺路线
	30年
	—
	


[bookmark: _Toc98628650]表C.3  生产计划管理归档范围和保管期限表（续）
	序号
	业务
类别
	名称
	保管期限
	备注

	
	
	
	流程型
	离散型
	

	15
	生产
计划
管理
	季度生产计划
	—
	30年
	

	16
	
	月生产计划
	—
	10年
	

	17
	
	制造大纲
	—
	30年
	

	18
	
	装配大纲
	—
	30年
	

	19
	
	重要FO目录
	—
	30年
	　


表C.4  设备管理归档范围和保管期限表
	序号
	业务
类别
	名称
	保管期限
	备注

	
	
	
	流程型
	离散型
	

	1
	设备
管理
	设备外委采购订单
	30年
	—
	　

	2
	
	设备检维修工单
	30年
	—
	　

	3
	
	设备点检基准清单
	30年
	—
	　

	4
	
	设备维修基准清单
	30年
	—
	　

	5
	
	停机统计表
	30年
	—
	　

	6
	
	设备通知单
	30年
	—
	　

	7
	
	固定资产卡片
	30年
	—
	　

	8
	
	设备文档
	30年
	—
	　

	9
	
	设备转固交付清单
	30年
	—
	　

	10
	
	预结算审批单
	30年
	—
	　

	11
	
	检验计划
	30年
	—
	　

	12
	
	设备外委收货凭证
	30年
	—
	　

	13
	
	设备主数据
	30年
	—
	　

	14
	
	设备专业台账
	30年
	—
	

	15
	
	合同台账
	30年
	—
	

	16
	
	承包商考核
	30年
	—
	

	17
	
	润滑油五定指示表
	30年
	—
	

	18
	
	加换油记录
	30年
	—
	

	19
	
	代用油品审批
	30年
	—
	

	20
	
	特种设备延期监控记录
	30年
	—
	

	21
	
	仪表自动化技术状况
	30年
	—
	


[bookmark: _Toc98628651]   

表C.5  质量管理归档范围和保管期限表
	序号
	业务
类别
	名称
	保管期限
	备注

	
	
	
	流程型
	离散型
	

	1
	质量
管理
	数控加工试用程序
	—
	30年
	

	2
	
	工艺模型
	30年
	—
	

	3
	
	外购原燃料质量验证单
	30年
	—
	

	4
	
	质保书（重要）
	永久
	永久
	重要产品或设备

	5
	
	质保书（一般）
	30年
	30年
	

	6
	
	技术鉴定报告
	—
	30年
	

	7
	
	异议处理通知单（重要）
	永久
	永久
	

	8
	
	异议处理通知单（一般）
	30年
	30年
	

	9
	
	异议协议书（重要）
	永久
	永久
	

	10
	
	异议协议书（一般）
	30年
	30年
	

	11
	
	质量报表
	—
	30年
	

	12
	
	外购料统计报表
	—
	30年
	

	13
	
	质量评审/状态检查申请报告
	—
	30年
	

	14
	
	评审意见处理情况记录表
	—
	30年
	

	15
	
	质量评审/状态检查报告
	—
	30年
	

	16
	
	公司年度质量分析报告
	—
	30年
	

	17
	
	公司季度质量分析报告
	—
	30年
	

	18
	
	质量问题续报单
	—
	30年
	

	19
	
	质量问题报告单
	—
	30年
	

	20
	
	技术服务工作报告
	—
	30年
	

	21
	
	技术服务保障工作情况报告
	—
	30年
	

	22
	
	季（年）度外场质量趋势分析报告
	—
	30年
	

	23
	
	总提交单
	—
	30年
	

	24
	
	专题质量报告
	—
	30年
	

	25
	
	不合格品通知单
	—
	30年
	

	26
	
	不合格品审理单
	—
	30年
	

	27
	
	轻度不合格品审理单
	—
	30年
	

	28
	
	废品通知单
	—
	30年
	

	29
	
	偏离申请单
	—
	30年
	

	30
	
	保留单
	—
	30年
	

	31
	
	预先处置单
	—
	30年
	

	32
	
	材料合格证
	—
	30年
	

	33
	
	成品合格证/履历本附页
	—
	30年
	

	34
	
	理化试验委托单
	30年
	30年
	

	35
	
	无损检测委托单
	30年
	30年
	

	36
	
	军检提交单
	—
	永久
	


[bookmark: _Toc98628652]表C.6  销售管理归档范围和保管期限表
	序号
	业务
类别
	名称
	保管期限
	备注

	
	
	
	流程型
	离散型
	

	1
	销售
管理
	销售订单
	30年
	—
	

	2
	
	产品委托单
	30年
	—
	

	3
	
	销售发货单
	30年
	—
	

	4
	
	车辆调运单
	30年
	—
	

	5
	
	装车作业单/装船作业单
	30年
	—
	

	6
	
	产品出库重量凭证
	30年
	—
	

	7
	
	产品出库重量凭证明细
	30年
	—
	

	8
	
	销售退货单
	30年
	—
	

	9
	
	提货单
	30年
	—
	

	10
	
	销售结算明细表
	30年
	—
	

	11
	
	销售结算汇总表
	30年
	—
	


[bookmark: _Toc98628653]表C.7  项目管理归档范围和保管期限表
	序号
	业务
类别
	名称
	保管期限
	备注

	
	
	
	流程型
	离散型
	

	1
	项目
管理
	项目工程合同
	—
	30年
	

	2
	
	项目网络明细
	30年
	—
	

	3
	
	项目网络外部明细
	30年
	—
	

	4
	
	工程竣工决算完成投资明細表
	30年
	—
	

	5
	
	工程竣工决算完成投资汇总表
	—
	30年
	

	6
	
	工程投资情况统计汇总表
	—
	30年
	

	7
	
	工程完成投资统计汇总表
	—
	30年
	

	8
	
	外委服务收货凭证
	—
	30年
	

	9
	
	发票校验凭证
	—
	30年
	

	10
	
	项目主数据
	—
	30年
	

	11
	
	WBS元素
	—
	30年
	

	12
	
	设计变更
	—
	30年
	

	13
	
	材料代用
	—
	30年
	

	14
	
	预算本
	—
	30年
	

	15
	
	工程研制/批量生产阶段质量计划
	—
	30年
	

	16
	
	项目零级/Ⅰ级网络计划
	—
	30年
	

	17
	
	项目年度计划
	—
	30年
	

	18
	
	项目年度工作总结
	—
	30年
	

	19
	
	试制工作总结
	—
	30年
	

	20
	
	技术状态管理计划
	—
	30年
	


表C.7  项目管理归档范围和保管期限表（续）
	序号
	业务
类别
	名称
	保管期限
	备注

	
	
	
	流程型
	离散型
	

	21
	项目
管理
	项目范围的定义文件
	—
	30年
	

	22
	
	工作结构分解文件
	—
	30年
	

	23
	
	研制分工文件
	—
	30年
	

	24
	
	项目各级组织机构及其职责文件
	—
	30年
	

	25
	
	成本估算和预算文件
	—
	30年
	

	26
	
	项目风险的识别和处理文件
	—
	30年
	

	27
	
	经营指令
	—
	30年
	

	28
	
	项目指令
	—
	30年
	

	29
	
	生产指令
	—
	30年
	

	30
	
	项目进度、状态和问题报告文件
	—
	30年
	

	31
	
	项目协调及协调会议文件
	—
	30年
	

	32
	
	项目绩效的评估文件
	—
	30年
	

	33
	
	项目范围变更文件
	—
	30年
	

	34
	
	项目计划变更文件
	—
	30年
	

	35
	
	项目成本变更文件
	—
	30年
	

	36
	
	项目进度和状态预测报告文件
	—
	30年
	

	37
	
	项目风险分析和评估文件
	—
	30年
	

	38
	
	项目达标报告或因故中止的报告和批复文件
	—
	30年
	

	39
	
	其他
	—
	30年
	


[bookmark: _Toc98628654]表C.8  其他归档范围和保管期限表
	序号
	业务
类别
	名称
	保管期限
	备注

	
	
	
	流程型
	离散型
	

	1
	其他
	供应商信息数据库
	30年
	—
	

	2
	
	往来单位信息数据库
	30年
	—
	

	3
	
	基础代码信息数据库
	30年
	—
	

	4
	
	资产折旧信息
	30年
	—
	

	5
	
	资产分配信息
	30年
	—
	

	6
	
	物料评估信息
	30年
	—
	

	7
	
	物料仓储信息
	30年
	—
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[bookmark: _Toc97714973][bookmark: _Toc98628656]（资料性）
[bookmark: _Toc97714974][bookmark: _Toc98628657][bookmark: _Toc69292177]ERP 系统电子档案分类表
[bookmark: _Toc98628658]表D.1  ERP 系统电子档案分类表1
	一级类目
	二级类目
	三级类目
	业务类别
	备注

	档案门类号
	业务系统
	01
	采购管理
（采购履行）
	　

	
	
	02
	物料管理
	　

	
	
	03
	生产计划管理
	　

	
	
	04
	质量管理
	　

	
	
	05
	销售管理
	　

	
	
	06
	设备管理
	　

	
	
	07
	项目管理
	　

	
	
	08
	其他
	　


表D.2  ERP 系统电子档案分类表2
	一级类目
	二级类目
	三级类目
	业务类别
	备注

	档案门类号
	业务系统
	01
	业务单据
	　

	
	
	02
	业务报表
	　

	
	
	03
	其他
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（规范性）
电子档案离线存储载体存储结构
电子档案离线存储载体存储结构见图 E.1。
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