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第1章   系统概述
快捷方便的电子档案管理系统是Internet的一个主要应用，它改变了传统的档案管理方式，满足了现代化办公发展的需要，实现了电子文件的永久保存和文档一体化以及各部门间统一的档案管理与利用。为了满足国土资源管理各部门提升档案管理工作效率、规范办公流程的需要，推出了这套档案管理子系统。
1.1  产品简介

档案管理系统与国土资源信息系统资源共享、协同办公，以【文档一体、综合管理、馆室衔接】为原则，涵盖了档案业务处理的全过程。具备档案查询、修改、删除功能，并且支持手动录入档案。

该系统具有如下优点：

（一）、技术架构合理

采用了B/S架构——可以大大地简化客户端载荷，减轻系统维护与升级的成本和工作量，服务器和数据库的安全性更高。   

（二）、操作简单

各个功能模块在使用上，处处以符合用户的使用习惯为出发点，界面美观、功能键统一，每个模块业务流程一目了然,使您在轻松惬意中完成系统操作，真正做到无师自通。
（三）、灵活性强

各门类的文件、档案及相关信息可以任意增加，也可以根据实施分类方案，对管理对象逐级划分，充分切合用户业务变化的需要。
总之，档案管理子系统是一套符合档案管理人员使用习惯，集人性化、智能化和科学化为一体的综合性档案管理应用系统。
1.2  产品组成

档案管理系统由【未归档文件管理】、【归档文件管理】、【档案借阅管理】和【系统设置】几个部分组成。其中未归档文件管理用来保存从业务科室归档过来的档案文件，归档文件管理存放经档案管理员确认并归档的档案文件，档案借阅管理存放借阅的档案，系统设置则是负责维护系统类别管理和参数设置。
第2章   使用说明
本章主要介绍档案管理系统的主要功能和使用方法，该档案管理系统功能比较强大，既能和国土的业务系统进行关联，对文件按照流转流程进行归档，又能够对纸质的文件进行扫描后直接归档。
2.1  登录

在浏览器地址栏中输入档案管理系统的IP地址，回车后，弹出如图所示的登录页面，如下图：
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输入用户名称和用户密码后，点击【用户登录】按钮，进入档案管理系统主页面，如图所示：
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界面的左侧为树形选择区，界面的右侧为数据显示区，显示相应类别下的档案信息。

在图中，点击树形结构的节点，在窗体的右侧列出该节点下边的所有档案信息。如图所示：
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窗体右上方系统还提供了快速查询功能，供您快速检索到系统中已归档的档案信息。

2.2  打印条目

以列表的形式列出数据显示区中所有的档案信息，如图。
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2.3  档案删除

在数据显示区中，选中要删除的档案信息，点击【档案删除】，将选中的记录从系统中删除。
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2.4  归档编辑
选中要编辑的档案，点击【归档编辑】，弹出档案编辑页面，如图:
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用户可以修改相应的信息，包括：文件题名、责任人、文件编号、归档类别、关键字、保管期限、总页数、归档年度、密级、归档日期、机构（问题），开始日期、结束日期、件数、录入人员、全宗号、目录号、案卷号、归档号、室号、盒号和附注。修改完之后点击【保存】进行保存。

在此页面中用户也可以修改档案内的备考表、卷内公文以及对公文在案卷中的先后顺序进行排序。还可以浏览档案，预览档案修改后的效果。具体的使用方法请参照【添加全文】、【添加备考表】、【全文排序】和【档案浏览】中的介绍。
2.5  添加备考表

可以添加、修改和查看备考表信息。备考表信息包括立卷人、检查人、日期和说明。

[image: image8.png]EhELE

#E

#1F X




2.6  文件目录

在数据显示区中，选中一条档案信息，点击【文件目录】，弹出该档案的卷内文件目录，如图所示
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2.7  添加全文

可以对档案内的文件进行添加、修改和删除。也可以对文件的相关信息进行修改，可修改的信息包括：标题、责任人、文件字号和页数。在这里档案管理员有权限对不正确的公文信息进行修订。
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2.8  全文排序

当档案内有多个文件时，可以对档案内的文件进行排序。点击【置于顶层】、【上移一层】、【下移一层】和【置于底层】调整文件在档案中的先后顺序，调整完毕后点击【确定】按钮确认此次排序操作。
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2.9  档案浏览

可以分别浏览档案封皮、档案信息、文件目录、卷内文件和档案封底。
【保存】将显示区中的内容保存到本地计算机中。

【打印】将正在显示的内容输出到打印机中打印。
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2.10  归档

在数据显示区中，选中要归档的文件，点击【归档】，执行归档操作。
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2.11  新建档案
点击【新建档案】，弹出新建档案页面，如图所示。系统模拟了档案管理员日常工作的过程。首先填写登记信息，包括：文件题名、责任人、文件编号、归档类别、关键字、保管期限、总页数、归档年度、密级、归档日期、机构（问题），开始日期、结束日期、件数、录入人员、全宗号、目录号、案卷号、归档号、室号、盒号和附注。
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点击【保存】按钮,保存信息。
2.12  档案查询

点击【档案查询】，弹出查询页面。
2.13  简单查询

在输入框中输入查询条件，点击【查询】按钮，系统将从档案标题和档案属性信息中搜索出所有符合条件的记录，并将记录显示在列表之中，如图所示：
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2.14  精确查询

点击【精确查询】，弹出页面。
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根据查询需要按档案名称、关键字、归档年度、秘密级别、文件编号、保管期限、全宗号、目录号、案卷号、归档号、架号、盒号和档案类别进行查询。可以分别查询每个条件，也可以同时查询多个条件。在查询结果列表之中点击标题名称查看档案的详细信息。
2.15  系统设置

对系统的类别和系统参数进行维护。
2.15.1  类别管理

点击【类别管理】，显示类别管理页面，如图所示：
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在类别管理页面左侧为树形选择区，类别对象逐级划分。界面右侧为数据维护区，可以添加、修改和查看类别信息。如上图所示，点击树形结构的节点，显示属性信息。如图：
[image: image18.png])

o |

25

.

i

e





点击新建，显示新建类别页面，如下图所示
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在该页面中用户可以添加类别相关的信息，包括：名称、描述和主键。点击【保存】，在左侧已选中的节点下面显示出新建的类别目录。
· 选择树形结构的节点，修改名称、描述和主键信息，点击【修改】，保存对该类别所做的修改。

· 点击【删除】，将该类别从系统中删除。
· 点击【排序】，在图窗口中对该类别下的子类别进行排序。点击【向上】、【向下】、【首条】和【末条】可调整类别在树形结构中的先后顺序，调整完毕后点击【保存】按钮确认此次排序操作。
2.15.2  系统设置

维护系统中的全宗号、目录号、责任人。新建档案时，自动读取此处设置的参数值。
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