
附件

[bookmark: _GoBack]档案管理系统操作指南

1、 登录方式
1. 链接：http://210.34.120.114/
2.学校主页     导航     数字校园     档案管理系统
二、档案著录
（一）添加案卷
登录成功后，进入所在库表。点击添加案卷，依次录入所需填写栏目，再点击添加。详情见图一。
图一:添加案卷范例
实体分类号：一级目录-二级目录首字母大写-部门代码，如2017-XZ32

[image: ]页数：填写该的总页数
移交人：负责移交教师名字三、上传文件
点击上图“全文”，如下图所示
[image: 全文上传]
依次点击上图的“浏览”选择对应的文件，再点击“将附件内容追加到全文”，然后点击“上传”，上传成功后，如下图所示（对应的全文图标处变为黄色，且图标下有数字，数字表示上传的文件个数）：


输入员：负责立卷教师名字三、上传文件
点击上图“全文”，如下图所示
[image: 全文上传]
依次点击上图的“浏览”选择对应的文件，再点击“将附件内容追加到全文”，然后点击“上传”，上传成功后，如下图所示（对应的全文图标处变为黄色，且图标下有数字，数字表示上传的文件个数）：


起止时间：该卷内文件最早-最晚日期
结构：责任者+问题+文种。
拟题要求：应当用简明、概括的文字将卷内最基本、最主要的内容揭示出来，字数50以内。
保管期限：分永久、长期、短期，具体对照《泉州师院归档文件范围及保管期限表》选择
密级：选择公开


无法添加时：
1.请尝试用其他浏览器登陆操作（推荐使用IE浏览器）
2.打开IE浏览器右上角有个工具-兼容性视图设置-添加 210.34.120.114
[image: IMG_20180323_112558R]
3.如果所用浏览器是“IE10”，请点击下图红色圈后，重新添加！
[image: ]


（二）添加文件
添加案卷完毕后，添加文件，详情可见图二。
图二：添加文件范例




填写年份
指十大类：行政类、党群类、教学类等

按具体填写，如第一卷第一件:1.0001

实体分类号：一级目录-二级目录首字母-部门代码

[image: ]下拉选择对应的文种

文件落款时间，20170228

第一责任者：制发文件的组织或个人，即文件的发文机关或署名者，可使用规范简称
页数：填写每份文件的总页数数为准
保管期限：永久、长期、短期，具体对照《泉州师院归档文件范围及保管期限表》选择
密级：选择公开

正题名：照录文件标题，一般为责任者+内容+文种。标题不规范、或标题不能反映文件主要内容，应自拟。如部分文件题目为合同、协议书，可拟为XX关于XX的合同


文号：填写文件的发文字号，包括代字、年度和文件发出的顺序编号，如泉师办〔2017〕2号，用六角括号
归档份数：原则上一份


输入员：负责立卷教师

[image: 全文上传]
依次点击上图的“浏览”选择对应的文件，再点击“将附件内容追加到全文”，然后点击“上传”，上传成功后，如下图所示（对应的全文图标处变为黄色，且图标下有数字，数字表示上传的文件个数）：




（三）上传文件
点击上图“全文”，如下图所示
[image: 全文上传]
依次点击上图的“浏览”选择对应的文件，然后点击“上传”，上传成功后，如下图所示（对应的全文图标处变为黄色，且图标下有数字，数字表示上传的文件个数）：

[image: QQ图片20180313213911]

4、 打印档案目录、移交目录、备考表
点击上图“打印当前”，出现如下对话框：
[image: QQ图片20180313214624]
卷内文件目录    案卷列表，选择所要打印案卷    转换页次     去掉“自动设置边距”对勾     打印预览，生成下图

[image: ]
再右击，生成下图：
[image: ]
选择打印预览，生成下图
[image: ]
浏览各卷内文件目录，如断页可缩放比例大小，调至适中比例,再点击打印。
依照上面步骤，再依次打印案卷移交目录、备考。
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