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1
实体档

案整理

1.档案分类：根据其内容特征分为十大类；

2.档案排序及编号：需详细的根据每一份文件的时间顺序

进行编号；

3.档案修复、贴边；

4.档案标页：对实体档案每一份文件进行规范性的标页。

5.对经过整理完成的档案进行审核，若有出生日期、工作

经历、分类、编页、分类、档案编目、目录格式等有误的

档案按照人事档案规范登记整改。

5500
卷

对灵活就业及大学

生档案进行全过程

整理、规范

2

档 案 编

目、信息

采 集 及

目 录 打

印

1. 档案目录拟定应当与档案材料一一对应，档案材料目

录内容包括序号、材料名称、材料形成时间、页数和备注

。

2. 档案信息采集按照84项表格提取档案信息，并填写完

善。

3

档 案 数

字 化 扫

描

1.纸质档案的预处理（去除金属异物，纸张修复等）；

2.扫描色彩模式：采用真彩色24位RGB模式扫描；

3.扫描分辨率：采用300dpi分辨率扫描；

4.对纸张较差、容易损坏的档案采用平板扫描；

4
图 像 处

理

1.针对本次数字化工作期间产生的图像黑边、变色等问题

进行修复；

2.对不符合阅读方向的数字图像进行旋转还原，对偏斜度

大于1°的图像应进行纠偏处理；

3.对平板扫描数据图像进行裁边处理，在距页边距最外延

至少2至3毫米处裁剪图像。

5

档 案 装

盒、编写

档号

1. 档案盒档案袋更换、档案装盒；

2. 档案的装订：档案材料应左边、下边对齐，保证不掉

页、无歪斜；

3. 档案排序，档号编写命名、上架；

6
电 子 数

据整合

1.将所有分散的档案电子数据进行收集、归类、排序。

2.数据校验：将已整合好的数据进行逐条校验，做到实体

案卷、电子目录、电子图像能够一一对应。

3.数据命名方式根据人社局统一要求标准，确保图像命名

的唯一性。

至少整合两遍，一

次由项目主管数据

汇总整合；一次由

技术人员数据挂接

时再次整合，确保

数据与录入内容唯

一关联性，确保档

案数据质量。

7
数 据 挂

接

按照系统里表格要求转换数据，调整数据格式，并完成数

据压缩。登录档案管理系统，导入数据逐一挂接。

8
数 据 备

份、刻盘

按照标准要求对数字化数据及著录目录刻盘或硬盘留存，

并做好光盘及光盘盒标识；

9
档 案 耗

材采购

1. 人事档案档案盒；

2. 档案修复、目录打印A4纸；

3. 档案纸张修复白乳胶胶水；



4. 档案装订线；

10 备份服
务器

1、国内知名品牌，配置原厂导轨；

2、CPU：CPU数量≥2，核数≥12核；频率≥2.1GHz；

3、内存：32G 2Rx4 DDR4-3200≥2根，最大支持32根DDR4

内存插槽；

4、硬盘：配置480GB SSD热插拔硬盘≥2块，配置4TB 7.2K

SATA热插拔硬盘≥2块；

5、阵列卡：配置RAID卡≥1张，支持RAID0/1/10等级别，

6、插槽扩展：≥10个PCIE 4.0速率插槽；

7、网卡：配置千兆电口≥4个；

8、电源：800w白金版热插拔冗余电源≥2块；配置风扇模

块≥6块

9、★智能管理：支持可视化形式展示各组件温度传感器

的分布图，可直观体现服务器整体温感状态（提供截图证

明并加盖原厂公章）；

10、★应急诊断：当服务器因可更换硬件故障导致启动进

程挂死在POST阶段时，可以使用应急诊断功能（提供截图

证明并加盖原厂公章）；

11、提供3年质保服务。

1 台

11 备份软
件

1、管理平台：备份系统的管理平台支持B/S架构，通过

浏览器访问备份平台可对备份相关功能进行管理；

2、运营管理：对多套备份系统实现统一运营管理，实

现备份策略统一分发、报表统一展示等功能，降低管理

成本、提升管理效率；

3、RAID管理：支持RAID卡管理，可以创建、删除RAID

磁盘组，并可查看RAID卡、磁盘的温度、配置参数等信

息；

4、★备份任务异常停止后，备份系统可自动将备份任

务重启，重启参数支持次数和时间设置，确保备份任务

的高可靠性，从而保障备份业务的自动连续性。（提供

相应界面功能截图并加盖原厂公章）；

5、★提供文件模拟备份和数据库模拟备份功能，不需

要通过执行备份任务来获取到备份目标的文件数量和

数据大小等信息，以便更合理地规划备份策略。（提供

相应界面功能截图并加盖原厂公章）；

6、支持Windows 2003及以上、Linux Kernel 2.4及以

上所有版本的操作系统；支持中标麒麟、银河麒麟、统

信UOS、深度、普华、凝思、中科方德、中科傲来、华

为EulerOS等国产化操作系统；支持HP UNIX、IBM AIX

、Solaris小型机操作系统；

7、存储介质：支持将块存储、文件存储、对象存储、

物理/虚拟磁带库、光盘等作为备份数据的存储介质。

8、★内置公有云备份功能，只需增加混合云备份授权

，即可轻松实现备份数据上云，并且从云上恢复数据不

1 套



限次数，不限流量，不另行收取下行流量费用。（提供

相应界面功能截图）；

9、支持源端/目的端重删，并行重删技术，提升备份数

据的去重率，满足海量数据的去重需求；

10、本次提供10TB备份容量授权及三年技术支持服务


