泉州师院办公自动化档案管理系统操作指南
一、登录系统

（一）、登录站点：http://210.34.120.114/或登陆学校主页
学校网络资源    校内资源    档案管理系统。
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（二）、输入用户名、密码，点击登录进入系统主页。
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登录后，可点击“系统设置”，进入“用户账户信息”界面，修改密码及其他个人信息。
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二、档案录入操作
    档案录入是档案管理系统的主要功能，用户登录系统后，可通过以下操作实现档案录入：
   （一）、进入档案表界面：点击“借阅统计”，再点击“退出”，即可见到各单位的档案表。
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（二）、打开档案表：点击上表右方的“打开”，进入档案信息录入界面
[image: image7.png]e

FEE

wwES

B RAXHHRAR

P A2m

B EE

L ]

"R &n

W Wewme »

HERBAERGEERNT

BREE

EERESPNFARS. THCTUERBNDT  FULTMLEREN, BLL

HRERE R TAES. THER.

EALES . EEFNBEOCTVNARD. BRAL. EENERSURET
EBI=H, SRR IR SR E L ETA% , 52BN RRE R,

LRSI ] » EREMDO].





（三）、填写案卷目录：
1、点击左上方的“添加案卷”，即出现案卷录入界面，
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2、输入各级目录：“一级目录”为年度， “二级目录”为《泉州师院档案实体分类办法》中制定十大类，“三级目录”为各单位代码，（各部门代码详见代码表。）

以人文学院2005年行政类档案为例：
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3、输入案卷实体分类号：实体分类号与各级目录一致，即年度-分类号+部门代码，如人文学院实体分类号为2005-xz21。
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4、输入案卷序号：在[image: image11.png]£/ &S BiEGHS] 1 0000



位置输入案卷序号。
5、输入案卷标题： 在[image: image12.png]EEE




处填写案卷标题。
6、输入责任者：在[image: image13.png]BE-HEE




填写案卷的主要责任者
7、输入页数：在[image: image14.png]


填上该份案卷的总页数。

8、输入文件起止时间：在[image: image15.png]2 FRsiE]

I
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填卷内文件最早到最晚的时间。
9、输入归档单位：在[image: image16.png]EE=T i



填归档单位名称。
     以上操作完成后，按界面左下方的“添加”按钮，届时会出现一个确认窗口，点击“确定”案卷目录填写完毕。
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（四）、填写文件目录：

        文件目录的界面与案卷目录的界面一样，所以文件目录的填写与案卷目录的填写操作相似，但要注意以下几个地方：
        1、文件的各级目录及实体分类号应与所属的案卷一致，如该文件所属的案卷各级目录和实体分类号为2005-xz-13,该文

件的实体分类号也应为2005-xz-13 。
        2、在填写每一新案卷的第一份文件时，由于系统保留默认最后一份文件的案卷/盒号及馆编件号，所以要注意将其修改为本卷的第一份。
（五）、修改案卷或文件信息

若著录完案卷或文件信息后发现有错误要对已著录的案卷或文件信息进行修改，应点击系统界面右边档案文件信息管理界面下案卷或文件条目右方的“编辑” 按钮，弹出“编辑案卷（或文件）”框，将要修改的内容进行修改后，点击左下方的“保存” 按钮进行保存，即修改完成，修改完后点击“关闭” 按钮退出。
（六）全文/图像上传
 对案卷或文件进行全文、图像上传的操作，可以有两条途径进入操作页面：

1、用户可以在“档案文件信息管理”页面下，通过点击对应案卷或文件左侧的三个超链接。如下图红框中所示：
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2、用户也可以在“编辑案卷/文件”页面下，点击“输入员”右侧的三个按钮。如下图：
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文件上传操作：

1、点击“全文”超链接或是“全文”按钮，进入“文件、案卷提要”页面，如下图：

[image: image22.jpg]P FERE - Microsoft Internet Explorer. =10f x|

2%

AR AETAES B ENE =
[F (a0 1878

SMRRRXFINSHENAR. PN ATARRALSSHENEET(E. AT
BETAT {t ) hRTIET A SUmia S MR , RITRAMYIT, BHRENTRR, &
[EHERAR. Ak, PRREDI0 FEETHMAES. AGTRNE0T

i

SRS , FERRASTERE NS TRV € , SORRAGIENAN
PIARSHERE , 2SNTASHSREONH ARERASHOTERYSES. ¢
s

IEAER, GRBAMSTALIMR. LEERE.
PR tE SR aaitiEs. =
x| &5 | G | Ew
it : ORITRERMKIIFR TR BRET
2| m& LiEE | WE |0k | W | WRER | BB | BN
TRAZIO = o
1 RSl AeEER e O (W X | B a =

i

b DU |CrHER word, xls, pot, wps, paf, text, htnl%)
THEE | AR ERE ]
bRt @ EREASH C ALETHER
EMew: C FEmEy O HMERSENEeR O AMEATERST
CRMEIER Fword, excel. hanlTLAE eIl )

i mE | Ed |





点击“浏览”按钮，可以查找本地计算机以及局域网上所要上载的文件，将文件以附件形式添加。
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例如：选择了本地计算机C盘下的“教材研究基金管理办法.doc”作为上载文档，并设置其“文件题名”为“教材研究基金管理办法.doc”，“上传方式”为“上传整个文档”。如下图：
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选择好上载文件并完成设置后，用户可点击下方“上传”按钮，系统完成文件的上传。出现序号为1的附件。
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     如果用户需要对所上传的电子文件进行编辑，可点击浏览下的图标，就可以看到这个文件doc格式的全文。如果客户端装有Word软件，可以在浏览器中以Word的方式打开。
图像上传操作：
对图像操作，可点击“图像”超链接或是“图像”按钮，系统进入“案卷、文件相关图像”页面，如下图。接下去的操作方法与全文相似。考虑到通常的网络情况，上传的图像文件最好不要超过5MB，建议使用JPG格式。
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三、目录打印操作
         打印操作首先需要选择打印的记录，即打印的范围；然后选择打印目录的模版，即打印出的样式。
（1） 打印范围的确定

     系统支持以下几种入口确定打印的范围：打印当前类目、打印所有类目、打印检索结果、打印队列；

    1、打印当前类目与打印所有类目

这是基于三级类目来确定的打印范围。如果要打印某个类目下的文件，可以先选择这个类目，然后点击“打印当前类目”，如果要打印整个表的文件，可以直接点击“打印所有类目”。如下图红线所示。
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点击“打印当前类目”或“打印所有类目”即出现一个目录打印界面，（如下图）通过以下操作可以实现目录打印。
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（1）在“自定义打印目录”或“默认打印目录”中选择一种打印类型。

（2）在“打印设置选项”的“案卷列表”中选择要打印的案卷。

（3）点击“打引预览”，在预览界面左上方的“文件”处点击“打印”。
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2、打印队列
如果需要打印个别的几个文件，上述两种方式会比较麻烦，打印队列功能可以让用户将需要打印的文件添加到打印队列中，打印时，只要选择“仅打印队列中的文件”，就可以打印用户选择的文件。

   （1）选择所要打印的文件
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（2）添加到打印队列中
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    还可以对选择的内容进行挑选与管理：
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（3）在“目录打印”中选中“仅打印打印队列中的文件”。
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（5）点击“打印预览”。
  四、文件调整
     文件调整包括：在同一案卷下调整文件顺序、批量删除、不同案卷之间移动文件、不同档案表之间移动/复制文件。

该功能可以让用户自行调整文件案卷的位置，如将可指定的文件案卷分别放到相应的不同的目录中，也可以将指定的文件案卷复制或移动到不同的档案表中。
一、在同一案卷下调整文件顺序
此操作比较简单，即调整每一文件最前端的移动符号[image: image35.png]


即可，系统会自动进行排序。点击向上的箭头，排序上，文件向上移动，它与原来上一条文件的档号自动交换，反之向下。

二、在同一案卷下的全部选择/批量删除

点击“全部选择”或“取消选择”，只能选择或取消选择这一页的全部文件，若要选择或取消下一页的，还要到下一页中全部选择或取消。

要删除同一案卷下的所有文件，先选择“全部选择”，再选择“批量删除”。

若要有选择地批量删除，则先将鼠标移动到该文件的选择一栏内，出现[image: image36.png]


，表示这些文件已经被选择，再点击“批量删除”。


[image: image37.png]SEER | RMER | MEWER | 8EF




无论是什么样的删除，系统都会提示“是否自动排序”，根据需要选择。

注意：“批量删除”为永久性删除，文件不可恢复，在操作前请慎重考虑。建议通过目录表右边的“删除”按钮进行此操作，被删除的文件将被放回收站。若要将文件恢复，可以在回收站表中点击“还原”。
（三）、一个档案表内部案卷的调整（类目的变更）
  此操作主要是用来调整案卷/文件类目。
1、选择要改动的数据。若是当前目录下所有文件移动，只需在“移动当前类目下所有文件”前面的方框中打钩。
2、在以下表格中填上改动的类目。如要将2005-xz-03下的文件移到2006-xz-03，即只要在下面一级类目上填2006，二级类目，三级类目内容不变。
3、点击“更改类目”即可。
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五、查询借阅
系统为用户提供两种查询接口。一：综合查询；二：针对具体档案表的查询。
（一）综合查询
   综合查询就是对系统内所有表进行查询，它可以提供给所有用户使用，包括没有账号的访问者。该查询接口的查询范围比较宽，对于没有登录的用户，可以查询所有公开的档案表中的密级为公开的案卷和文件；对于已经登录系统的用户而言，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。综合查询的方式包括如下几种：

1、任意关键词查询

     这种查询方式是目前最流行的查询方式。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。

例如：要查询2002年有关学籍方面的档案，即可以在查询条件中输入“2002  学籍”点击“开始”，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。
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2、单项、组合检索

     适用于用户明确知道要在哪个字段中进行查询。

如要查询题名中包含“通知”的所有案卷和文件，用户可以选择题名查询，然后输入关键词，如果有多个关键词可以用空格隔开。可以查询的字段包括：题名、问号、密级、责任者、全文、时间，组合条件包括：“并且”与“或者”；对于每一项，都可以选择模糊匹配或精确匹配，以方便调控查准率。 

（二）针对具体档案表的查询
    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。
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六、其他方面的功能请点击主页面的帮助、建议。
PAGE  
3

_1020860256

_1020866984

_1146404656

_1020860593

_1020860658

_1020691933

_1020692081

_1020689218

