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一、 系统简介 

凡是反映学校教育活动和历史发展，具有保存价值的各种以音响、画面形象

等方式记录的专门载体及其相配套的文字材料都属于声像档案。声像档案必须要

实行集中统一的管理，确保档案的完整、准确、系统、安全，便于开放和利用。

由于声像资源如照片、音频、视频文件本身的特点，它们的查找、调阅比一般档

案要困难得多，只有通过运用先进的数据库、多媒体、大数据、人工智能等现代

信息技术，才能不断适应新形势的要求。 

声像管理系统具有以下特点： 

◼ 系统在自主研发的档案综合管理系统Archives4（现版本V4.0.2）上实现，

因此具有档案综合管理所有业务功能。同时部分功能根据东南大学档案

馆实际的业务需求进行了定制开发； 

◼ 标准声像档案库已配置约束字段著录规则以及文件存储路径规则。但可

根据档案馆声像档案管理要求进行自定义配置； 

◼ 基于声像文件夹与文件进行快速归档，支持上传 ZIP/RAR 压缩包在线进

行解压缩； 

◼ 具有断点续传的大文件管理功能； 

◼ 声像文件在线浏览与水印功能； 

◼ 声像馆藏统计。可按声像档案门类统计电子文件数量、各载体数量、各

来源数量、容量、时长等。也可选择不同的时间段进行对比统计。 
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二、 系统功能说明 

 

2.1 检索利用 

系统提供多种检索方式。 

 

 

◼ 全文检索。为声像档案管理提供索引及搜索服务。系统使用主流全文索引引

擎、切分词算法、OCR 等技术，将声像档案数据、电子扫描文件等建立索引

库。系统可对图片进行 OCR 识别自动标引形成关键词或者全文检索词库。 

◼ 人脸检索。提供人脸检索模块，为声像档案管理提供对人像照片人脸的索引

及搜索服务。系统通过人脸识别引擎自动分析新闻媒体照片、视频等图像资

源，通过人脸检测、面部特征识别等算法对人脸特征数据进行索引。人脸检

索将上传的图片通过算法识别出图片中的人脸并提取人脸特征数据，再与索

引库中的“人脸特征数据”进行比对，返回一系列相似人脸的照片、视频，以
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及根据相似度评分高低排序。 

◼ 以图搜图。提供图片检索模块，为声像档案管理提供对照片档案进行索引及

搜索服务。系统通过神经网络框架与预训练模型自动对照片提取图像特征并

进行索引。图片检索将上传的图片经过算法提取图像特征，与索引库中的“图

像特征数据”进行对比，返回一系列相似的照片，以及根据相似度评分高低排

序。 

◼ 分类检索。满足用户查询条件的档案显示记录字段，可以手动选择。用户可

以通过点击字段名进行排序。满足用户查询条件的档案案卷可以整卷浏览，

一卷中照片较多的档案可翻页浏览；如果浏览的档案案卷是视频可用视频第

一帧图像作为缩略图显示；如果是录音档案可用固定照片作为缩略图。 

◼ 关键词检索。用户可以通过关键字进行模糊查询。 

2.1.1 全流程跨库查询 

系统提供全流程跨库查询。如下图所示： 

 

系统提供一框式跨库查询功能，支持通过数据库查询与全文检索双引擎进行查询。 
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2.2 在线浏览与水印功能 

系统实现声像文件在线浏览功能，以及通过权限控制浏览的图片文件是否加

入水印。支持多种常用的文件格式，图片支持 TIFF，JPEG 等；视频支持 MPEG，

AVI 等；音频支持 WAV,MP3,MP4 等。一卷档案可翻页、缩略图、幻灯片等多种

形式浏览。如果浏览的档案案卷是视频可用视频第一帧图像作为缩略图显示；如

果是录音档案可用固定照片作为缩略图。对于照片，用户浏览时可利用滚轮放大

或缩小该照片。 
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2.3 管理功能 

2.3.1 声像元数据库标准与定义 

为声像档案资源库建设建立库标准。库标准在实施时根据学校自身情况进行

配置。标准主体内容主要包含：标准试用的范围、字段标准等。库结构标准还约

定存储表的数量、方式，存储表字段的存储类型、长度，以及库元数据档号、盘

号、盒号等关键字段的生成规则，库元数据密级、保管期限、载体种类、语种等

等字段与声像数据表之间的关联。 

库标准在实施时根据学校自身情况进行配置。库标准约定档案库表、字段、

电子文件等等的存储及使用规则。如下图所示，系统管理-基础数据-库标准。 

 

2.3.1.1 库定义 

基于上述库标准建立档案库，在这里可以按照门类建立库树。如下图所示，系统
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管理-基础数据-库定义。 

 

2.3.1.2 标准声像档案库的配置约束 

2.3.1.2.1 字段著录约束 

（1） 全宗号、分类号、归档单位、密级、保管期限、载体类型、语种、来源等

使用下拉选择方式著录，其选择项可在数字词典模块进行维护。 

 其中分类号支持树形（即多层，大分类号、小分类号之分），归档单位支持通

过关键字模糊查找选择，载体类型支持多选。 
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（2） 盘号、盒号著录时自动查找出现有最大的盘号与盒号。 
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（3） 电子存址、纸质存址约束输入格式为"两个大写字母-三个数字-一个数字

"，规则配置为 AA-999-9 

 

（4） 档号、顺序号（案卷）、件号（卷内）根据规则自动生成。档号生成规则

为年度+分类号大类+分类号小类+四位顺序号。案卷顺序号则根据年度+分类号

流水。卷内件号根据案卷档号流水。 

（5）卷内电子文件格式自动从上传或挂接的电子文件名获取。 

（6）其它字段规则。 

2.3.1.2.2 文件存储路径规则 

文件存储路径规则定义为年度/档号/文件，便于离线备份。 
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2.3.1.23 自定义规则 

系统在实施时可根据档案馆声像档案管理要求进行自定义配置字段著录规则与

文件存储路径规则。 

2.3.2 实现通过声像文件夹与文件进行快速归档 

系统可以上传各种格式的电子文件全文、扫描图像文件、数码照片、数字化的视

频或音频文件等快速归档。也支持上传 ZIP、RAR 压缩包，提供解压缩功能。支

持缩略图、列表显示方式；支持自定义文件夹目录；文件图片、视频、音频等在

线预览播放功能。可以选择文件夹来快速生成案卷，其文件夹内的文件会自动生

成该案卷的卷内。系统可以通过配置设定：文件的名称（去掉后缀）可作为件的

题名；文件日期可作为件的形成日期；文件的顺序作为件号；文件夹的名称可作

为卷的题名；文件夹内的文件最早日期与最后日期分别作为卷的开始日期与结束

日期；当前日期作为卷、件的归档日期；常用视频或音频文件可自动提取播放时

长。 

系统首先为不同的用户建立各自的文件管理模块。用户可以上传各种格式的电子

文件全文、扫描图像文件、数码照片、数字化的视频或音频文件等。也支持上传

ZIP、RAR 压缩包，系统提供解压缩功能。支持缩略图、列表显示方式；支持自定

义文件夹目录；文件图片、视频、音频等在线预览播放功能。 
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用户可以选择文件夹来快速生成案卷，其文件夹内的文件会自动生成该案卷的卷

内。针对声像档案，系统可以通过配置设定： 

◼ 文件的名称（去掉后缀）可作为件的题名； 

◼ 文件日期可作为件的形成日期； 

◼ 文件的顺序作为件号； 

◼ 文件夹的名称可作为卷的题名； 

◼ 文件夹内的文件最早日期与最后日期分别作为卷的开始日期与结束日期； 

◼ 当前日期作为卷、件的归档日期； 

◼ 常用视频或音频文件可自动提取播放时长。 
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2.3.3 实现大文件管理功能以及断点续传功能 

系统提供大文件管理功能。通过此功能用户可以批量断点续传视频之类的大文件。
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断点续传是指在上传时将上传文件自动切分为几个部分再进行上传，如果碰到网

络故障，可以从已经上传的部分开始继续上传未完成的部分，而没有必要从头开

始上传。用户可以节省时间，提高速度。同时： 

◼ 在浏览器客户端自动计算文件 MD5，不占用服务器计算资源； 

◼ 利用文件 MD5 防止相同内容的文件多次被提交； 

◼ 与文档辅助处理工具无缝对接。 

（1）上传大文件 

 

 

（2）使用大文件 
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（3）大文件管理 

管理员可通过“系统管理”- “基础数据”-“大文件管理”模块管理所有上传的大文件。 
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2.3.4 声像档案库目录管理 

鼠标选中某件时，可对该件进行编辑，同时可以打开该件的案卷目录。卷内主要

的编辑按钮及功能如下所述： 

（1）查询：用户可根据卷内目录的任何字段或字段组合进行查询； 

（2）新增、删除：增加卷内目录或删除勾选的卷内目录； 

（3）编辑：对选中的卷内做字段信息修改，或该卷内文件的上传或更新覆盖； 

（4）导入导出：有权限的用户，可将 Excel 等数据表中内容，导入卷内库中，或

将卷内库中的记录导出到 Excel 等数据表中。Excel 等数据表追加和覆盖两种方

式，用户选择导出目录的同时，其包含的电子文件也可以同时打包下载。导入覆

盖可以选择一部分字段覆盖； 

（5）批量修改：对选中的卷内目录字段内容进行批量修改； 

（6）批量挂接：用户可以勾选一卷或多卷的卷内目录时，系统按照被挂接的电

子文件名与指定的一个或多个字段的组合匹配进行卷内 

（7）上传：用户可以在文件管理模块上传各种格式的电子文件全文、扫描图像

文件、数码照片、数字化的视频或音频文件等。也支持上传 ZIP、RAR 压缩包，

系统提供自动解压缩功能。应支持缩略图、列表显示方式，同时支持文件图片、

视频、音频等在线预览播放功能。用户可以选择文件夹来快速形成案卷，其文件
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夹内的文件会自动生成该案卷的卷内。形成案卷时，将文件夹或压缩包的名称自

动赋予案卷题名，将文件的形成时间自动赋予卷内目录，文件名自动赋予卷内目

录，文件的顺序可作为卷内件号，对于常用的视音频文件可自动提取播放时长，

文件夹目录的顺序和卷内目录的顺序根据用户选择的按文件名和行成时间进行

列表显示； 

（8）下载：用户查询的多个卷内文件可以批量打包下载； 

（9）组卷：对于导入的 Excel 表的卷内目录，或未组卷的所有卷内目录列表，用

户可勾选形成案卷，同时赋予档案号、盒号等； 

（10）回收站：提供回收站功能，用户在回收站勾选后可进行还原或彻底删除。 

2.3.5 启用预登记业务流程 

系统已通过配置启用声像档案管理的预登记业务流程：预登记（声像档案数据、

文件登记）  待审核（声像档案归档审核、文件处理）  已入库。 
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2.3.6 声像统计分析 

系统可按照声像档案门类统计电子文件数量、各载体数量、各来源数量、容量、

时长等。系统也支持选择不同的时间段进行对比统计。系统也可分析声像资源的

检索利用情况。 

 

2.3.7 系统管理 

 

系统提供包括对各种数据字典、基础库的编辑，权限设置和库结构配置等的功能。 

权限管理还包括部门管理、用户管理、角色权限。部门管理可对机构上下部门进

行管理。用户管理提供对系统访问账号的新增、修改、禁用、初始密码、所属角
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色、所属部门等的管理功能。 

角色权限, 采用基于角色的访问控制策略，系统可为每类用户建立一个角色，每

个角色具有不同的菜单权限与库权限，设定用户所拥有的角色即可控制他所能访

问的数据资源。通过角色实现了数据资源和用户的完全分离，便于实现灵活的权

限控制，方便管理。 


