山东建筑大学

档案网络管理系统使用说明

本系统采用浏览器/服务器结构，具有操作简单、维护方便、安全可靠、功能齐全等特点。登陆学校档案馆网页，点击档案管理系统模块“确定” 后进入“山东建筑大学档案网络管理系统”,如下图。输入用户名和密码（用户名：兼职档案员姓名全拼，密码：Aa123），即可登陆。
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用户成功登陆“档案网络管理系统”后，系统自动进入“档案信息管理”的功能接口，如下图。在此接口下用户可以实现创建、删除、编辑新的档案表、统计、合并数据等一系列针对档案信息的操作。
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一、创建档案表

点击上图下侧的“创建新档案”按钮，系统自动弹出一个“添加新档案表”的窗体。如下图所示： 
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向表中输入基本信息，档案表代码可由英文字母组成，如重大活动档案，表代码可为“zdda”，档案表名称为“学校重大活动档案”，用户可以选择当前所创建的新档案表将要归入哪一类中，图中选择的类是“学校重大活动档案”，然后点新建。系统自动弹出“档案表建立成功！”的对话框。如下图：
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点击“确定”按钮，系统即可按照用户所输入的基本信息，自动创建一个新的档案表。如下图：
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上图中可以看到一个名为“重大活动档案”的新档案表被创建出来，有关这个新档案表的基本信息都一目了然的反映出来，如：“文件数”“所属部门”“创建人”“创建时间”“权限”“标引”“档案数据表操作”等。点击右侧的“打开”，出现编辑档案信息主页面，如下图：
[image: image6.png]AN
BF I L

+ EWEH

= RAXASEER

Berapn
#2008
#2008
#2010
#2011
@ Coote
#2013

Lk EE

+ DBRERE

+ RAXAEHER

HFEBERFERETRAE

HMRRESTOHERE . EZH’*E?&AE% AMET, MhETHREREN, Hibk
AN ERTHRE . LHER

TERILUESCH. REFAEE QDR LM ERT. . REMEREURST
FI=E, EALURBAGEANRERE LHHTAE, BHETRN. BRF.

LRTRR AR (zddal, IERBH11].

BERRTELFESHTEMG. .. DR




二、添加案卷

    点击左上方的“添加案卷”， 系统进入案卷或文件信息输入窗体，该窗体分为三部分，即：“文件、案卷所属类目”“文件、案卷输入项”和最下方的按钮组。如下图红线所示：
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下面进行基本信息著录:

1、首先选择一级类目。建议用年度作为一级目录（如整理的是2013年材料，一级目录则输入“2013”）。

2、二级目录输入11大类的代号，如重大活动就填“ZD”，三级目录不用输入。

3、在实体分类号中填写年度及二级类目代号，如“2013-ZD”。

4、在案卷/盒号栏内，默认是1.0000，如与档案实体案卷不一致就改成实体案卷号。

5、在保管期限栏内选择永久、长期、短期。

6、在密级栏内选择相应密级，如公开、内部、秘密、机密、绝密，一般选择“内部”即可。

7、在正题名栏内输入与档案实体案卷的题名一致的案卷名称，一般不超过50个字。

8、在第一责任者栏内填写卷内文件的主要责任者名称。

9、在页数栏内输入案卷的总页数。

10、在起止时间栏内输入案卷的起止日期。

11、在归档单位栏内输入归档单位名称。

12、存址栏，形成档案移交档案馆的输入档案馆，不需要移交的输入本部门名称（学院、部等）。

13、主题词栏点击右侧两点按钮后自动生成。

14、接收人填档案馆接收档案人员姓名。

15、移交时间按具体时间填写。

16、输入员填写归档人员姓名。

其它栏按具体情况填写或不填写。
所添加案卷的基本信息输入完毕后，用户可点击窗体下方的“添加”按钮。
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若想重新输入内容，则点击“重置”。刚才输入的内容全部消失。点击“添加”按钮后，系统弹出“添加案卷、文件完成！”对话框。如下图。
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点击“确定”按钮，左栏就显示出了所创建的新档案表。同时出现一个“原案卷号+1”，其余内容不变的新窗体。如果继续添加案卷，只需将与已原案卷内容不一样的地方改动，如主题名、页数、起止时间、主题词等改动，再点“添加”按钮，新的添加内容出现在新档案表中，同时再出现可继续添加的新窗体。如果不再添加，就将添加窗体关闭。下图就是添加案卷信息后出现的页面：
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如果要对添加的案卷进行编辑，就点击编辑栏下的[image: image11.png]


按钮，打开编辑案卷窗体进行修改，然后点保存。
三、在案卷中添加文件

在添加的案卷下可以添加文件。如下图：
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点击上方的“添加文件”按钮，弹出一个添加文件窗体，如下图：
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1、在实体分类号中填写年度及分类号，如“2010-XZ16”。

2、在保管期限栏内选择永久、长期、短期。在密级栏内选择相应密级。

3、在正题名栏内输入文件或材料名称。注意：材料名称要输入全称，不可简化。

4、文件的第一责任者和其他责任者填写文件或材料的形成者。页数栏内输入此文件或材料在案卷里的页号，如果这个材料在案卷里的第11页，即输入“11”。

5、时间栏内输入文件或材料的形成日期，如“20091201”。

6、归档单位栏和存址栏与案卷表一致。

7、如果是文件或图纸，则在图表下方的文号、图号栏内输入相关内容。注意：要输入全称，不可简化。

8、在载体栏也需做相应选择。归档份数栏，如果归档1份，则输入“1”。

9、在输入员栏内输入归档人员姓名。

所添加文件的基本信息输入完毕后，用户可点击窗体下方的“添加”按钮。若想重新输入内容，则点击“重置”。刚才输入的内容全部消失。

10、“关闭”按钮，将窗体关闭，进入“档案文件信息管理”页面。如下图：
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点击上图上方的“添加文件”再添加一条，系统会自动将档号的件号+0.0001，其它保留上条记录的信息，可以再添加记录。如下图：
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这里的“案卷/盒号以及馆编号”是案卷号与件号（卷内顺序号）的统一。其中数字的整数部分表示案卷号；小数部分表示件号(支持四位)；如果这个数字是纯整数，表明这条记录表示一份案卷的著录信息（深蓝色），如果这个数字是整数+小数，表明这条记录表示一份卷内文件的著录信息（浅蓝色），这个数字就是它的案卷号+件号；对于文件级归档而言，整数部分可以表示为盒号，小数部分可以按照大流水录入，也可以作为盒内顺序号。
四、电子文件、图像、媒体等上传

“档案网络管理系统”除了可以支持用户实现对案卷、文件的基本信息的录入、编辑、修改外，还支持用户远程上载各种格式的电子文件全文，纸质文件扫描图像以及录音、录像等音频、视频多媒体文件，从而实现了对档案的全方位、现代化管理。
在下面档案文件信息管理界面，分别点击对应文件的“全文”、“图像”、“媒体”进行相应的上传。完成上传后，该文件“全文”、“图像”、“媒体”处图标变为黄色或蓝色，数字变为1。
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1、 上传电子文件
点击“全文”，出现如下界面：
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         选择文件点击“浏览”，获取文件电子版；上传方式是“上传整个文件”；提取全文是“将附件内容追加到全文”，点击左下角上传，出现如下页面。                      [image: image18.png]& = R i

BEMETIMADE :
ERIABE v e |mm: |nm:[ET v
AR

roriieg (O] mrws b o) BTXRER

25| e | BT [T o | v we | wm |wn |22
o T e a5 ¢ (x| B Thed
ey
BIK

]
© RERAXE C A LESHER

G TEMEY O RMEASENSLY O AMENTERSIT
RSB Tword, excel PR hnlFISCABI )

e BT i





2、上传图像

点击“图像”，出现如下界面：
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选择文件1点击“浏览”，获取图像电子版，点击上传，出现如下界面即完成图像上传。
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3、上传媒体

点击“媒体”，在出现的界面，选择文件点击“浏览”，获取多媒体文件，上传方式是“上传整个文件”，点击左下角“上传文件”，完成媒体上传。在档案文件信息管理界面，再点击“媒体”，出现如下界面即完成媒体文件上传。
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五、目录打印

在档案文件信息管理界面，点击“打印当前”，到“目录打印”页面，点击“案卷目录”，在“案卷列表”处选择要打印的案卷，点击“打印预览”，若不能显示预览，就去掉“自动设置边距”后预览，完成打印。如下图所示。
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                         山东建筑大学档案馆

                         二〇一三年十月十七日
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