[bookmark: _GoBack]上海应用技术大学档案管理系统使用说明
推荐使用IE浏览器，使用前在IE浏览器菜单中选择工具/Internet选项/安全/可信站点添加210.35.66.84，在自定义级别中有关ActiveX控件的所有选项都启用。如果IE版本高于8.0，请在IE浏览器菜单中选择工具/兼容性视图设置/添加210.35.66.84。
新档案管理软件提供档案目录的批量导入和逐条著录两种功能，下面就两种录入方式做详细的操作说明。
1、 档案目录的批量导入
1. 按照档案馆发给各部门的档案归档目录样表将整理好要归
档的档案目录录入到该Excel表格的Sheet1表格当中，如下图：[image: ]    2.进入OA点击“档案管理”按钮进入档案管理系统，如下图：
[image: ]

3.点击左下角或上中部的“系统设置”（上图）按钮进入以下页面：[image: ]
4.点击“导入数据”（如上图）按钮进入以下页面：
[image: ]
5．先后点击“浏览”找到要导入的数据表，点击“打开”，再点击“导入数据”（如上图）进入以下页面：
[image: ]
6.分别点击“一级类目”“二级类目”右边的倒黑三角在清除设置里面点击“一级类目”“二级类目”并去掉它们。去掉后如下图：
[image: ]

7.由右至左分别点击灰色标题部分的“实体分类号”一直到“输入员”按钮，如下图：
[image: ]
8.点击右边“目的字段名”下方的灰色长方形格子，将弹出的目的字段名和源字段名逐一对应，如下图：[image: ]
9.点击“导入数据”按钮，再点击“开始导入”出现下表：
[image: ]
10.点击确定，再点击左边或上边的“档案管理”按钮，如下图：
[image: ]

11.进入以下界面，点击红色的导入数据按钮，如下图：



[image: ]
12.出现了刚刚导入的数据表，点击出现如下界面：
[image: ]
13.该表是导入的临时表格，点击2019前面的加号再点击下面的XZ16位置的表出现如下界面：点击右下“数据整理”在“到档案”后面的蓝色框选择自己的部门，选中“保持原有类目不变”“对当前类目下所有文件”选项，最后点击“移动”按钮，就将此表移动到了自己部门的临时库里面了。
[image: ]
14.核对右边档案著录文件，如有对应的“全文、图像、或媒体”文件可点击相应文件上传（如下图）。
[image: ]


15.录入的数据核对无误后点击“打印所有”按钮出现下图：点击“案卷移交目录”再点击打印预览可打印出一式两份的“案卷移交目录表”，点击“卷内目录”再选择蓝色的“在页面顶端显示文字”和打印预览可打印卷内目录（打印卷内目录时将左边距调整为15毫米，右边距调整为5毫米，方便装订），选择右上边的“备考表”可打印备考表，如下图红色圈线所示。注意，打印的时候出现“正在生成目录，请稍候...”出现这个问题是因为打印插件没有安装，请将打印对话框中(自动生成页边距）的勾去掉。[image: C:\Users\lenovo\AppData\Local\Temp\1600994301(1).png]
16.备考表打印后立卷人为部门档案员，检查人为部门档案负责人，分别签字。至此，一份完整的归档卷宗就可以移交档案馆了。
2、 档案目录的逐条导入（如果归档的条目较少无需批量导入，可
用此方法录入），录入方法如下：
1. 进入OA点击“档案管理”按钮进入档案管理系统，点击“各部门归档临时库”找到自己部门的归档表并点击进去，出现如下界面：[image: ]
2.点击左上角的“添加案卷”（如上图），出现下图：
[image: ]
3.如下图，其中“一级类目”是档案所属的归档年度，“二级类目”是部门的档案分类号，“实体分类号”是“年度”—“二级类目额”的组合，保管期限按“部门档案归档范围和保管期限表”的实际选择，其他内容按卷宗的实际情况填写，红色框为必填项。
[image: ]
4.点击添加，完成案卷添加，点击确定可进行下一个案卷的添加，也可以点击下图的“添加文件”按钮，进行卷内文件的添加。[image: ]
5.点击添加文件按钮出现如下界面，其中一级类目和二级类目、
实体分类号会自动生成，文件号及件号的1.0002代表2019-XZ16-1这本卷宗的第二份文件。其他红色圈框的著录部分是必添项目。
[image: ]
6．文件著录完成后如有“全文、图像、媒体”信息可分别点击上传，最后核对无误后可参照第一部分“档案目录的批量导入”的第15条对归档的案卷“移交目录”、“卷内目录”、“备考表”分别打印并签字移交。
[bookmark: _Toc254595765]三、档案查询
[bookmark: _Toc254595766]统为用户提供两种查询接口。综合查询和针对具体档案表的查询。
1．综合查询
综合查询就是对系统内所有表进行查询，用户可以查询所有他本人创建的档案表以及所有被授予访问权限的档案表。
用户只要输入所要查询的关键词，点击查询按钮，系统就自动开始搜索包含该关键词的案卷和文件。任意关键词查询将关键词与所有字段进行匹配，包括题名、责任者、密级、时间、实体分类号、案卷号、全文、附注、主题词等，只要其中含有用户所输入的关键词，系统就会自动将其归入查询结果中。另外用户还可以用多个关键词，以提高搜索精度。
如用户要查询一个关于校庆的通知，只要输入关键词：校庆和通知即可，不同的关键词用空格隔开，查询结果将是分别使用这些关键词查询所得结果的交集。



    点击“选择档案表”的按钮后出现的界面中列举了数据库中的所有表，以供用户选择查询范围。



例如：要查询2003年有关题名中包含关键字“卡片”的档案，即可以在查询条件中输入“2003  卡片”，选择所要查询的表（如果不确定所要查询的内容在哪个表中，即在整个数据库中查询，请点击“全选”），然后点击“搜索”，就会出现查询结果。查询结果显示如下图。查询结果将自动按照档案所属档案表归类。


点击查询出来的某条记录的题名，就可以看到此条记录的详细信息。例如：点击第5条记录的题名，显示的界面如下：



[bookmark: _Toc254595767]上图界面中显示了各个著录项的信息，界面的下半部分为全文内容。
2．表内查询
该查询只有登录系统的用户才可以使用，在用户打开某一个档案表后，利用该查询接口，用户可以对该档案表中的案卷和档案进行查询。
    该查询方式有多种：如下左图。此外用户还可以根据需要对查询范围进行进一步的限制，实现多次检索。如下右图

[image: pp]
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