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[bookmark: _Toc30290][bookmark: _Toc1369047996]一、系统操作流程图
[image: 流程图]
[bookmark: _Toc29584]二、登录
本系统通过 B/S结构（Browser/Server，浏览器/服务器模式），即直接使用浏览器访问，无需下载安装客户端。通过账号密码以及图形验证码登录，若本单位联通了统一身份认证，也可使用工号登录，无需记忆账号密码。
1. [bookmark: _Toc11282]系统登录
本系统支持浏览器支持：edge浏览器、谷歌浏览器、360极速浏览器、360安全浏览器、火狐浏览器、搜狗高速浏览器、QQ浏览器。建议使用谷歌浏览器。
打开谷歌浏览器 -> 在地址栏输入网址 -> 回车 -> 在登陆页面依次输入登录账号、密码以及图片验证码（图片验证码中的英文字母不区分大小写） -> 【登录】，成功进入系统。
[image: ]
注：1、如遇忘记密码的情况，请联系档案部门技术负责人重置密码。
2、 如输错密码次数过多，页面提示“您的尝试过于频繁，请5分钟/10分钟/15分钟后再试，请联系管理员”，请按照提示等待后，再重新尝试登录，以免IP地址被限制登录系统。
[image: ]
3、 如提示“账号被禁用“或”临时账号已过期”，请联系档案部门技术负责人解除禁用或临时账号续期。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1559760592]

[bookmark: _Toc28364]三、档案管理
此处可对档案条目信息、电子文件、扫描件等进行管理，根据档案表类型，可分为行政、党群、基建、财会等，不同档案表可放在不同的档案分组下管理，方便归档、查找与利用。档案表内可完成档案收集归档、整理修改、打印文件目录、搜索查询等日常工作。
1. [bookmark: _Toc11020]如何新建案卷或文件
点击【档案管理】-> 在左侧档案分组中选择需要新建案卷/文件的分组-> 点击进入分组中的档案表（上面两步也可以换成直接在右上角搜索档案表名） -> 在档案列表页面中选择【新建案卷】或【新建文件】-> 在类目框中选择类目或直接输入类目名称 -> 填写著录信息 ->【添加】-> 完成新建案卷/文件。
[image: ]
[image: ]
2. [bookmark: _Toc19826]如何完善案卷/文件著录信息
完善案卷/文件著录信息
【方式一：】点击【档案管理】->选中档案分组 -> 选中并进入档案表 -> 选中需要修改完善的档案条目-> 选中档案栏右侧的编辑按钮。
[image: ]
在弹窗中完善著录信息 -> 【保存】。
[image: ]
【方式二：】点击【档案管理】->选中档案分组 -> 选中进入档案表 -> 选中档案条目 -> 侧滑出著录信息。
[image: ]
双击著录项->在侧滑弹窗中完善著录信息 -> 【保存】。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc29570]如何移动案卷、文件
在档案表内页面 ->勾选一个或者多个案卷/文件 ->点击列表上方的【移动】。
[image: ]
出现批量移动弹窗 ->选择要移动到的目标档案表、目标档案类目 ->选中类目后 ->点击【确认】 ->档案移动成功。
[image: ]
若不想选择目标档案表下已存在的类目 ->点击【新建类目】创建新类目。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc24957]如何管理附件
点击【档案管理】->选中档案分组 -> 选中档案表 -> 选中档案条目-> 点击右侧编辑按钮（直接点击文本图片视频音频下方的数字也可打开上传文件的弹窗）。
[image: ]
在档案编辑弹窗内，切换到【附件列表】。
[image: ]
a.上传附件
进入弹窗的附件列表 -> 点击【上传文件】按钮 -> 选择本地的文件进行上传。文件大小不能超过500MB。
[image: ]
可在附件列表中查看文件的上传进度。
[image: ]
b.下载附件
批量下载时 -> 勾选多个附件后 -> 点击【下载】。
[image: ]
单条下载时 -> 点击附件右侧的【下载】。
[image: ]
下载时，可选择为附件添加水印 -> 点击【确认】 -> 下载附件。
[image: ]
c.附件全文提取
点击附件右侧的【全文提取】图标 -> 点击【追加】或【替换】 -> 选择追加，则提取的附件全文会添加在原有的全文内容之后；若选择替换，则提取的附件全文会覆盖原有的全文内容。
[image: ]
全文提取成功 -> 切换至【全文】页面查看全文提取内容 -> 对全文内容进行手动编辑或清空 -> 【保存】。
[image: ]
d.附件浏览
点击附件右侧的【浏览】，即可浏览附件内容。
[image: ]
[image: ]
e.查看数据详情
点击附件右侧的【更多】-> 点击【数据详情】-> 查看附件的数据详情。
[image: ]
[image: ]

5. [bookmark: _Toc7993]如何进行数据导入
点击【档案管理】-> 进入需要批量添加文件的档案表-> 点击右侧的【数据导入】。
[image: ]
在弹窗中上传数据（可以下载模板，在模板中填写数据后上传）->【下一步】。
[image: ]
[image: ]
如果想将数据导入到某一指定类目 -> 选择【指定类目】 -> 选择档案表内现有的类目或者新建类目。
[image: ]
如果想根据表格内的字段自动生成相应的类目 -> 选择【自动生成类目】 -> 为类目选择匹配的excel字段。
[image: ]
检查或修改表内字段和Excel字段的匹配情况 -> 点击【确认导入】 -> 导入完毕后显示档案导入情况。
[image: ]
[image: ]


6. [bookmark: _Toc5747]如何批量挂接附件
点击【档案管理】-> 进入需要批量挂接附件的档案表-> 点击右侧的【批量挂接】
[image: ]
弹出批量挂接弹窗-> 选择挂接规则及是否要覆盖原附件-> 选择完毕后点击【下一步】。
说明：挂接规则设置可参见“系统管理-批量挂接设置”，挂接规则即上传附件的文件命名规则，若命名不正确可能导致挂接失败，所以在进行批量挂接之前请认真阅读批量挂接温馨提示。
[image: ]
可点击上传文件夹/上传文件两种方式将附件上传-> 上传之前也请仔细阅读注意事项-> 上传完成后点击【开始校验】。
[image: ]
[image: ]
校验后弹窗会展示附件校验结果-> 确认校验成功-> 点击【确认挂接】按钮。
说明：此时只会将校验成功的附件进行挂接，校验失败的附件将自动过滤掉。若想查看校验失败的数据有哪些可以前往“系统管理-日志管理-批量操作日志”进行查看，并重新挂接。
[image: ]
确认挂接后-> 在【上传列表】查看此次挂接的上传进度。
[image: ]
7. [bookmark: _Toc2344]如何进行批量修改
点击【档案管理】-> 进入需要操作的档案表-> 选择需要操作的文件或案卷 -> 选择上方的【批量修改】。
[image: ]
在弹窗中输入要修改的字段 -> 【保存】。此处可同时修改多个著录项，点击最后的＋号即可。
[image: ]
8. [bookmark: _Toc10958]如何批量删除
在档案表内页面 ->勾选一个或者多个案卷/文件 ->点击列表上方【删除】。
[image: ]
弹出批量删除确认框 ->选择删除类型 ->点击【确认】。
说明：若选择仅删除附件，则选中的案卷/文件记录不被删除，案卷/文件的附件被删除；
若选择的是同时删除记录与附件，则选中的案卷/文件及其附件全部删除成功，且在回收站中可见。
[image: ]
9. [bookmark: _Toc4031]如何调整档案显示字段及顺序
点击新建文件下方的设置按钮 -> 点亮需要显示的字段/熄灭需要隐藏的字段 -> 按住著录项左侧的三横符号，可拖拽改变档案表字段显示顺序。
[image: ]
10. [bookmark: _Toc7599]如何进行表内检索
点击【档案管理】-> 选中档案分组 -> 进入档案表 -> 选择左侧的搜索框。
[image: ]
选择搜索著录项-> 输入检索内容-> 可以展开【搜索条件】进行进一步设置。
[image: ]
在【搜索条件】中可设置字段匹配方式、查询范围、查询类目、查询类型和附加过滤。
[image: ]
还可以根据使用习惯设置检索默认条件，每次检索时遵循本用户的检索习惯。
[image: ]
点击【搜索】 -> 右侧显示搜索结果。如有需要，可将查询范围设置为【在结果中查询】 -> 重新输入检索内容，在上一次的搜索结果中进一步搜索。
[image: ]
11. [bookmark: _Toc11843]如何打印、遮盖打印附件
a.选中需要打印的附件->点击【打印】按钮。
[image: ]
点击【打印选中页】-> 切换目标打印机、页面、份数等信息-> 在弹窗中点击【打印】。
[image: ]
b.遮盖打印PDF文件
在附件打印页面->使用矩形框/画笔遮盖需要遮盖的部分 -> 遮盖区域需要微调时点击选择 -> 文件需要放大缩小时，调整缩放比例数字。
[image: ]
调整遮盖区域完成后-> 点击【打印选中页】-> 切换目标打印机、页面、份数等信息-> 点击【打印】。
[image: ]
12. [bookmark: _Toc15181]如何进行目录打印
点击【档案管理】-> 进入需要操作的档案表-> 点击上方的【打印目录】。
[image: ]
在弹窗中对目录打印进行设置 ->调整打印模板、打印范围、打印方式等项目 -> 点击打印即可。
[image: ]
如需打印案卷目录、案卷背脊、备考表等，切换到默认打印目录，选择相应的打印模板打印。
[image: ]
13. [bookmark: _Toc19976]如何移交归档
点击【档案管理】-> 进入预立库的档案表-> 勾选需要移交归档的档案条目 -> 点击【移交归档】。
[image: image (1)]

14. [bookmark: _Toc17855]如何审核归档
点击【档案管理】-> 进入最终的档案表-> 点击左侧的审核管理 -> 点击【待审核】-> 查看归档条目并判断是否通过审核 -> 点击同意或驳回。
[image: image (2)]
[image: image (3)]

15. [bookmark: _Toc30360]如何表内统计
点击【档案管理】-> 选中档案分组 -> 进入档案表 -> 选择上方的档案统计。
[image: ]
弹出档案统计窗口-> 选择想要统计的类目-> 点击【统计】按钮进行统计。
[image: ]
16. [bookmark: _Toc25858]如何进行数据检查
点击【档案管理】-> 进入需要操作的档案表-> 点击右上方的【数据检查】
[image: ]
在新页面【类目】下拉框中选择相应的类目-> 在第二个下拉框中选择数据检查的类型 -> 根据您的需求对数据进行检查。
[image: ]
17. [bookmark: _Toc31758]如何进行格式转换
点击【档案管理】-> 进入需要操作的档案表->选中需要转换格式的文件或案卷-> 点击上方的【格式转换】。
[image: ]
弹出格式转换框-> 所选的案卷/文件附件是文本类的可转成PDF/双层PDF则需要文本为PDF格式/图像类的则可以转成JPG、TIFF、PNG-> 点击【确认】-> 所选档案的附件会根据设置进行转换。
[image: ]
18. [bookmark: _Toc8319]如何使用同卷、同实体分类号
(1) 查看同卷的档案
选中某条案卷/文件 -> 点击档案列表上方的【同卷】-> 可筛选出同卷的其他档案。
[image: ]
(2) 查看同实体分类号的档案
选中某条案卷/文件 ->点击档案列表上方的【同实体分类号】->选择【案卷】【文件】，再点击【提交】-> 可筛选出同实体分类号的其他案卷/文件。
[image: ]
19. [bookmark: _Toc1312]如何批量导出档案
在档案表内或表内搜索后的搜索结果页面 ->勾选一个或者多个案卷/文件 ->也可在浏览档案时直接点击页面上方的【导出】 ->弹出【批量导出】对话框。
[image: ]
选择导出范围（仅支持导出前1000条档案）和导出内容。
说明：若导出著录信息 ->点击【确认导出】 ->著录信息导出为Excel文件。
[image: ]
若导出附件（仅支持导出前2G的内容） -> 为附件加上水印 ->点击【确认导出】 ->档案附件导出为压缩包。其中的PDF和图片附件根据设置添加上水印。
[image: ]
[bookmark: _Toc1982014471]

[bookmark: _Toc1922453998][bookmark: _Toc30032]四、综合查询
1. [bookmark: _Toc20149]如何进行档案条目检索
在侧边栏选择相应的筛选条件，若筛选条件不选择则默认为全部-> 在右侧内容检索框输入想要检索的关键词-> 点击搜索按钮。
（说明：关键词用空格隔开表示and搜索条件，如本科 历史，则会在搜索结果中找到既包含本科又包含历史关键词的条目）
[image: ]
点击【搜索】按钮-> 可查看到相应的数据结果。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc30740]如何进行全文检索
对所上传的附件进行全文提取后（全文提取操作请查看“如何管理附件”使用说明），在综合查询模块侧边栏选择筛选条件，此时不需要选择著录项-> 在右侧输入关键词-> 点击【搜索】按钮-> 查看到包含该关键词的附件所对应的条目。
[image: ]
点击该条目的附件进行查看，可查看到附件中确实有该关键词存在。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc254]如何查看检索结果详情
点击查询结果中的条目-> 出现详情弹窗-> 标黄的为相应搜索内容。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc9757]如何导出检索结果
用户可对检索结果进行导出。用户没有相应权限的档案和归档审核中的档案不会被导出，且仅支持导出前1000条数据。
导出著录项：点击【导出著录项】-> 对话框中选择导出范围-> 点击【导出按钮】，导出范围内的档案的著录项被导出为Excel文件。
[image: ]
导出附件：点击【导出附件】-> 在对话框中选择导出范围-> 设置水印-> 点击【导出按钮】，导出范围内的档案的附件被导出为压缩包（仅支持导出前2G的附件内容）。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc19038]如何借阅检索结果
在需要借阅的条目旁，点击【借阅】按钮。
[image: ]
第二步：弹出借阅信息弹窗-> 填写相应的借阅信息点击【保存】即可。
[image: ]
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