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引言

电子文件( Electronic r~CQ rds)是指饥关.团体、企事业尊位和其他组织在处理公务过程中，通过计

算机等电子没备形成‘办理、传输和存储的文字、图表图像、音频、提频籍不间形式的倩息记录. 电子文

件记录了各种公务活动的过程和结果，其真实性、壳'座位、可用位和安全性必须铺到维妒和保障. 电子

文件垒命周期中的任何管理行为均应以维妒文件与业务活动，文件之何以及文件组成部分之伺的联系

为基本原则，这些管擎行为 AI终都要在计算机系统中实现. 电子文件管理系统(Elcdron比 "ω，d.

managemcnt synem , ERM别是应用于电子文件形成单位的，旨在捕获电子文件并实施维护利用和处

置的专业系统.

为指导电子文件管理系统的建波和使用 ，绽开系统环搜下文件管理的规范化水平，观借鉴国际上同

类标准，结合我国电子文件管理实际.刷定本标准

" 
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电子文件管理系统通用功能要求

1 范围

本标准规定了电子文件管理系统〈凹eetronîe reeords management s)'s tem , ERMS)通用的功能性

要求，不包括系统设计和实施的具体要求?不规定实现系统功能的平台和具体徨术，不规定详细的实施

细则，也不规定系统测忧相关事项.

本标准适用于机关团体企业事业尊位和其他性会组织对电子文件管理系统的建设、使用和评估，

适用于相关企业和科研院所开局相关的科研和敏学活动.

2 规范性引用立件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的. 凡是注目期的苦l闲文件仅注目朔的版本适用于本文

件. 凡是不注目朔的引用文件，其毒新版本〈包括所有的修改单〉适用于本文件.

GB / T 18894 电子文件归销与管理规范

DA!T 1-2回0 销案工作基本术语

DA!T 22-2囚。 归铛文件'整理提则

DA/T 31- 2005 蜒质挡鑫数字化技术规范

DA/T 32- 2005 公务电子邮件归德与管理规则

DA!T 38- 2008 电子文件归宿光鑫技术要求和应用烧箍

DA/T 46- 2009 文书类电子文件元敛德方案

DA!T 41-2回9 版式电子文件妖期保存格式需求

DA /T 48- 2009 萎子 XML 的电子文件刽装规范

倍息安全等级保护管理办法〈公通字(2oo1)4 3 .t} )

150 1 5刊9- 1 ， 2001 信息与文献文件管理第 1 部分g通则(Informa tion and documentation­

Records managcment- Part 1,Genera l) 

3 术窜犯定义

3. 1 

3.2 

3. 3 

DAlT 1 -20阳 界定的以及下列术语和定义适用于本文件.

文件 ,="" 
国家机构、社会组织或个人在履行英法定职责就处理事务中形成的各种形式的借息记最.

[ DA/T 1-2000，定义 2. 12] 

电子文件 rleclronic n四"'.

透过计算机等电子设备形成办理传输和事销的文字图表图像音频槐颜挣不同形式的文件.

立组 d~皿...

构成文件的是小管理单元，也称为自然件 份文件可以幽-个或多个文伺组成.
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3. • 

组件 ωmponenl 

独立的比将流，搬作系统下文件系统中管理信息的基本单元. 组件是相豆独立的它可以单独戚与

其他躯件→起构成文倒 .

3. 5 

3.6 

3. 7 

3.8 

组合文件 ωmbined reωM 

若干文档援照美联关系组织在-起的集合，电子文件管理系统将其作为…份文件来处理.

..食文件 ω刷poultd record 

包含多个组件的文件.

宴'事文件 pbysiCll I ncor也

只具有物理实体形态的文件.

双套制文件 dual re曲曲

内容相同，既存在咆子形式，也存在非电子形式的文件，如练Bi文件与其1'<字化版本、电子文件与其

硬拷贝版本等.

3.9 

混合案件 hybrid r能W也

文件〈组合文件)!IIi.文件集合 t妇类 、案卷〉中既有电子的成分，也有非电子的成分，共同构成的完锺

活动、事务事件的记录.

3. 10 

3. 11 

3. 12 

3. 13 

文件提型 ~.呻'''''
很据文件管理需要，对若干具有共性的文件的锦象表示.

元It 1:1" mel:1d皿a

描述文件背景内容 、结构及其整个管理过程的数据.

[1501 5489-1， 2001.定义 3 . 12] 

分S障方鑫 dassifiealion 础.m.

根据职能和业务活动对文件进行分黎的等级结构 它是对突目的层次化忽织.

集 ε阳"'uk富'可
也称类目，校照机构职能文件主组业务活动涯行划分的具有一定规则和联系的实体组合 类自

一艘按照树状结构组织成分类方案.

3. 1~ 

金察 food 

分类方案中最高的文件聚合屁汰，指机构形成的所有具有有机联系的文件，

3. 15 

黯警 file 

同 主画、活动或者事务的相互关联的文件集合.

3. 16 

保管期德与处盟. rett回Iwn and d四posal sc: hed耐

以表册形式规定文件保管期限和处置行动的正式工具.

2 
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3. 17 

咆子文件'翠'随统 .1，四rOßlc ~由皿皿IIgemenl 5yslem 

机关.团体.企事业单位和其他组织用来对电子文件的识别、捕获、梓储‘缝妒、利网和处置等进行管

理澜控制的({j息系统.

3. 18 

业务系统 b剧 n国 system

生成或管理业务活动数握的自动化系统用于形成电子文件

3. 19 

角色 rol. 

-定敏量的权限的集合，是极限分配的单位或载体

3. 20 

文件管理员 ，~~也 admìnislr.ωr

制定并'爱护文件管理业务规则的人员 .

3.21 

系撞"理员 sySlem admlnistralor 

执行电子文件管理系统管理功能的人员.

3. 22 

提极用户 aulbori:te'd脯n

被搜予执行部分文件管理业务的人员就被侄子部分系统管理员极限的人员 . 搜缸网户的权限很揭

机构的'需要及其承担的职责而定.

3. 23 

3. 24 

3.25 

3. 26 

3.27 

缅篆 captUrt 

岱照既定要求将电子文件及其元败锯纳入 ERMS加以管理的过寝.

'但 re&i5 lra山R

在咆子文件管理系统中分配给文件唯一标识符的趋稳.通常伴随着一些元数据的描述.

分类 d四ifiea.tion

依据分类方最对文件远行系统标识和整理的过程.

处置 也pmlUon

接照文件保管期限与处置襄或其他规定对文件实施侈交、销毁或钱存的一系列过程­

(ISO 15489- 1 ， 200 1 ，定义 3.9]

棚'量 destruction

以文件的保管纫限与处'量表为依据 ，消除文件的过程.

3.28 

移交 tran5fer 

将文件从电子文件管理系统中转移到电子文件佳期保存系统或其他系统〈包，雷其他 ERMS 或第三

方机构〉的过程.

3.29 

徨蜜 sean:h .00 rttrieve 

从计算机系统存储的数据中获得信息的行为.

3 
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3.30 

显示 preentation 

以用户可以接受的方式在屏幕上展观文件的注程和结果.

3. 31 

回院计跟黯 lIodit t ra il 

对电子文件管理系统重要行为的记暴陈子显示系统的事务处理伯息，确保未被搜银行为徽识到和

踉琼.

3.32 

电子签名 .1配lmoi( signllture 

以电子形式所舍、所附用于识到签名入身份并黎明签名人认可其中内容的数锚.

4 总则

• . 1 系统定位

电子文件生命周期中般存在三种类型系统即业务系统、电子文件管理系统和电子文件长期保

存系统. 其中，业务系统用来支持单位业务工作的开展并形成电子文件，如办公自动化系统电子商务

系统财务管理系统人力资，原管理系统以及桌面办公系统筹z电子文件管理系统负责从各业务系统中

捕族电子文件，维护文件之伺、文件和业务之间的各种关联.支持查询利用，并以有序的 、系统的、可*计

的方式进行处lt ，电子文件长期保存系统负责以E确的和保期有煞的方式维护电子文件并提供利用

业务系统电子文件管理系统、电子文件~1Ol保存系统等三类系统之间的关系如图 1 所示.

宜骨摩..恤
'岳'‘宫'

| 'U':t:ft. 1UHi#酣|

1----- ------~ 

圄 1 电子又僻生命周期中三集裹统美襄示.图

本标准厉指 ERMS.主要用来管理机关团体.企事业单位和其他组织【以下简你机构〉的电子文

件1 也可以辅助管理斗在电子的实体文件 ERMS 可以相对独立地实施，也可以与业务系统就 〈和〉电子

文件位期保存系统集成实施.

' .2 功能很掏

本标准分别规定了 ERMS 的基习功能和可选功能. 其中.基本功能是指 ERMS 必须具备的核也、

功能.可选功能是指用户根据需要选保采用的功能 . ERMS 功能很钩'田阁 2 所示 .

本标准援照文件管理配置功能‘文件管理业务功能.安全管理功能.系统管理功能对 ERMS 系统的

基本功能进行划分. 其中，文件管理配置功'但是 ERMS 中建立和维妒文件管理业务规范的功能包括

4 
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分类方案、保管期限与处置麦、无数黯方案、文件类型等内容，文件管理业务功能主要羞于电子文件管理

业务流程展开，包括捕孩登记、分突组织鉴定处置统计管理存储保管‘撞:1<利用等内容.安全管理功

能是保护电子文件以及 ERMS安全的功能 B系统管理功能是指 ERMS 系统屋行所需要的基本环撞支

橡、工具支嫁等内容.

本标准规定的每 个功能要求以及非功能性要求的条款，均具备约束性病明 .用以悦明该要求的约

束位程度 ，分必选和可选两种. 必逸表示必须采用可选表示可根据网户需要选用就不选用

电子萃..理暴.功...

回 2 ER.J\ofS 功能集掏圈

' .3 文件.合!I!I!

ERMS~庭照-定的逻辄结构管理文件，形成不同E次的文件'院合，如图 3 所示. 在图示的层!l<裂

结构中，类以上的部分彼称为分樊方案 分类方案 徽应税黯机构的业务职能确定，结照树状结构组织

樊筒，其层次设置霄要结合机构实际情况而定 .

在分类方案的量底层类日下 ，可接照文件管理的需要设置案卷层次进行管理. 必要时案卷可以划

分为若干子卷 在 ERMS 中 ，乘警是逻现上的文件集合. ERMS 管理混合文件或辅助管理实体文件

时，并不一定要建立物理的鑫卷.

• . • 文件信息篝!I!

类或案卷层次下 般l!i文件近行管理 文件的倍息模型如图 4 所示 . 文件可以包含多纽件.多文

楼即-份文件由多个组件组成，或者囱多个文挡组成. 本标准分别将这两种类型的文件称为复合文件

和组合文件. 组成复合文件的组件之间具有技术上的紧密关联如同页文件中的 HTML.CSS.JPEG

图片郁是级件，它们共同构成一份复合文件. 组成组合文件的文档之间具有管理鑫义上的紧密关联，如

请示和批复是两个相对独立的文锢，但二者需要!Il合在一起才能表示-个完壁的管理活功. 机构应根
据各自特点识别文件各种"组合'情况 ，保摩文件的元，座位.

5 
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回 3 文件'隆食模植

文件

.-
, . 晶 .

文笛

「

o .. ' 

'且佯

回 4 文件情息模型

6 
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' .5 法.法精遵从

ERMS 的功能设计应当遵守置'民留存、 tK息利用.安全管理、归挡管理等方面位;鲁，.法规和规章的

规定符合文件、档鑫管理业务和 1.息後术等方面回京标准和行业标准的要求 . 特定机构使用的

ERMS .还应满足本机构内部的制度规范.

5 &拿功.要东

5. 1 文件'理配置

5. 1. 1 分察方鑫1'1"，盟与管理

分S略方案是电子文件管理业务的基笛.ERMS应支传机构建立和集妒符合自身实际的分突方来.

依'腿分类方且能对文件避行的系统标识和德理

5. 1. 1.1 矗立分樊方霹

本条规定建立相配置分类方案时所要;!I徊的要求

伴' 功酶'事 约熏

t 
ERMSQ.R血许文件管理员回矗立件分捷方禀 .0但对电子文件进行菁嘻幢居民的跑飘，倒

噩黯由应记λ审计噩噩目事
必渥

2 
在骨"万..，悟"直件亮'艘'量量分噩噩院植$时U且将E量，耳属中 . ERMS宜重梅由攫

可选
扭用户倒霉、霄理个到".且属于提

ERMS S直排主件管理且对"捷方禀量行岛"描遣，包苗赋予咂一惊识骨.悻佳标.租诅明
Ib遭3 

文字.

4 ERMS Si直排岳居姐姐觑方式来坦飘卦""皇 必渥

s ERMS不应阳割分提方擎的思匾e 日 必选

6 ~RMS IiiXIf蜡分英方囊中的所有的英目蝇鹏""帽"革...提目代同‘弹自在怖，拽'事' 必埠

7 J::RMS Si宜悔自 抽生盛典目代码，同时也允许文件'疆血革擅但用户事工阻值..... 4卧选

ERMS Si支蜡文件管理员u文件份提方禀中...代码 t也串串提日幅现膏 .提号】的帽副凰

圃，包帽但本限于 z

. 1 各匾提日代码的噩噩‘撞撞撞噩.民踵，
" 备.提目代码的起抽值相赋认晴量 ，

' " 鲁'要目代码的增量aJO ， 必选

dl 前导曲目·四哥在国E晴壶，

. 1 院-赋予金属酶'班后i. ，

。 每个悻枫梅同的分隔捋.如 "r. " .. , 

U 值届中'用曲事帽，撞，保留宇

' 
ERMS宜重搏分..方富与其他文件臂'幢雹捆捕艇、蛙置‘利用、董金管理...计报告嘻抽帽

町选
的英联

" ERMS 1i支幡导人毋曼方嚣的全部蝇'卦 必选

11 四MSU粤λ卦提方露时，主"阜λ帽聋的无幢幢 必"

" ERMS Ii草帽圭·革部分毋提方寓的"由 p导血耐应包括相应的元噩噩 必选

" ERMS宜直梅"壳方事 CL XML 1Il*真恤'血串串躏的帽茸金鄙量'指导出 町毒

" ERMS Ii主"在"晏方粟'人'由踵'中的帽现霄..~1Î1拒绝粤λ..咂.名擂璋的提目 必这

15 ERMS茸茸捕事再分"方童的血且再同时使用. J:.L ii用于事凯掏文件W8..1lfl.掏齿鼻的情形 可选

' 
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5. 1. 1. 2 维妒乡音鬓方察

本条规定对突目进行增加、删除、合并‘侨分复制等具体维妒行为时所应~循的要求.为了保证分

类方鑫的质量和稳定性维妒行为一舷要求囱文件管理员执行，部分情形中可自搜叙用户执行.

F字号 础..要事 的'

ERMS Iil支蜡文件管理且..攫阻用户增...的提目 必边

2 ERMS61允许文件管理员威攫扭"户 ìi Jiò:~睡 目的默认"颤据值 必坦

3 ERMS应支持主件管理员"提目的"..据值进行由".、酣睡扭曲." 必边

4 ERMS应立梅斯坦"'. 自 碰撞:0其上也亮的相关冗数据值 必遁

s .:RMSQ允许畏扭用户更改罐革的冗敷据值 必边

‘ ERMS Ii允许当上也提兀量据值草生费葫时.)\下也费量最相美元撞撞值的变化 必选

f:RMS应允许文静管理且合并两个英.要求z

? 
的 之四费目中的所有下也费肇事动亘古井后的提目中 z

必选
b) 将之前的提日辑革提为英闸 E

<) 曹操作记人审计匾肆日在

s ERMSQ尤阵文件管理员梅，个姐立的英日桥分为S个提日 .谑操悻记入审计皿犀目革 必遗

' ER.\lS /i主押文件管理且在业务活功中草帽任何提目.~操作坦人审计.，，' "主 必遗

" ERMS /ili:支排文件管理员普确分~方"中的提日.幢幢悻坦人审计皿'"目事 必边

> 1 E f(MS /ili:保证事'"目'轴嗣同文件与真所属英国保持E响美联 必选

" 
当"日撞事动....嗣后 .ERMS应确幅在卦"方章内霸喜功眩'哥复制的握自幢相应的提 l:lft

必遮
副蝇圃缅帽

" 当事动植~剑英目时 .ERMS店要求文件管理员将兽动直复制的原因作为冗噩噩量人 必遮

" ERMS Iil允详文件管理员居者堕辑用户嗣黯空提目 必选

" ERMS e支持提供分"方案撞'向宿费的专门报告 必选

5. 1. 2 保"翻限与处置襄的配置与管理

保管期限与处置表是以我册形式规定文件保管期限和处置行珑的正式工具. 销案领域通常使用保

管剿限袭来确定档案的窗存期限. 本标准很据电子文件管襄特点将文件保非到期后的处置行为与保

管期限蒙整合称为保管蜿限与处置褒

保管期限与处置裂的业务管理应依照《侃类文件材料阻挡范围和文书筒鑫保管期限规定'以及国家

刺行业的相关规定透衍 保管期限与处置我应保停相对稳定，不宜频繁变动. 机构应根偌自身管理实

际选持将定的文件褒合后次，如樊 、案咎文件提型组合文件等对应设置.

本条着重描述保管期限与处量表钳内容构成.制定、维护保管期限与处置寝时所要遵循的要求.

序号， 确酶' 束 ~，爬

1 ERMS且只允许文件管理员制噩噩者撞~佩雷期限与处置牵 必选

ERMS且在佩雷舰阻与蛙置班倒童时赋予其唯-标识椅.并支持罩在自西班主件'理ß>l保

2 曹期限与蛙章程造行具幢幢连 ‘如刨肆膏 .倒盛时间、审批者 .审批日刷、生"目嗣尊 .并留存 必选

'耻情且

3 ERMS启事允许芷件管理血幢a但曹期限与娃置聋的唯 标识符 必~

s 
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序号 约到院

4 "造

5 必造

6 必边

7 必逾

s 百T选

" 
s. 1. 3 元'撞锺方案的配置与..理

元数'医院是 ERMS重要的管理对象，又是 ERMS 管理文件的基本工具. 元数据形成捕获和管理

的整个泣程贯穿于电子文件箍个生命周期 . ERMS应支排使用元敛据来描述文件，以支持自动管理程

序.并维护电子文件的真实.完整、可用和安全.

s. 1. 3. 1 元'撞鸳方泉的建立

本条规定元数据方案定义、应册与配置相关的内容，、~，.

w号 功能要求 钩，但

无论电子文件集中存储还是分量存锚，ERMS 事u中存帽、管理和锺妒兀黠据 必选

2 ERMS Iil.允许文件管理员为文件‘蛊替、提醒宜再分英方章等倒重 骨完整的冗盘据方案 必造

3 
ERMS Iil.支蜡主件管理且根撵"罔典型电手文件的骨点倒量相应的兀噩噩方蠢，姐回幢、幌

必选
巅，青帽电于主件 .原生性电子文件和瞌字比文件 .公主幅财务禀揭‘工程回峰等的元..据方禀

4 ERMS 不幢阻割草缸中每个宴体时血的元..据元'噩噩 必选

5 ERMS l.ii.主持文件管理员定义霉'兀撞撞~章的拘束性和可重复性 必选

ERMS Gl.先悴文件管理且应立兀戴帽的矗立相语血坦圃，包帽但不限于以下方面.

.l 元瞌跚元'的名帷』

的元量帽元嚣的定义 t

d 元量翻元.赋值的盟副典型，ERMS e歪少支持应用尊棍合应用芋捋噩‘量值型‘自闸/

6 时间型‘童"型的元"掘值 s 必选

dl 元世昌元寰的值蝠，

" 元"据元靠的摘属体襄$

。 无数精元童触省僵 z

，l 元撞撞元置之帽的提醒提噩，包括立于是罩、'照美墨等

7 ERMS宜蝇供Z晕揭方囊备案注册功筐，酶'对草草曹且的兀幢帽万辈革行靠中曹砸 可选

' 
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5. 1. 3.2 元'监蟹方案的维伊

本条规定元数德方案的维护，包括修改、剧除等功能要求

'号 功脏要写R 的.

1 ERMS血提惧兀量翻方靠量置的备悟和慎"功酶 必温

2 ERMS Ii提供瓦11<据市辜的导人导出功酶 必选

3 ERMS 6J.提供x撞撞方靠的..理功酶 必选

只有文件管理员就看踵缸用户才量对兀撞撞方章进行幢璋‘置'哥、删除.包括变~"撞跚"章
必选4 

""王世斟语桂和语义规娟.;.a应植坦人审计跟踪目主

E j(， IUI方辈有囊'当'"时.ERMS应当支持文件管理员记晕重新后方嚣的融事号 必逾

E 
ERMS Ii田证z量描方靠中各兀量!I:;c.章之间的关矗.以且"撞据π素与其所描述的"且时

必选
皇之间的是犀蜡鳝-量

7 ERMS店主蹄京同居跟宴体的兀晕黯喔罩某罩，允许迢迢默认值的方式宴理自曲蝇承 必边

5. 1.3.3 元'自徊筐纳管理

本条主要规定依据元舷锺方案夜取元11<据值的基本要求.

彤等 抽筐'束 约束

1 ERMS e允许通过幢盘威下搜刑囊输入π最揭值 必边

2 
E R...\tSti提供$种"式，山"于人工输入x: e:w值.包括蝇饵"认由‘当前日期/时闸‘蓝白

必逾
T翼等

ERMS Ii直排主件'理员~捏扭1日户为每个兀撞掘兀章定义情且最赢〈放据事).但恬捆定a
A岳遗3 

由..扭用户幡λ.D理."由特定植树自动幢幢等

4 ERMS宜通过董回到疆的方式..对其恤应用缸件的胡同罩在阜兀噩噩值 可选

5 E.RMS Ii支碍事忡元..掘但有般性撞证机翻，包括幡式黯证‘幢幢幢证、分费芳草引用尊 .. 选

6 ERMS宜允许遭遣词用其他根序来瞌证z量据值的高靠性 可选

7 ERMS应支持z量据值的批量n 必选

a ERMS贯支持兀暨描檀其他革提使用 可选

ERMS Ii时元撞撞选特利用担割，如设置公开悻识.根据梗E盟军矗立用户盟与元世握之间
必选, 

的利用英罩嘻

" ERMS应但幌电子文件兀暨据.舍的导出 ~.l ll蜻 i矗篝迁事.井佩证元撞撞IU的可击性 必遮

" ERMS Ii允许畏扭用户 a变Z暨掘值 必选

5. I ‘ 文件类型的配置与管理
文件类型是根据文件在保管婆家 利用位制文件种类〈细照片‘合同、简历等》或者重要元数据属位

上存在极多共性而设置的灵活的管理层次. 邀泣对文件樊犁设置相应的元数据方案被候可以实施对该

类型文件的灵活管理和撞倒. 文件类型很难作为-个笑自在分类方案中得到体现，但通过对文件类型

的定义和管理，哥有效简化机构文件管理的复杂皮 . 本条描述 ERMS 对于文件类型的定义和管理

要求

" 
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"号 功髓'束

ERMS店主"文件管理员定义租维萨不同的主件费盟幌缸，并记人审计噩黯日在

2 ERMS宜支持植据文件提型民量相应的兀晕跚幢幢

3 
ERMS宜先许依据本同的文件提型对文件粟'扭扭血的行动. 如自动赋予某些兀璧捆兀童的

值.自萄臼λJ屉挠..靠譬事

‘ ERMS直主待"'....撞在文件的用户使用艘省的文件提噩

s 无培电子主件'中存帽还是分融碎骨.ERMS 置对文件提到集中管理

5.2 文件'理业务

5. 2. 1 槽'素'重记

约禀

必选

可选

可选

可选

可选

捕族是将业务活动过程中垒成或撞收到的文销作为文件与其元数据一起保存到 ERMS 中的过程.

登记是为证明文件在 ERMS 系统中存在而进行简要著录 ，并分配给文件囔 标，、符的过崔. 捕获与登

记具有密切联系，通常在同-个操作中完成 ，本标准将二者合并揭述.

5.2. 1. 1 稽'莫

本条主要描述电子文件及其无数据捕获的功能要求.

5.2. 1.1. 1 电子文件的捕获

本条着重描述可被捕获的文件的范凶及其主要捕注定方式

"号 功盹要求 约束

ERMS应支持文件曹理员班费扭用户定义和擅妒捕在活动中电子文件的捕班班回币...应记
必选

λ审计噩噩目革

2 ERMS应在捕茸茸件量文挡时出现提~情且 必遮

3 ERMS应支持~:t.抽楠茸画在电子文件，不管其蛐码方桂制植术将在如何 必盗

‘ 如果撞撞的电子文件存在多怦幡式，ERMS lR.艇在不同幡武之间保持有般的联晨 必谴

如桌椅在对矗包含..个组件.且植当血-份量合主件"'"副班时. ERMS fill 悔自语文件内组

件之间的荣. . 例如.

.) 包啻固片的间页，
5 必选

b)带有附件的电子邮件.

0) 带高工作襄恒撞的年班报告 s

d) 般人属蟹的工作总蜻

e ERMS Ii畸重骨文件中所有量件作为-1'暨体单兀进行撞章‘显而剧'理 必选

7 ERMS应聘钮啻事宜鹤的组舍文件作先矗立的单兀道行幢章、曼罩和管理 必选

8 
如果电于邮件相真附件作为不同的主椅卦剧"在 .ERMS应由植棉革些文萄进行提睡.井先

许用户通过利用这些荒原从电子邮件提到每-骨附件革从任何-倚酣件提到电子帽件
必选

如果多个立团作为一个阻合文件"'"捕踵，无论 ERMS精英悻为-个噩体进行捕在还是分.，

摘夜，鼻应要求 z

' 必选
.) 每骨文植的组鹰'素之间的荣革是确定的 s

b) 上遮盖E曾记章并保持

" 
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，号 费筐暨束 约到医

10 ERMS t!I.支排瞿扭用户定义和擅铲幢幢捆在的文件幡式英里'...血植记λ审计跟踪目革 必选

u ERMS Ii植识到复合文件内各组件的楠式提蜀.井幡幡式提国作为冗噩噩予且撞在 必逾

" 当捕挠的文件萌$种版本时 .ERMS庄记最并撞'不同踵本主阳的瞰矗 必选

u 
ERMS Ii提供自动捆在障人工植助捕罪团I!，自躏捕事即将柯合捕在范围的文件自动组查到

指定位置，通常是在文件生剧时属阜成后通过与电子文件，.且显提曲应用植序篝口自甜执行
必击S

u ERMS&.植"主动曲措量踵踵罚E相檀动的批量幢幢功翻 必选

在.，篇批量操作时 .ERMS应根据用户在割的文件捕蓝蓝篝也跑回.事跑批量电子文件且真

" 无量疆的导λ，井保停导人主件且其"，.要章、元撞撞之间的失眠""文件之间的逻鹊居民 必选

制相互摩矗

" 
ERMS 且提供手工著量的捕 .万式，手工著最是通过 ERMS 的最人界面将电于文件的冗量帽

最人 ERMS.手工晋景时应但据元量黯方案蝇供选择帽、戴认值等简化最λ的'"缸
必选

" 在批量阜λ的时候 .ERMS应但导人文件的审叶醒目 H 事 必选

" ERMS不应限定"在文件的撞量 必撞

u 当重复帽"同-文件威主回时 .ERMS t!l.!t出曹骨 必遗

" 
捕摸不宪金属闻来先成立仲娃理擅程的文件时， ERMS ell~出警告. 细， -份不具备有散

的电于签名的盘文.匾"由来E认町的供应商幢供的~货单
必选

21 
ERMS âi:支持，.. "用户定旦、撞铲‘....昌盛椅里排亮的割舍文件的完幢构成，章.以便捕在

时幢董撞证$悻班应记λ审计阻黯日在
必造

22 ~:RMS liJ.在文件血功篝靡之后为其盯上噩噩标记 必越

21 任何用户在蝇在过理中且其后均不帽修改电子文件的内睿 必逾

" ERMSli蝇向特定用户蓝UX出主件凰功捕脏的确认阳且 ， I!l&萃..檀E嚼蜡在胡拙骨 必选

" ERMS直接圃'事特u幡式"化为目标幡式 可选

障T可以"在监吼'体躏指定位置中的电子文件外，ERMS宜支捋从各英文件，.威罩镜中直

撞撞在文件.包括但不醒于 E

. ) n办公'件 s

" 工作提应用量件 g

" " 电子.件罩艇， 可避

d) 电子商量且罔蟠史墨罩"'，

.) 图形和困想自t叶革.，

。 .".码支持革就 z

" ~跟体应用收件等

U ERMS lI允许""舍文件的形式捕事问页 ~选

5.2. 1. 1. 2 元'撞蟹的捕事变

本条着重描述随同文件一并进入 ERMS 的元数捆的捕夜方式以及捕获阶段元!It挺的管理要求.

" 
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序号 功髓'哥事 饵'使

ERMS应支持元撞嚣的撞事与电子文件的捕事罔步草行 必选

z ERMS r;J.精捕在/壶记日期和时间U及捕事之后管理过瞿中重要的操作行为作为元"据111 1，'..1

捕班，同时将"存λ审计醒篝日在
必选

ERMS Ji提龄妇下自辅佐手段 .主搏元噩噩曲幅在

.) 自咄幢幢且他跟班内文件元It橱$

b) 根据元撞撞方囊，撞董元撞撞的窍备性$

3 E> 根据元噩噩方案组定的量码悻罩，幢膏元'帽~恒的有致性 l 必这

d) 为霄'手工填写的元"帽蝇供值撞到理 s

.) 为需要手工属苟的元"帽握最-些常见值，

。 自萄提取电子文件的技术R量无量噩

4 
在批量导人时，ERMS r;J.1!自萄捕班与文件相盖的兀撞掘.同时允许芋工著最旺'改造帽瞌

必选
辅讽的元..揭

5 ERMS且在文件且"π童提之间矗立并保排..固曲关眠 必这

6 对于问 文件的副本、不同版本‘幡式， ERMSg要准其血与财应的元世据相关联 必选

7 
当电子邮件的酣件U单扭曲文件革式"捕事时， ERMS 且要求为其捕"，.最λ适当的兀黠

必"sm 
8 ERMS@:支持多个授缸用户壳，.π量握的捆在，但遭过工悻植帆制分""颤醋量最佳~ 必渔

g ERMS Ilt明庸班定不町'璋的兀.."项 必选

" 
ERMS允许捏缸用户修改部分冗噩噩， 应属部巳董坦的文件兀数据来黠费阻草帽挚班，蜂E

"选
应记人审计匾哥哥在

" ERMS应幢回事先世足的兀幢据主靠撞在兀壁橱 必选

lZ 如果本缸自喃铺在兀量据， ERMS宜提~用户撞λ可蜒的量项 百T边

5.2. 1. 2 量也

登记标志着文件正式选人到文件系统中.在登记究毕后 ，才允许对文件远行选一步的操作.

在 ERMS 中登记的对象包销文件及其组成部分，如组合文件复合文件、很份文件文街、组件等

~号 功酶'求 约束

1 
ERMS 6I提供恨据固定旦的业务班周进行电手文件审幢的功筐 .只有梓告要求的文件司阻自

必选
由量记避圈

z öRMS血吏掉对文件、文白‘..件事肘皇的量记 .包措坦舍芷件、宣告文件、单骨文件、文幢‘组
必选

件等

3 ERMSli直冉捏扭用户蕾.I!!I OA/T 22-20∞ 的要求将相盖宜帽噩记为-曲坦告文件 必选

öRMS开拍聋记前盛植董量记时血构成要量和幡定元..描是否壳. .杏则不于启萄量记币~

4 果暨记前盛填的无量据不完整."先许噩记，.Ut曹时保存在 ERMS 中 .等得元..揭补宽完整 必选

后再行暨记

5 
ERMS Iîl.支持文件管理员缸捆相关属定租特定的费用定义‘...各英文件及其盟件悻识持的

"埠现"方桂..改应撞击λ审计跟踪日事

6 
ERMS应撞照旺定的唯-标识精构成1l剿，自动赋予~~对阜喧一的标识椅，并将真悻为元

"遮戴帽与，.文件-起佩带

J3 
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w号 功植要事 饨，震

? ERMS且在蟹记时遭帽有关部门失于标识的具体现定 必逾

g 
E民MS应在量记主件时晕用自西方式革由踵扭用户为文件直霸命名 p并允许其与原文件名

必遁
不问

' ERMS a:障在文件重名时盖出警告.并提醒用户J:Ii曲在 必盗

" 只有攫扭用户才幢...巳噩噩记".名柿，且萃".a lll植记人审计跟踪日革 必远

" 
噩记进入 ERMS 的文件应根据匠定的分捷方草进行分壳，确保捕茸的' 曲文件都有曼可

"选自占卦费可U在捕"'"前，.量记胡同时完凰

12 ERMS ti.主崎-曲直件不岳重复保存，就可以归入~个"鲁""'"中 必盘

" ERMS血植在量记 个已在捕罔攘'中墨记过的主件时~出'告 必选

" ERMS a:先许ft"用P在堕记文件时回踵'哥靠警，怖主件自λ矗蛊替中 必选

" ERMSlil先件在量记后遭-1>手动输λ.完蕾帽美元噩噩 必边

" 
ERMS店主排搜但用户量记文件"啦，包括文件与组成文件的立自 ‘坦件山且其他宜件、文件

果型、提售、费等之间的关联，并篝山属仲方式显示遗属关联
必造

" ERMS 且不允许任何用户在电于文件蟹记之后'啊'曹文件 ，除非根据处置方撞倒耻、'史文件 必选

18 ERMS-靡不允许用户悻..唯-标识精 苟且摩

n"是 ERMS 的主仲宜归λ告远的"带之中 . 归堪町U在捕事之四噩噩记胡同时竟血，此

" 挂历陈章警是逻帽"警 .在时血的宴体文件整理中，可瞌存在与罩'睡事譬对'"的实悼襄莓，也 可选

呵脏不存在这样由宴悻翼警

ERM'直在噩记迫画中自抽提供归下直排."便于文件的分费和自堪 E

U 呈'"用户最近使用过的某巷，

2<> b)量最用户使用最圃'的提自盟誓 z 可"
, ) 显示包啻自知相是文件亮相禀眷 s

d) 砸据文件元..据量用户配置文件，显示支件分臭万囊中的相提部分

" ERMS@:允件电于文件在噩记时可以从其所属捷、靠喔锺量元..酷 必尴

5.2.2 分突组织

分类组织实质是对 ERMS 管理范围内的对象，包销类目、集怨、文件等在层级上的有序化管理.

5. 2.2.1 分费管理

I!'" 功能要求 纳3震

'RM'应幢幢撞~..啊文件与英所属盒带、壳、分捷方辜的英联 必选

2 
ERMS a:支持把蛊譬.文件n定位置i分提方盟中的不罔位置，井保u合文件相姐告文件

中的关罩..挣不变
d岱选

3 
ERMS I.il.支持捏捏用户时宜再重霸分提 .并幢λ量'分要的原因.且作为兀撞撞坦人审计匾

'自自主
..遮

ERMSfi主措攫扭用户~计贯的开擅/是因惦记，并 ft许文件曹..革者擅缸用户挥记"费
必藩4 

目为美闭就莓，防止'百荣、精章.."者橱文件捕拥到，.晏

" 
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5.2.2.2 ._管理

本条着重描述鑫卷和突之间的关联性以及在管理案卷时所应遵循的要求

案卷分为两种樊 111 ， 是实体巢咎也陈锦理案馨，用于实体管理，二是逻'越案卷.用于信息管理.

实体案卷和逻辑案卷工者可以内容相同 ，也可以不同. 本标准中的案卷主要指逻槐案fi . 在某些情况

下。案咎会再细分为子巷，一个鑫fi有可能囱多个子卷构成

序号 功筐'垠 约到院

ERMS且髓将襄菩提置与分要方靠对店，在分英方靠的最低层组下设置"警 必选

z ERMS应假...规则主持自尊."由攫扭用户为霸创量的蠢事设t<O-标现何与外提代码 必遗

3 ERMS宜重悔畏扭用户扭捶霄'时靠埋进行于"划分.并提幌子替'理 町越

ERMS fii.设计"害f于喔】的开最/芙回标记，当授恒用户提问童警之后.确保元桂再向~案瞥
必选‘ 中摇，...的文件革者细分画的于警

§ 
ERMSti允许'阻用户根据恃庭的坦罔关罔擅盯开靠眷，允许打开巳呆闭的童哩 .器翻文件

必盗
后再畏精骂美回

6 
ERMS应支持在工作蜻禀后 p允许用户手工呈阳拧开的案鲁』罩在搜植用户离缉后，任何临时

打开的事譬跚幢自功提问
必选

, ERMS应允许蛊扭用户增加、副障‘ø:~ ，合丹、桥分靠毒草者对靠售量行...臼曼，并缸'因
必选

靠巷的元..揭进行白曲..者手动胃篝，帽.行为自记最在审计酿黯目革中

s ERMS &l匾'自助记最囊毒曹理过E中的有盖情且作为靠蕾的z盘据.如~血时间‘开放/美
必选

罔时间、由写状事‘操作者寄"息，实体辈曹li iì:!景其实体位置

g ERMS应筐保证罩售内各文件之间的联草不懂噩坏 必选

10 
ERMS 不....嗣分EJOl英目的章.."量，尤其是逻辑熏譬. 不排除在某些情缸下.罩在可U

立柿扭扭用户为提凰襄譬怯m一定理则由足班量陪"
必遗

" ERMSQ.R允许攫扭用户圃酷空堪，并记入审计蝇尊目革 必选

" ERMS Iîl主蹄文件管理员革捏扭用户时嚣霉的兀暨掘进行帽旭、跚臆厢'西 必边

" ERMSti允许鑫幢幢展其所属提曲兀擅醋 必遁.. ERMS 启立骨文件'理员田先设""卷曲蜻号姐则相命名蝇周 必遮

" ERMS宜阻嗣禀馨的大小 可选

ERMS宜支持在精足草就世置的将在悻准时 .蝠'自萄关闭靠警.这些黯醺包括 E

" 每茸的截止日期〈例如，白鹅年度，酣踵竿1l<<#A:他年!ll ，

" 可选
bl 活动蜻JtUi~-(Il时伺肉 E例如，把量茸的电子文件器加圃'替中 "

。 靠巷中的文件"量

" ERMS 61.跑'且m所有虱蕾帽"'"‘靠譬所对应的保管期限 a 选

l8 
ERMS应允许管理..，者橙扭用户幢幢通过醺应立的帽管朋眼到最为每个捷、童喜分配保管

.选.... 
当童鲁威者文件......提目中喜功到其他提目时，ERMS è:允许自动用霸费的保管翩跟代曾旧

" 聋的钮'期限，同时也允许文件管理员革者搜R用户手动直在保管期限 .井记最到审计踉缸 必选

回事中

" 
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5.2. 3 鉴定处置

鉴定处置的主要工具是保管期战与处置褒 . ERMS 应该文停随时对文件的保管状态法行调擎并

及时做出处置快定.能够对处 .11决定进行自动或者手动实施，并可通过'计跟踪日志对处置活动远行记

录 . 文件处置通常包括移交 ω销毁和续存筹费型.

5.2.3. 1 总体要求

F事 ' 功也要靠 的熏

ERMSS:斟据有美部门批准的保管期陆与扯置毒草者是相盖帽l幅对特蹄主件的娃E要事牵
l 必选

确定蛙置行为

2 ERMS 111.辑厨有扯置行J;的日用咖K他细节悻为蛙.."辜的兀噩噩于U记最 "越
3 F.RMS 1:îl.在审计.."日革中记最所有蛙E行为的活功 必选

4 ERMS1i在处置文件时，留青:元量植来证明文件的存在.曹理和蛙置 必遗

5.2. 3.2 保密期限的划分和处置行为的设定

本条糖'民铺连根据保管期限与处置表划分文件的保管期限.设定其处置行为.处置衍为触发条件

~‘' 且筐-* 的"
F.RMS 111.菌先应立蛙E行J;.可蛐告分费"霞对某费支件预定义处置行为，包括

,) 兽史，
1 必逃

b) 帽，"，

。 ..存

ERMS 8i.支持对蛙置行为的各项管理和堕护功筐，包擂 E

2 
" 革措创建蛙置肯为，

b)悻识并存储挫置轩为』
必选

E> 审董蛙置行为

ERMS 111.支蝉足足和擅妒娃1t行为的at"矗件.包括 E

U 时间翩蛊. 即宜件饵u嗣后'量监固定的挫量行为虚蛙置工悻赢 p并予四提;;<，

3 b) 事件'童" . 当持E事件在生后脑监蛙置行为 .相应的 .ERMS S.血诗文件管理员定旦相 必尴

曹理事件到囊 l

ω 其他

4 ERMS且在文件量E时..，求凰于保管期限，注定处置行为及其""'矗件 必遗

s ERMS 启立何文件自喃罐革其所在靠鲁、英目的饵'跚陋、址置行为且.魁"矗件 必逸

6 本擅典电事警所设定吐量行为在优先于"上层分费宴体的娃置行为 必逾

7 
ERMS 1:îl.允许芷件管理且挚茸文件的悻'用陋、桂置行为且其凰芷矗件.曾在"^审计醒肆

"埠目鑫

8 ERMS Eil确保a动娃置行为后"所有a用模典型的时矗立即生最 必边

5.2.3.3 处重行为的触发初审查

ERMS支姊刘文件处置行为的触发和审查.文件的处重要应从法律法籍和机饨的鉴定政策和程

1l' . 通常情况节，文件处置需要与档案主管部门协商.并锺机构有关负责人审查之后方能执行.

" 
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,.‘' 
功幢要求 的禀

ERMS 宜支持U工悻矗方式宴匾蛙量植程 可选

2 ERMSe主阵U自费触盐的方茸茸行处置."少人为干' 必选

3 ERMS 11:篝在自费n处置瞿序之前提矗立件管理员到即将""的行为撞出回应 可选

ERMS应通过自萄跟踪璋定期手工檀查方式识别趣过保管嗣陆的电于文件，以决应文件的蛙
必选4 

置触"时问

对于触"娃置行~的文件 .ERMS应支棉山下处置疆厚 z

5 
.) 通知文件管理且玩其他担扭用户 ，

必造., 审茸娃置行为，
C> 确认后靠施相关蛙置行为

6 
ERMS S:支蝉将审查对章与真元数据且处置行为植供蜡审查者，并使审查看捷方便有擅埠阑

必逾
直到..内曹及其元"帽

ERMS且只准许审查费时每个"章执行下述-项幅作 z

.) 销毁，立即"未班回某个时回执行$

7 ., 事变，立即"来禀的是个时间执行 5 必选

,) 幢事 .立即..未萃的某个时周执行$

耐不确定的标注为"再审哇'

8 
ERMSli支持审蓝肯在审查时..，禀砸、组合文件电文件等】的兀量据中记最审查u‘"国』

必选
审查时间等

ERMS 在审查完啤后.应支持文件管理员重蟹恒用户 =

' " 标注需要兽史、蜻毁‘踵存的文件和毒害$ 必选

旧军确定的标植为"挥审童'

1。 t:;KM!)匾由理F审董uz间的有矶眠罩.国..告文件内各芷笛一"'"执何相同的扯置行为 必遗

)( 
ERM'血支蜡蛙置插曲的椅靠性 .当某蛙置行为植胆量后 .ERMS应允许文件管理虽世量后

必遗
蝶蛙量行为，如原处置行为为"替吏'的，蛙审查后可设置'蠕冉·蛙量行为

<2 
ERMS 6l支搏为文件'理u扭扭用户皇血遁用于精定时陶醒的各种娃量方式的特为掘骨.

"逾提供朵于处置到息..量相提型的定量姐告

5.2.3.4 移交

移交分为内部移交或外部移交内部移交是指文件移交到机构中的其他系统中，外部移交通常是将

满足移交条件的文件移交到挡案馆或第三方机构 机构移交文件后可根据自身需要在本地续存文件铮

贝 . 移交文件是否情要封装具体移交格式要求等，可根据相关标准或管理规范囱机构与档案部门或第

三方进行协商决定.

本条着重描述文件移交时所应i!I循的要求

，号 功幢'束 约束

ERMSS允许棉文件事变到亮-个 ERMS革者四盘'曲昼置行为 必漳

2 ERMS S:支梅撞'凯掏事变管理程序的要草案理事变 必缉

3 ERMS直保圃'有己喜~.tU~的副本，直到确认业巳成功兽虫 备选

" 



GB/T 29 194-2012 

'曼 〈续〉

"号 功酶，.草 约禀

ERMS I!l保董事史时a的完盖住，应抽出相应集合中的所有，.分，并且应饵 ~"fi之间的正

确事~ . 包括但不限于 ，

.) 事童时血肉的所有组且部分 p兽童提圃包括提下所有靠堪鞠文件，昏里蛊害"包括靠在

下所有于鲁朝文件，兽圭姐告‘提合支持'目包括文件中的所有文挡a阻件，

4 b) 穆史时..的相提元世蟹和日事一同事吏.不~分触， 必边

" '量刑擎的内曹和结掏不幢幢环 z

d) ..恃兽史时..之间的眼罩，以便在目标罩革中重建暇果 s

.) 曹先肘..与其元量帽的耻赢不帽砸坏$

。 兽史时..与"日志之间的眼草草棚砸坏

5 
ERMS店主捋同时事变与事变用血有聋的分捷方.‘保霄嗣阻与扯置疆‘史幢凭据等其他需

必选
要兽史的倍且

EKMSQ支蹲在事变后根据相关管理理应由文件曹理员草捏但用户在确认静安血启后在坦
必选6 

定时间内蛙理兽史时聋的副丰

ERMSQ生虚荣于曹先的"瞿报告，包括喜交童譬和文件的世晴、兽吏时间幅罄童方式‘兽吏
必选? 

λ1&收λ『喜交税牵‘事变幡剧.未...屈辱莹的文件，未且明事置四皿回事

e ERMS应缸'时幸事史凰功的电子文件涯行=IX罄吏 必选

e ERMSQ幢幢跨缸'莹的文件嚣加西"管理所菌的冗量揭 必选

lO ERMS I!l障'坷'茸茸件批量懂政佳期保存用的z推翻 必l&

)) 
ERMS 宜盛固自际罩酶的楠式回植事史文件，必要时在 3史之前开展相关的悟式转换工作，

悔式转幌墨求见 S.Z.S.2
可选

" 
且构之间静吏..诅确定自纠搜捕式事史时 .ERMS li支掉对事咒电于文件进行割草 .可'带

DA/T 崎-四臼
必选

)) 
ERMSli直掉在事变"..组合肉电子部分事变之前.要求文件管理虽蜂蜜阻用户确认同一扭

合闹非电子"分也瞿尊重
必谊

)) ERMS应幢幢为巳事变的文件和.譬佩副主件曹踵x世据 必这

ERMS Iii将替交情动记量在审计醒酶目革中.包括但不融于，

心 事茸的 日期 占

b】费目代码 E
必量墨" .) '示M .

d) 事变人/幢幢λ$

.) 罄史原因

5.2.3.5 铺暨

本条着重描述文件销毁时所应噩循的要求销毁是指 ERMS不但I!除文件的存放位置指针，而且

从存储系统中将文件的实体删除.一'竟来说 .ERMS 不能铺段被倒蟹文件的无数据以及相关操作

目志.

" 
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序号 且蝇要求 ". ERMS应矗坦克哑的工作植息网酶..行为遭行审批，只有在收到确认通知后才翻执行啊"
必遮

操作

2 M""由文件"且栅蝇喃量管理哩'笋'‘ 必造

s ERMS Iil宜幡蟹.定幡式生凰主饵帽'清' a 尴

• ERMS rilft恃文件'理员提闭唰霞的撞撞 必s

s ERMS 宜重同捆，，-面电子主件巳植蟹扭唰最.则其所有备骨和柑虫"事.."幢咧 .. '厅选

6 
ERMS Iil确NX件辆坦时""文件相应的兀瞌帽 . ，排且将帽暨棋盔'剧里文件的管理元世

.中
必越

, ERMS Iil帽证.，.酬'的蛐果是对所菁惶惶时血的'应圄酷革不可用，帆何应果用谨饵"万
必组B

硅矗免可恒帽..，.撞术璋行量蜀u

' 
ERMSIi生虞美于唰量的过凰报告，包括帽踵文件阳"霉的世量‘筒'时向‘帽量人‘重嗣λ.

唰幢幢现同牵噩凰跑回蟹的主件 .牵u帽陋的翩阁'
必选

' 
ERMS庭主搏雀"幢时...骨肉电子部分嗣量时昏'事文件'理血"蟹扭用户确认同

的挚电子部分也要响'

组合
必选

蜻量摇动应记最在审忡...目革中，包括但不限于"下内曹 =

" 哥量的日 ，"，

"文件悻诅霄z
10 

d 立件ti. ，
"选

d) 负责锢'量的用户 占

。咽'原因

5.2. 3. 6 .存

卒簸.fl虞描述文件穰佯时IIili遵循的要求.

" 确跑蟹卓 纳束

著文件事史之后还需在 ERMS 中雄事 段时间..植且在事史前血事~同时翩罩罐事行为 必造

2 ERMS应允许文件管理员幢幢盟定啤霄'提足捆且辑存时何 '"边

3 文件肇事后矗植且..蠕抨时回 自喜b.ñi亨氏甚窟娃量时间 公司应

‘ ERMS应允排主件事~蠕菁 晕晕

量 主件骥再后，应当再撞再就牵嚣M量文件的兀..娼中 叠擎

e ERMS应量属关于露得的过E捆告.Ii指出罐挥主件 、"毒的晕晕 、蠕存的原因' 必选

ERMS 6l嚼蜡事记最在审计匾黯目革中 .但悟但不限于

" 幢存坦蛐时间相幢存期阻 s

? b> 文件悻阻柯 s 岳'应

" 文件悻圈，

d) 蠕存皿回

5.2. ..篝计'理

统汁报表功能能够提供 ERMS系统中各类管理对象的统计俯息和幡述分析报告. 统计工作是电

1. 
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子文件管理的基本业务功能需要l!1ft1棚关业务管理的要求造行.在锐计指标、统汁口径、统计发布方面

应有相应的管理要求.

5.2. .(. 1 侃'院管理

本条细拖了统计报貌的基本管理功能要求.

降' 助酶'束 约束

EKMS Ii支蜡主件管理且噩噩但用户在其噩缸范围内生且相关配计量'恼阜且具恤梅定帽

息的功幢
必造

z ERMSlil1主梅文件'噩且噩噩但用户生蜂"捆住的蝇壶，如日砸、团砸‘月砸、事棍、牢擅 .,,, 

ERMS lÎl.量供自定叉.11固定且瞿忡擅髓的确匾，但髓 z

.) .供自.li!: ,l. If: II .ti1:.2.嗣砸窟'件，便于自西生凰篝忖翩息，

3 b) .幌掘'上报擅瞿a d卧;0

,) 提供擅襄审踵擅哩，

d> 提供描囊汇且功鲍

‘ ERMS Iil支持以图形化界固的"式矗惧自应立擅章功量 必边

5 ERMS Bl阻'提俱备提罩式的搞什圄M阳圃'可功幢 .，边

• ERMS直立"精擅费导曲'哥第4万"件进行蝠'阳分昕 可量监

7 
EHMS宽宽蜻具膏撞'遣回确植的民忡帽囊，使用户可茸挥不同辈件来'且'擅矗 .丰盛阻可

量且'三万敏件事理
可;0

• ERMS Ii.支持擅囊何卑、矗ñi !.;t且以不可直璋的履式文件幡式'佩服疆的确匾 必遗

5. 2. .( . 2 统计指标

本务规范用于统计工作的基本指标

" 功植'事 约束

ERMS Ii镜计厨幢班主持的全部缸' 垒遗

2 ER;咀S Ii篝崎精定时嗣匾"'.在主件剧... 必选

' ERMS Q篝叶将定'门所描嚣的支持量. 必透

• ERMS Ii辑甘厨，.凰的董事f子 . )的金鄙量..精定襄警t于.>中章'主件的鼓. "悉
5 ERM5/i辑叶司'..开戴晴'扭曲文件量量 必遭

‘ ERMS店..叶梅定提【于."中本网开踵'量的事.'于毒】相文件..量 必选

7 ERMS li.辑叶恃定皇堪t子'时z不同开量'醒的文件... 必选

a ERMSQtt计不阴'在曹黯陋的主;件... 必远

' ERMS JiiUl计幡庭费【于提}中不同蝇曹周限的事0 '子..】鞠文件..量 必遗

" ERMS Q"计精定禀譬〈于譬}中不同髓'1M>!文件量量 必边

u ERM5 X配计不同幡茸的文排噩噩 可遗

12 ERMS 直撞计盒'文件的害' 百I毫

" 
ERMS应篝廿兽史文件倩凰t兽咒主仲时间.目最到辑、6. . 8究人~.瞿收入且...虫前'

幢幢且 ‘'事撞撞锢息'】
..选

" 
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巍 《续》

" 功筐.，. 饲柬

ERMSlitl计峭矗立件借且t酬..时闯‘明噩噩由、日晕刑囊‘..量‘帽'λ员 .咽..前审橱倩
"选,. 

A且.>

" ERMSQtl廿曾挥文件情且t幢"睡撞时间‘醺再理由、日景列章.晕晕『审幢恫且'1> 必选

" ERMS应班计幡庭时回瞿肉懂圃文件λ氏、翼f件} 必选

" ERMS血.. 计幡定襄.<于.>肉'阿文抖λ院，翼t件}在 必选

" ER.'ÆS自..计幡茸茸件'回λ鼠 、童{件"" "辈

" ERMS IiJl叶文件开撞事'壶更由且 必量摩

" ERMS Ii配计文件饵'期限暨置情息 4卧司配

" ERMSe室"肇事嘀矗件坦告世盒"计 '"选

5. 2. .(. 3 篇计组'‘

为方便进行统计工作，卒条线范了统计模扳管理的基本菊1IIi.

" 功幅'事 饵柬

ER‘明S宜提供躏段文件目最缸忡幅画 司逾

2 ERMS直蝇幢开'生尊量UIl计幢幢 司宠

s ERMS tr:蝇"帽'用限聋置"计幢幢 可童在

4 ERMS宜砸惧文件开踵倩配暨坦幢幢 可选

s ERMS tr:蝇供'史文件就计幢幢 可选

‘ &RMS宜蝇幌铺量文件草叶幢匾 可选

, ERMS宜畏惧撞存文件革计幢幢 可选

• ERMS 1[提恤宴体文件存..跑血配计'匾 可翠

' ERMS宜擅自民剥用情配年<.>蜒计幌匾 可选

5.2.5 葬.镖'

电子文件的得储应该能确保文件在保存翩限内的可用性.可靠性.真实候，要宠篷"决这个问ø霄

'哥在文件'‘个生命周期中考虑与维妒、保管和存储相关的伺娼.

5.2.5.1 得储设备

本条规范了 ERMS对存储介厦和存铺设备的管理要求 .

n 抽筐..事 ，电束

ERMS的存髓介噩噩佐佐擅自符合帽景.. 嚣的要求，真中归自用先盘可... DA/T 31-2∞a .. 注

2 ERMS Ii噩悻矗革的曹筒..~幅t量借助第二"辙件】，真理时存帽舟'的就事监植属报告 必选

3 ERM5是用的事储量备应量惧'三万散件'血撞口 必选

‘ ERMS菁帽升'且在恃草耳嘀下使用相摔倒，~佩证在谊耳蝇τ介...站圃真固圃" 必遗

" 
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褒 〈攘〉

'号 功瞌要求 约束

s 宦刑事蜡介厦的各项'凰罹脑中不此峙时文件董圭量血'耳.捆在介凰幢圄朝)[，良过田中 必渔

‘ 
ERMS 宜直梅存储介鹏的i!MJ!Jj ， 以防止介厦毒化.定搁置."，且在自动记晕.，审计醺黯

可选
...咿

' ERMS lii.精存帽配备的管理恼凰恒λ矗艇'计醒草目革 必.. 

5. 2. 5. 2 存筒1II式

本条规拖了在 ERMS 中对电子文件存储幡式的 '院管理要求 . 原则上 ERMS liZM管理范回内电

子文件的各种精式变化能够遂行管理撞倒

'‘' 
'"筐要求 约束

i 四MS宜适用带舍 OA/T 4 7-2∞..其他棚是属定的文件幡式用于民久保存 可选

2 在S肿幡式并存的情扉亨 .ERMS 宜~"幽楠式与任期帽挥幡式保#电于文件 . ，.踵立"眠 可髦

3 ERMS :r:提供幡主精畏的.11..擅圃'难的自悻幡式际~..电子文件量持世量臂' 可选

ERMS Ii.记最幡式转换的帽:li<:xe.倩凰.包捶且不融于 z

.) '蛐幡式，
4 必量应

b)蕾帽式，

,) 精集时间篝

5 ERMS宜宜排山时闸为..件凰草帽式辑摸 可'也

e 
ERMS Jil腿'姐告文件且其"件的楠芷和腼丰.便于蛊行幡式监控.擅帽楠式划时导量的

风险
必法

' ERMSQ精文件幡式管理租壶化的fU坦人;<"蜀中 必选

• E比明S 宜..证幡式转""画中文件帽凰不薯'居 可选

5.2 . 5 . 3 存髓管理

拿绿规范了事储管理的基本要求.

'‘' 
功恤'事 .." 

ERMS 宜重排在搜‘近蜻与离蝇"侧 可迫自

2 EN.MS 1:支持集中式与分布式#帽 可想

z ERMSQ嗣定适当的存髓耀细且饵E厚院".后电子文件的可用性与宽量性 '"选

4 ERMS fÎl {i If在矗院开垣 .文件迁..辑.. .介'直'可时段有..哥哥~匾'挥 必章

ER..:"IS直允许电子文件存曾回量fjfi. . 捆'主幡E蜡 .ERMS且，

" 量.压'矶嗣 ι
s b)晕用无翻压.. 可选

,) 晕用呵'的E蜡幌刨 .li蜡与'压'不幢幢坏支持反寓元敷跚 b

d> 悻匾匾'功瞌"用户量明
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'掩 〈罐》

" ...要 求 的'脏

e 
ERMS 6il蝇幌有慧的存幢幢事监拽，里有最#恤空闹佳于世"''''平要求时应蝇扁'理且景取

盛'帽擅
必~

7 
ERMS 直允许用户砸捶髓瞿野草罔典型的咆于文件与)l;xe:揭道行蚓擅佩存...蝇，.植可.

可选
理 O..../T 41- 2009 

s ERMSfi棉有提的存筒'理由且记λ审忡凰犀日在 必量在

5. 2. 5. 4 备份'晨.

ERMS 1!l能键t英文件和元数'屠定期备份功能 且系统簸'使翩溃而使文件丢失.矗过备份'但"恢

复原有11<据.在实践巾备份与恢复功能可鲍更多的是机构 IT运行方面的责任.可以自 ERMS 自身就

通过与其他欲件集成来完成，但 ERMS应对其管理提供支持.

JH 功恤'事 约束

ERMS S!主持所有费电事菁、文件.元踵'曲‘审计觑啤 日事情血、ERMS 配置情凰骨曲白晴备骨

和u功，ι院确u由 ERMS 自 身矗惧d由 ERMS环撞下和其曹擅口量踵的.备蝇龄，并 .,. 
撞在"时u

2 ERMS Ii主拇备齿噩噩的组立撞理#幅 '"量监

ERMS应当fr.许~艇'理员，倒置备面'晤，但帽但本限于 z

。 晴是矗面跚跚 s
, 

b) 确理备齿方式 ，先"矗鼻帽血..割草行'金备骨‘.件备世"蜡量备旬，
4奋量监

,) 捕E备骨存帽介'"‘~民蝇#雄凰点，包括离蝇#帽，撞立最桂‘鼻地备曲'

‘ 
ERMS Iil.支蜻革"管理m. << .-幌融障肝刷刷备骨恢复幢个 Efl:MS. L'，I但证盒..撞撞的先堕性

与虫'的革幢幢
必选

5 ERMSQ宜'通过量曲和恢复功·还"审计"恩情息 ，井将备'击""惰且记景在审计报告中 必鑫

6 ERMS Qll~~菁矗筐'噩噩才.恢复罩恒的备面 必量&

, ERMS匾'量翼u坦画中的问踵>>曹知矗镜雷理员 必选

5.2. 6 4I: t民利用

ERMS应提供多种撞索途径剩输出功能 .树是不同用户需求 ，实现突目‘案卷.文件及其无数据俭

翁 .并 翻脸供良好的显示和何印功能.实剧对徨划能.显示和打印的权限'穿理.

本条中所有的将性与功能必须;!!从本标准在其他拿条所描述的利则'豆制 .

5.2.6.1 .萦

IUIJ是lI?照用户指定.11<定位.利用和盒"系统'睡.，包括突目、文件"实体及其元徽据〉的过橙.

" 撞撞要革 约禀

ERMS 撞"挽!i，

E 
" 噩'曲同撞倒要求.时世宿缸"的童帽方式不予支蜡 ..."量最蝇最恼息，

b) "于本4在用户目匾嚣'内H嗣恤嚣帽'自不于显示 p但应显示提示情凰 s
必边

d 时于不可扭曲无数量咽不于.."

" 
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褒《续〉

"号 功由要求 的禀

z ERMS 幢'属提血支蜡对英目、文件、文徊，兀世疆、全文寄居在的幢章 必遮

3 ERMS Eii.允许用户撞章扭陋砸圈内所有的责..t.UU1Jl;;it晕帽 必选

4 ERMStil允许用户撞'电子立件、实体文件 必边

5 ER‘明Sli允许撞璋对"业于在蝇、近搜熏陶缉辄盎 必这

e f.RMS应立拇蛊芷范圄内的植章，包括蹄壳、跨曹撞' 必.. 

7 ERMSH量通过专门董嗣慎"..快速查询通蕴'牵种方式董副主件 町量监

8 EH.MS 革院宣提幌蝇一的幢章界面 可选

EkMSH提供友好的幢章界面.包括但不限于 z

.) 幢'量度提示 s

' b> 显示用户壳堕揭问 E 可蕴

,) 估计幢章完成时间 E

d> 保留用户量近使用的幢'国

'" EkMS应立畸型E矗件董剖，在特定用户饵角可畏的范围内撞阻电子文件自最进行搁览 必选

IL ERMS宜支帽果取树形晨开等万武嗣览 .四盟内窑包擂目最‘内事且真地兀撇据 可选

" 
ERMS Eii.支悔矗件幢章，最件来'可剧是任何有恤'意旦的冗敷据踵，如各提蟠号‘分费标

识1也It.每费时伺{且其嚣圄1.件1 、文件..=‘悻踵、英撞晴等
必遮

ERMS 宜重梅..件的友好晴人 .包描但不阻于 ，

" .) 支'" 1:..(日历方式植入目厢 ， 可选

b) 支持暇组式调回植入

" f.RMS应丘许用P使用自由文本瞌童文件企主 必造

" ERMS置允许用户..，.帽直在植黄宇段 可选

ERMS Eii.支持组舍条件幢章，包括 a

" .) 允许用户间时使用文件管理元最掘和文件内事进行相告幢章 z 必选

b)宜拇将章匍矗排配置在-个显示鼻面上的卡片茸茸帽，方便用户幢人

" ERMS Ii支持布缸幢靠‘部分匹配和通E柯幢' 必选

" ERMS 11主排遇最撞章，即在栓'拖圈内宴'‘二..幢章 可选

" ERMS 11:主梅用户对撞章璋量进行走旦、保存剧再利用 可选

ERMS宜提供'幢幢章手段.包捐 $

.) 根噩幢章'事提供』

" b) ..计用户问害进行自动撞置.， 可选

" 为用户配置幢窜查询窗事，d) 蝇快董嗣捕"帽关性分析

" ERMS应支持撞'蜻果导出 必遮

22 ERMS 直血许用户对幢'蜡晕进行选择、分组刷捧"允许罔时进行董者、情辅相盯印 可选

2‘ 
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• ( tt ) 

伴' 曲蝇'事 的禀

ERMS茸茸帽砸跚幢章蜻晕量行扩属量最 .Q可量所酶蛐果的上岖.下陋屉眩，如蛐果均富

" '的，可晨开囔内文件 z蛐果为文件的.可上'到所属"警.也可显示包捕主仲内事在内的各 町选

元蕾帽'

ERMS直直捕时查询翩'自由.;;:幡茸茸行民置.i<悴用户措直 z

.> 噩掏蜻'自显示的属)J ，.. bl 匈贾噩肆曲量目 z 司选

e> 每民幢"矗圄蝠'民的量大量量 z

d) 膏由蜡果显晨的元噩噩

" ERMS 幢章Uli1与其他'"幢篝蜿集成.精具悻为草地功植的λ口.如利用 ."置' 必遮

" ERMS Iil.直伸噩啕翩事镜计报告功瞌 必选

" ERMs n允许配置搜索引擎 可选.. ERMS自主持~用户的并撞撞' "选

5.2. 6 . 2 利用

ERMS的利用要求重点在于对利用途径 .利用钗限的管理，同时要求机构为利用要求提供良好的

政策环编.

" 功 ..束 约禀

ERMS Iil.直何利用审批理阵的擅血与事蜡 必选

z 
ERMS且H有在遇过认"机嗣响认捏四川户的'酣，I; ;fIL1t评执行相应的利附幅作 a 事'革屠

不捕定认证的方佳，机构艘'自己的霄'确定遁当的认证方酷
必造

3 
ERMSQ支持文件'理员赋于指定的用户 .用户扭啤角色在-定时间施国内剖帽定时a的使

用幌 p并锺F利用许可
4善这

4 ERMS 草草梅阻用户章鼻的..蕾帽虱蜻由电乎芷怦的功. 可这

‘ERMS Iil &在剧用中量妒电子文件的真实性 、壳'性.可踵'性.包悟，

的 撞妒主件的内睿 e

s bl 蛙妒文件的青最值息， 必选

。 雄F文件曲精掏 e

d> 文件的正确且革

s ERMSQ主持在制用且圈中E响且用电子主件肉'各组件事由1>民电子文件之四的荒草 必选

J.:RMS 匾'主蹄文件管理且瞌瞿扭用户割草电子文件刷岳、直帽置噶...篱笆革限于 E

d 不同桐用者的T帽、拷贝 ，

, bl 不间利用者曲文件圃量瞿陋， 舍去应

。 事罔刷用者的无噩噩圃璋缸"

d) 罩幅画的'悼提型

a ERMS Q直排岳01<中草人民共鞠揭政府情凰岔开.侧，提供利用匾' 必选

m 
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5.2 . 6.3 显示

，号 .，髓，哥束 的禀

ERMSe允许通过撞髓戒点击章'和打开提目‘童巷、文件唱，.以显示真下也恩氏和帽美~
必选

'险'
2 

''"回S茸茸蹄集成姐立的且最敏件包 .用于阅读电子文件E立的不同属革‘踵革和π撞幡.
商量应

包括显示自懂、檀膏'文件和电于帽件等

3 ERMS Iil支悟"电于文件撞出到篝害的应用敏件.且便进行董看堕执行"恤操作 必越

• 对于事服革的电子支持 .ER.'AS应量显~所有可用的擅本 必选

s ERMS店主峙撞所要求的幡式矗~电手文件和在巷的全部凰属旦有蜡的兀噩噩 必选

6 
ERMS Iil幢幢蛊""撞捕在的所有费型电子文件的内事，并能将文件所有组成部分作为-个

单元的J!J式，.~显示
必雏

ERMS应跑蝇供最u蛐电子主件的酶力，包括硬件相软件坏植，也可晕用第二万软件事理
必遗7 

事功'且，注章'在持时'"蜡文件幡式的冉后"害性

a ERMS宜蝇果用便捷的万式显示与当躏主件精英酌且他文件 可选

5.2.6.4 打印

ERMS支待用户在搜权范圈内对可打印对象物理输出的过程 在打印输出中要明确对象范围参

I'i设置，系统管理员应对打印进行良好的管理.

Jn 功缸要束 约到惊

1 
ERMse幢幢付印其量捕蟹的所有可打印电子文件 . ~霞打串的电子文件〈如膏畏频文件〉

必选
应立措输出u

z ERMSe支恃对立件内睿丰uië:8:掘的打印功能 必选

s 
ERMS Ei.支持打印选定的文件靠告 〈费幅案馨、撞撞'蜻晕晕}的捕，.元'生橱..合<U名、黄

必远
任省、生威日期等}

• ERMS宜支待设置默认的盯印聋.. 町这

s ERMS应支持打印埠庭文件提齿的槽单 必选

6 ERMSe直搏'理员打印所有提毒草一个特定提目的清单 '"盘
7 ERMS应支持管理员打印所有"部卦的管理'量 必选

a ERMS应支持管理员打串所有血部分卦捷方靠 必埠

' ERMS Il'i支冉管理员何申酷'咀娃置万童 必选

" ERMS Ji时打印蝠"赋予相应的文件'理元世噩，如幅画、蝇号、日期和安全惺制等 必遮

" ERMS .Ii幅对已下噩噩暨蜡的电子文件造行打印但限的u 必迫在

<2 'RMS 宜"打印到曹罩盯申凯刷噩拟打印机进行区别吕剧 町选

" ERMS 直跑到打印到a掘盯邱凯的主件精..动..道行相应的监幢 可选

" ERMSliil支蜡不同用户盯印扭阻的设置 必选

" 
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5.3 安全管理

5. 3. 1 身份认证

ERMS应保妒系!t内的文件'峰'‘不曾李法存取和蕾坏保证蟹仅用户'但够在其极限拖圈内进行合

法保作 .J.t系统中的lIt要行为送行市忡跟踪. 安全管鹰应道循相关的专业组拖

" 功'要求 约束

1 ERMS ii直峙S"用户'曾认证民割，如用P名/ft码 ‘量宇证书 ‘描."，剿'方式 "越

2 ERMSA慎用户名/曹码认证时 .宜植惧幢幢蝇万式蝇膏'世认证的黄金桂 可避

3 ERMS 宜允许罩就管理员u醋的量最盎试世置~章.....限制 可选

5.3 . 2 但凰"理

ERMS必须有-个完肇锐 的安全访问机制 .对用户的仅限与系就分类方集下电子文件等实体的

访问选行安全管理.!A系统角度看，管理员角色只负黄执行，去金策略应囱机构管理者决定.

"号 '"筐"事 约到医

ERMS S:陋定只有Ii..，.且具有定立剧组妒扭陋'疆的在圃.U由扭扭用户撞倒"露宿
必量E

霞的扭阳劳配

2 ERMS51允许角色下酌'哥嘀用户自翩翩~角色的切问缸陋 p 个用户可U拥有多个角也 必盖

3 ERMS宜蝇供酷...管理..疆的'理敏件U擅铲罩艇的宝全田间帆" 可选 l 

‘ ERMS Ii量直用户...噩噩噩阻工具 (~用户许可量垣 ) .11保证对文件的田间安盒 必遮 | 

用户&M囊E通过帽美盹掏审定，幌证算合理怯，便于 ERMS .酒宴矗立件嗣董金'理.舍

理的用户缸限班是革于机构踵'嗣E瞿嚣的分析.业务活费的分街阳且凤幢评估产生的

E辑害性'以下'窜 ，

s 
.) 确定对文件且凯掏倩凰的利用的桂定割刷刷限制 a

b> 躏血事Aftæat.N.""λ矶' ‘行盘机曹革商量扭'的文件由且 ，
可选

。 艘'陆民幢噩厦，为盘'帽副的售曼文件卦..相应的..嗣埋嗣$

d) ，哥限制阻副与-噩工具事J:8*.1II卦捷方襄.擅悍，当 ERMS遁行文件捕在噩噩记时.

..帽自制提出曹骨且实施融嗣利用

• ERMS S9用户u色嗣u分配置犀可植辑用户缸"桶'色分配凰~壳虞任务跚跚蟹的量

小的恒阳靠
可避

ERMS Ii"定任何角色盛用户均不帽直噩噩闸幢同时'再矗匾'疆和审计管理的扭霞.属中

7 革院审叶''''''擂所喜'廿圃"回事的董晴‘"由‘温摩、报告等. 任何闸户"不'有审忡蛐 "撞
且曲'西刷翩幢扭"

• ERMSSJI割'再用户只阻且行但限范围的确恤，对坦坦恒帽莓围的蝇悻就应逗人'叶帽踵

日鑫
必撞

' 
ERMS应允阵"文件‘事警尊文件卦捷方'中的其他~体设置胡同扭限 .并血许对'"田间缸

陋进行'政
必选

" 
ERM.S应确佩茸扭阻宙间囊'革电子文件的用户不菌由于文件内害的佳何恤.11'..文件

革靠堪的任何由A.用户不跑噩越植章元噩噩段取相应情凰 .，，"蜡出蝇示帽且
必埠

" 
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'随 〈续》

'‘' 
抽幢暨束 '电禀

ERMS 1:支持为访问控制n遣项 .包踊 『

0> 无适当"陋的用户不植且现帽且电子文件、章'的#在 s

u b) 元适当扭陋的用户可L:l3!羁押E电于文件，直售的存在，但不矗草棚美元撞..，~植由问 可 .. 

主持内睿 s

0 元适当扭嚣的用户可U搁置"，Ji电子文件 、冀鲁的元'蝇，但事..由间;:骨肉曹

ERMStil在审计日革中.霄 ，

.) 量最革蜒的用户各单，量最时闰 .量晕时嗣佳厦 、量量后的提"，

u 
b)噩晕失赃罐犀 p

" 酒问 t撞'班班. )电子主件..蝇倩阜 s
d岳盖

d) 跑出用户扭砸的.幢幢幢害国使用的情A ，

e> 踵出用户扭砸的主件窑回剌用的情凰

5. 3. 3 审计愿黯

审计跟眩晕对 ERMSA要行为的记蒙 .用于显示 ERMS 的事务处理倩息.确保未触蟹权行为彼识

到犯徨霉，是 ERMS安全管理的重要内容.戴黑的对象包括管理员 、用户以及 ERMS 自身的行为 .

ERMS 中的自动，民人工实施的操作都可以'在记入审计跟踪日 志巾 . 以证明这肇行为是否遵循组定...

子明W计报黯会产生大量的信息，因而在具体实施中管理员可以限定一些必须审计的行为.

" 费量要束 的束

ERMS til撞快文件擅自~植.在宜仲捕店、量 2 ，分提问剌用相蛙置'环节目H且主件"屋"相

刷用血瞿
易造

2 
ERMS S提供行为匾踵萄瞌 p记量时文件掘悻的具体行为 .包括行为描述‘行为~瞿、行姐"

a ，行为'l!，行为人员.u "蕴

3 ERMS店主梅矗缸曹疆虽确定雷墨审计'靡的行为时惠，包描盘，于提 ‘文件 .π噩噩' 必去应

ERMS I:J:峙矗筐'噩噩躏军用于·犀的府为 .包雷撞".回重.圃..... . 包噩但不

幌子 ι

. ) 电手文件"捆襄 E

b)卦提万事、惶'鹏阻与蛙置理嘈噩噩芷怦'且工具的蝠'睡."，

d 任何蛙置行为的事蜡鞠蛐蝇.踵，
可遗4 

d)置'无数据的改变 E

. ) 用户'且活羁 s

。 舰陋'理活植 s

.) 文件及元世掘的利用插曲自

" 芷件的'酷革酬量尊

s 
ERMS til自植记量审计匾肆事件的匍且，并直幡把高荣审甘情凰罔时停为文件的兀噩噩国U

必选

霄'

e ERMS应量E审tt.s:.a , tt fI!霄'虽世定自斟E量的对矗与行" e翠

, ERMStil确缸审计."本身的I!:" !;.L且之后的‘-u霸世置记'在审计"g.革中 必量'



GB/T 29194-2012 

• (艘〉

序号 功蝇'事 "'但
a 

ERMS且按要求恩可阻酝时间地撞F审忡匾醋日事，重少不幢置于电子主件且具熏毒的生命

周期
., .. 

ERMS应嘀饵'计匾啤缸'可撞要求审董...事件 .用户 .主件 1角色 .时嗣tJ ， ERMS Ii保证
必选' 厨萄相关章'可幢审查膏调间 .使不抱靠罐矗蜒的外...."用户可U兜戚相应操作

ERMS启立排在捆窟 u时间内.，.审计'黯巅'中产生精定报告，

., 指定用户真酶的蝇作 s
必蕴" bl 时指定靠"菌的'悻，

。 对撞llX件事罐的圃"

ERMS S确辄在舰皇的.."肉'叶匾肆噩噩不.."理 ...醋的任何鄙毋本幢幢任何用户

11 f包括矗缸'理凰}删除 ， .，出嗣同t的审计圃...檀IiR置'由功. .并虫"时'出的..跚矗 必选

衍，董葡

" ERMS f.!l提供相应的审It管理员角色.避行撞立审计工作 必造

5. 3 ‘ 文件变更
εRMS应支待为精足'"定的要求对文件进行叠'脏的变夏，窍"对摘隶伴籍的管理.

" 功恤.~ "穰
ERMSgM量推眉立件的变更操作f事动 、'班、摘晕唱"进行严楠控制 ，主件壁n量过审董

必遗
..踵，审章过画应记景在审计阻犀 目章中

2 ERMS自由止任何幢幢踵的文件植剧'革膏'确 .由蛙置万事世定的喃悻障外 必造

' 
ER!明Sli保证文件'凰虽匾'在任何由用户幢人的兀撞撞z章.山剧 E晴...据量λ曲幡

诅. .，.幅作应坦人回事
必细B

ERMSQ允许直嗣巳有电子主件的'分内曹U形成'面的撞宜的电于文件〈擅晕) .并喃但罩蛐
..边‘ 文件保持完撞事，""摘量应在 ERMS 罩院中于I.:(. ie. fii饵怦摘量相皿蛐文件之间的英联

ERMSQ先许文件管理员噩噩扭用户在保圄皿幽主件的酣提下制踵-个凰膏-个山上的
必遗s .. 

当制理-个摘最的时霞 . ERMS盛檀自动".嗣量fO"件的xa.的倒堕描~.包撞倒...
必.. ‘ 目 . , 帽‘时间鞠倒置λ

7 ERMS直白葡记最-个血事+摘最与皿幽文件之间的是犀 可选

s 当幢章到-由摘最件的时晨，幅据存取扭阳租费盘撞倒的_JJ: .ERMS 宜向用户履"'''件的

"在形式
可这

' ERMS血..Ge量E电子文件的所有嗣牢.在日革中记最适量酣辜的槽础倩阜 必"

10 ERMSIi支蜡时于，.版本电子文件的'理 . ...方便尴矗罩 、遣'电子文件艇事主阔的量更 必蓦

11 蕃原有主件檀蔚文件'代 . ERMSlil支楠'代辑事.丹倒重捕肉'代宜件的幢篝 会选

5.3.5 穗子釜窑

电子签名用于确认文件的元'座位撞IUI:送着的身份和文件的来'原 . 本条定义的要求但运用于电

子文件具有电子签名的情形

" 
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序' 功恤'草 约束

l 
对于量用电子重名的且梅. ERMS 1i1悴霄告国熏盛行业帽美标准的电子重名捶属.扭....

东.
必选

2 
对于应用咆于篝窑的文件.f.RMS使用的电子文件j&ltlt方禀且包含记晕和'且电子雹名的

'门元..描元章
..温

3 ERMS lii.幢幢证电于签名的有撞性，如'量现无触蜻果且向捆定用户d臂'疆人员蝇壳姐告 必;t

ERMSQ在帽存电子芷件同时'虽碎 ，

.) 与宜件菁聋的电子签名蜡果，
必选• b) 幢证军髦的量字证书 E

。 翼地认证捆节

EH. MS 6i.幢幢晨 ，幢谨刷存帽叉件的电于篝名目且相美联的电子证书租证书匾'幢幢丽的弹
必造s 

细'匠'咱

• EkMS Ii主帽革..管理且对矗..垣行配t.让赢挺可且在捕班电于肇在文件时怦帽公钥嘻幢

旺元..掘
必选

, ERMSli梅认证元'生据与相关文件 间再翻.量分开存蜡但应与文件是" 必选

' ERMSQ量存帽相应量宇证书，并在证书"嗣时通知管理且 必这

' ERMS Ii在审计_ø日革中自抽E晕'菁与电子篝名帽秃的情且 务越

)0 ERMS宜幢幢恃肇证明是过电子重名的支持的真实性 可选

" E酣MS在迁罄..导出文件时 .，.帚出电子在名U支蜡衅'认证 必章

5.4 J民缆'理

系镜管理劝筒，每求管理员实现系统用户和野温厚的管理.系统功能的配置 .1协作仅限的分配，在确保

文件可用的同时不泄露敏感倍息网时 '1系统运行的各方面褒现进行监位并作出报告.骂你条涉及系统

管理的.低功能要求 .各饥构、衍业有4专业要求的，可-;字，考执行.

5.4 . 1 .ca ~.理要求

包铺系统.数管理、系统管理.系筑配置及用户管理的要求OJ .... 确帽要靠 纳鑫

ERMS./I宽，U;"'.理凰董匍‘量~Iôl.&筐I<Ell矗篝'最 ..造

2 ERMS JiÕ1支排章"管理员重霸响起用户罹圈相用户角色 必选

s ERMSlii提供财犀镜总体收昆的罐舍草帽 必选

4 ERMS Ii幢识到幡现."曼时阻帽离幡蝇 .井矗供键说掘骨 必当B

5 
~T适应鼠掏璧化情配，ERMS JiX楠"员，，~臭'童远行幢大的"曲. t! fi i:1Ji有的主

..选
件'理元..疆和元1t噩噩蝠'植正确龟壳'地址罩

5 ‘ 2 ，民罐罐告

ERMS要求采用极为员活的报告制度来对系统案'‘篮搜管理，采用标准报告.专圈报告、统计报

告、临时报告"形式监位系统的活动糊状在.
到l
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，号 功圃'事 钩'使

1 ERMS Il支持显"管理员相捏扭用户草帽生且用嗣性擅骨f如尊撒‘辜擅‘月姐 ‘用擅粤】 必选

2 ERMSg提惧跟班何申『嗣霞、篝雁 、分#. . '#帽 ..出嘻篝丰管理功蛐 必选

ERMS 1t啦'事个选择矗件生血有聋的矗幢幢告，矗件包括·

. ) 时间瞿 E

3 
bl 时阜砸圃，且幌掏 1英日‘嚣." ，

可选
。 文件匾丰‘幡武币

dl 帽足也"..同匾.工悻蜻 E

。 用户尊

4 ERMSg主揭露虞美于再帽空间菁英就a的报告 必造

2 ERMSQ支掉罩凰审计E障报告 必选

6 ERMSQ主悟，.虞失酷J幡诅边疆处理状况报告 必选

, F.RMS li .t:排，.血'童矗悻报告 必去'

a EN.MS Bl.直伸'"属安全违蝇蝇帷报告略 必璋

' ERMS宦直排山回程嚣式It i;;蝇骨 可选

10 F.N.MS ti.畏惧擅啻革本篝叶和卦析功筒 必选

" ERMSQ支持在量~鼻iLt远得z撞蝇。定义查询 ...计、分析捕'的~. d各选

6 可选JiJ能要求

本a民啡'的要求都是可选功能，建议有条件的饥掬采用. 本条中的强制住要求仅当机掬采用该穰块

时有效.

6. 1 t监拿化文件的管理

饥构使用的文件不总是电子形式.还将在大量级质文件，由于 ERMS 不'也自动铺旅纸质.舷片等传

统实体文件.这垒文件需要纳入 ERMS送行管理时，可采用敛字化方式获得电子版本 ，问时垒成和维妒

其栩美元'段'医俯息 .
本条铺适当'院字化设备与 ERMS 系统集成时的功能要求.

" 费匾'束 的'但

ERMS Ii室"用于霞字化文件u生电子文件基本事罔的管理功圄 必逾

2 ERMS Q宽"时.，..文件量行'理 "8 

ERMS茸茸蜻集成扫描功幢幢拽 . ，.功n.幌可直恃，

. ) 蝇供扫描管理界田 s

bl j: Jt文件担捕.

,) 单色扫撞‘n恒'帽'居色臼蛐 s

3 副对扫描圃'俐在鼻躏幢p哇'冉曹植保静'元量翻项中 a 可这

. ) 提供~"但楠'最设置 ...单面，..，.‘骨"事‘反盟 、亮度提n .并E量帽美元噩噩 s

。 记最董事佳时擎的，.式梅擅 自

, ) ~章..宇u理元踵' ‘

hl .14圃'提理费缸

" 
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'量〈续〉

，，~ 功缸'束 约束

4 ERMS应主掉山青平 OA/T 川'相美标准蝇班要求的幡式保存图像 必选

s ERMS茸茸排先李宇精枫固、矗，.属识到'功跑 可选

6 ERMS Iil允许用户精臼捕圃'悻为文件草文回捕" 必量在

7 
ERMS J.il支蜡U多掉升'事 .S神幅式保存困恤.并幅证各种骨'阜 .幡式回幢闸的关联 .0

适应不同的应用环幢
必渔

8 ERMS 应支持...扫描图像的黯略回 必遗

F: RMS Iil支持到扫描圄幢曲"噩噩制和精蔓 .如允许为圃'僧且内事由t.嗣恤，低于帽值就
必埠' '"真事图像井U空白页显示

10 <OMS主主掉自萄捕搜捕定扫描区罐的相美元"据 可选

" ERMS Ii支持批量导人扫描回悔及其冗姓据 "擅

" 
ERMS应支持世字也文件的元量摒蜻唰 .可景'民导λ‘挂撞旺有x量嚣的方式，也町同时量行

人工相助罐嗣
必选

" ERMS J.il支持记最扫描捂动本身.包括幅作者、提悻时阁、操作文件‘惶'量且每恼阜 必选

6.2 8 0:体文件管理

多就体文件管理是不阿级体形式文件的综合管理 . ERMS管理多貌体文件·主要有三种情况

.) 混合文件. 棍合文件是处理帽同职能‘活动或业务的电子和非电子形式文件或文挡的组合包

指涩合突.混合案卷和"份的棍合文件.知会议案卷中包括咆子版的备忘褒段片形式的照

片.以及纸质的会议纪要等 . lf!合文件管理需要整合电子文件管理流程和实体文件管理源程­

M 双套制文件. 指同-内容的文件既存在电子形式也存在非电子形式. 如纸质文件与其敛字

化版本、电子版与其硬拷贝版本等.
。 实体文件. 指某-内容的文件仅有非电子的"理实体形态 .ERMS 应通过元掀翻实现对实体
文件的管理和撞倒.

机构可能同时将在以上两种或全部情况.

ERMS对于电子和非电子形式的文件文件组合应采用基本-致的方式管理. ERMS管理多载体
文件的关键，是在实体文件和相关电子文件与元数据之间建立关联

，字号 a 筐'难 ~" 
ERMS Iil时"体文件‘电子主件电棍告文件""姐告宴'匾眈-曲、基本一量的管理 必边

2 
ERMS 1ir.:L缸 的文件分捷方在.毋"标识柯-量管理事悼文件和电子主件〈包括..字也芷

件)，并使用通昌的悻记区分不同的记量万直蓝蓝体形矗
必选

3 ERMS且在事悻文件无数据中..立事悼辅助管理情且，包括韧理位置情且‘咂具民剧情且' 必选

4 ER飞"宜阻革 的佩雷期限与扯置最管理宴体文件相电子文件 ~选

s 
ERMS应蜡蝇遇过x量据中的制理位置'"位到实悻芷件"&非电子文件中的实体部分，并抽

鳝撞妒宴体文件以且非电子主件中的集体部分且具元..画之闰曲关联
必选

ERMS宜允许"毒副主件且其姐合{妞罩譬〉中内容相罔的电子文挡和噩噩主帽且其组舍f如
可量在E 

靠替〉具荷井草持明确的英联 p可也使用相同的凰名和唯-标识符

7 
ERMS 1ii.立"攫缸用户在量，，.，悼文件‘檀告文件，班套嗣文件时制量"体组合主怦凰逻羁

必造
组合文件t阳事替) ，并注明真提噩

Z安
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" 西由要求 的束

s 
ERMS店主捧擅扭用户创踵』罩F ‘n棍俞文件、棍舍姐告文件中电子鞠非电子邮分之闹的

盖耻 . 幢a串起人审计凰酷日革
必边

ERMS置支持姐告文件‘黑膏制主件中的""相咆干部分具有相闸的饵管U.事晴相同的
可选' 扯懂行为 . .，'"时咽"到踊电子相事电子文件

10 
ERMS支持在'吏‘帽""电手主件且应姐告时..幌李电子部分的精理#撞也..井'掌握

恒用户确认相应的娃置行为
必远

" ERMS直排在"交幸电子支持且真姐告时 .幡楠属各种最阜 必选

1z ERMS童保证提告文件....副主件中的报'阳电子'卦使用嗣同曲调同撞倒 育选

" 
ERMS应保证时任何晕悻靡茸的文件量骨幢'时，离中的电子租幸电子'分"目'存在的悟}

幢幢同时幢幢'因
叠'在

' ‘ 

ERMS且直排在体文件的事'1m菌的景记、倩圃'利用过理 ...理刑事体芷件的理也与醒".噩

个利用iHili植记人审计匾犀日事
必遗

" ERMS宦在主体X件借出利用国将嗣J\ll fl!Jl;f<革时提供相关情凰 可选

" 
ERMS宜温过篝人 M篝出功u执行..体文件的情圃与归还."先恃用户电章，，^檀出的行

为.自抽E量蓄λ"血的时回
町量S

" 
ERMS宜允许E恒用户董..岳出的..体宜怦盟"的'理位置‘悟'警U且'回时饵，自臼亘

可选
时间'由且

" 任何刑事电子文件及其割舍的"撞撞的'踵.，.植记入审叶凰醒目辜 "遮

" ERMS宜果用矗嚣码‘剧"恨M.植术"现时"体文件的匾眩 可选

"。
ERMS宜在审叶E眩目事中记晕..体支持啕理由置的变化.在尊血"体文件..捆的时髓，也

"导出乎F且也置的醒瞌虫
可选

" 
在用户嗣E、幢章 ...11翼地b st. ~1 提目."害怕于.遭何处理行为时. ERMS I!I. ð m情昌的万

武蝇示'居曹DIl者帽跚芷件在其申
必选

5. 3 离缉利用

商役~11ll是在不能是入 ERMS 系就选行镰伴而又必须使用 ERMS 内咆于文件的倩况下.使用禽

钱存铺设备J:A ERMS 中读取电子文件进行相关操作的过瞿. ERMS!育使用俏商钱，事铺设备必须是专

用设备不町用于 ERMS 以外的其他据合.离续使用的存键设备离践使用完阜后必须重新建人

ERMS 累统进行相关的删除登记等111作

序号 功菌要求 的束

ERMS主"电子文件的有矗件离属但用.，吁有量λERMS的离组存幡民备盛躏在革院中避行

u 必选

2 ERMS蔚蓝峙的离蝇再帽设备a为'周边备 ，画霸有明确的标记 必造

z 
ERMS.8i草帽的自蜻存幢世备匾罹闸帽青黄金鞠鲁曹蔓章的事姐介晨，再帽介'矗捆量且相

必选
美认定

• ERMS主件在离蝇使用时.应有严幢盹审幢擅自 ...再相应的使用记晕 必选

s ERMS芷件在离蜡存筒审'时 .:t撞供融量审仕的功 .. 宵萃

6 离蝇桐用的"且应保证在扭阻许可踵圈内 "瘟

" 
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5. • 撞口管理

ERMS应支持与多类应用系统的拨口 ，放励籍'现特定文件类型的具体管a办法拓展功能.

，号 罚'阻~* 钩'使

ERMS宜提供电手.件罩..蝇口.阻措!!R DA/T n-2∞5 进行'理相蝇帷 可撞

2 ERMS宜提供与阿蜡.蜒的提口管理帆.，.跑幅画盹肉同贾归帽'理办桂垣何 可选

3 ERMS宜噩快传真...功瞌 可 .. 

‘ ERMS 宦噩..支持固'娃'工具与事件'口 可选

5 ERMS宜提倡矗'"码事篝蛊口 可撞

‘ ERMS宦蝇惧囊幡生擅自配件.幢幢口 可避

, ERMS宽提供回事用户鼻.~显示耻'理所有电子主件 可这

• ERMS宜提供与内喜'疆...口 可追

' ER明S宣提惧与业务矗植‘电子文件佳期'再带矗蜒的接口 可选

5.5 工作æ

ERMS系'配可支持以工作流机制造行管理，邮电子文件J显其管理活动可ifi .I!!t !曹先议定好的流程.

自动在阳户之阳l遂行传递 .

" 功."事 "裹
EkMS lii..定旦工作组，可幢因坦坦幌掏λ事菌卦l""工悻坦.也哥且是翼地量'姐告 必且在

2 
ERMS Iiil幢幢院询问瞿嗣扭阻与工悻蝇Z闸的事帆蜻舍，如可..将庭扉嚣的电子文件霄踵缸

阻骨配蜡"工悻坦
必盗

3 在Z悻血中町~"且工作嚣'罩凰橱'通用户角色，前者可U置'分配酶圈刷佳' 必这

t:RMS Ili!翻曹理T悻扭曲抨曙晴础，包括'停‘启躏‘矗醋、报告就奇等 必这

s 只有眩'擅恒的人员才植量行工作血管理 必选

6 只有"帽担恒的人员才撞避n工作IlU 必量摩

ERMS应圃'凰工悻矗.包括定且.跚酶‘...工悻班， 不得限割工悻擅.工悻檀中工悻，..
'"遗' ~..量

• ERMS应·启袖、霄'、草响、帽存 M凰后‘报告工佑量 必选

' ERMSe时工作班定叉开精真霄'居植起人审叶匾鄙日革 必温S

" ERMS Ii蝇键时工作嚣的报告工具.也捕时曹量，佳舰幅工悻量帽'外情况避青草惶 必这

" ER.VlS应蝇供工作麓的固靡霄蜻鼻田.工帷蝇曲".活萌可矗追回事鼻回避柯 必温

12 t:RMS Iii:帽设置和西蔓工作酷的血先岖" 必遮

Il ERMS应曲同用户矗擅工作擅回 必选

3‘ ERMS 应允许用户U队刑方式曹疆‘壶'工作任务 '"造

" ERMS 直设定凰.t工悻班的凯嗣 .捆在文件生且完毕蓝撞幢电于'件时凰嚣植在量记工作篝 可选

" ERMSQ在工作配中支持电于芷件茸霞'曲'量捕'目 必选

" ERMS直允许工作岖"u量定工悻~.摘帽 .井量凰擅曹 可矗.. ERMSIi宜'有矗件的工作植 . .瞿帽用户 IlA.犀蝇..揭章良定工作植的万向 必这

u ERMSg支蝉工作植与"时通馆工具革电子·件矗筐'踵，由便噩噩用户 必盗

20 ERMS工悻植应支持多种植u植.!幅证工悻....完成 必这

4 
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• • • 佳能要求

佳能要求是 ERMS 设计时必须考虑的指标.它是衡量系统能够在何种程度上满足用户需要的标

志，其目标实现是在管理和技术共同作用下达到的 . 佳能指标的满足糟要考虑合理的管理措施和具体

的技术环撞.

'号 功能要事 的.

ERMS且具备撞定且厦括的体罩蜻楠."适应不断变化的业聋需要 .井菌-直阳适合事量的

方武胃足文件管理S束
必选

2 ERMSQ植达到躏犀柿定量费需要和用户期盟的标准 必选

3 ERMSq艇'山可匠的方式不断"晨，四佳期停搜捕足'用的坦凯雷要 必选

ERMS宜嗜血如下具体幢幢指标，井便只遮酬用户嗣盟的..平 s

" 并行用户....
b)并行事务蛙理筐力 z

d 海量幢章响应时间，

" 电子文件仓崎量大喜量 s
4 可选

., 与 ERMS有关的世据库管理瞌力 』

。 可持撞...，昏时闹，

" 可恃罐佩雷文件能力 s

h' 可睿翠的最佳停机中断时间 s

窑11\后罩峰"'"时间

s ERMS应遭迫认证来'在~"属足性菌指标的菌为 必这

6 ERMSlii髓收集井显示性缸指悻 必选

白
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