北京交通大学照片档案管理系统B/S介绍
各归档单位通过本系统进行照片档案归档，主要程序包括创建相册、上传图片、信息著录、网上归档，如不符合归档要求，档案馆会拒绝接收，归档单位可查看返工处理，进行补录并重新归档。
注：请使用flash浏览器进入照片档案管理系统，可以从https://www.flash.cn/cdm/latest/flashcenter_pp_ax_install_cn.exe进行下载，安装后进入如下界面。
[image: ]
搜索栏中进入北京交通大学主页，选择进入档案馆。
[image: ]
进入北京交通大学档案馆首页，选择左侧照片档案管理系统，进入页面后点击右上角登录按钮，系统自动调至登录界面，如下图所示。从登录界面各用户输入自己的用户名以及密码。点击登录按钮即可进入系统。(用户名：学院中文名称；初始密码：123456)
[image: ]
1、创建事件：
[image: ]
进入我的事件界面，点击“创建事件”按钮。弹出事件描述对话框，如下图所示。从该对话框中填写具体事件信息。点击保存即完成了事件的创建。
注：机构会根据个人所在机构自动提取。
[image: ]
2、上传照片：
1) 从我的事件界面，点击上传照片按钮。
2) 点击上传照片按钮后，系统会弹出事件选择的对话框。如下图。
[image: ]
3) 从上图对话框中选择要长传照片的事件。然后点击“开始上传”按钮。系统进入上传界面，如下图：
[image: ]
4) 从上图界面中点击“选择文件”按钮，从弹出的本地对话框中选择对应该事件的照片。
注：选择照片时，可采用鼠标拉框多选方式以及按CTRL键多选方式。
[image: ]
5) 选择好要上传的照片后，点击“打开”按钮，系统会自动将这些照片添加到上传界面。如下图。
[image: ]
6) 确定无误后，点击“开始上传”，系统会自动上传照片至服务器。上传过程界面如下图。
[image: ]
7) 取消上传：对还没有上传成功的照片，可进行取消操作。点击取消按钮进行单张取消。点击“全部取消”按钮取消所有照片。
3、信息著录
包括批量著录与个性著录两种著录方式。
[image: ]
操作方式：
1) 从我的事件界面，点击要进行著录的事件，进入著录界面，如上图。
2) 著录界面分为两部分：一部分为公共信息批量著录框，另一部分为单张照片著录框。从批量著录框中录入的内容，将会在该事件中的所有照片中显示出来。
3) 著录完成后，点击保存按钮，即可保存著录信息。
4) 点击保存按钮后，如果著录有重复或者是著录信息不全，系统会提示，要求照片六要素信息著录完整。
4、移交归档
对于著录完整，确认无误的照片，用户便可以移交给档案馆了。移交时，在“是否生成报表栏”选择“是”便可生成移交报表。成功移交给档案馆的照片将会在预归档库中看到。
[image: ]


[bookmark: _GoBack]二、了解照片系统其他功能
1、 预归档
对已提交给档案馆的照片进行浏览、查询等管理。
[image: ]
查询操作：从“选择单位”下拉框中选择机构。对应机构的相册就会筛选出来在下方相册罗列区显示。（档案管理人员可由此查询，普通业务员只可从该界面查看其部门人员移交的照片。）
如何对预归档库中的照片进行浏览：
点击要进行照片浏览的相册，进入浏览界面，然后选择对应照片，即可进行照片及其著录子信息进行浏览。浏览界面如下图。
[image: ]
幻灯片形式播放：点击[image: ]按钮，系统会将该相册的照片以幻灯片方式进行自动放映。
上一张：点击[image: ]按钮，查看上一张照片。
下一张：点击[image: ]按钮，查看下一张照片。
关闭大图：点击[image: ]按钮，关闭当前查看的大图像。
2、 已归档
用户可对本单位提交到档案馆，并由档案管理员正式确认归档的数据进行查询、浏览等操作。
已归档照片的查询和浏览方式同预归档照片的浏览方式。
[image: ]
3、 图片返工区
移交到档案馆后，由档案管理员对移交数据进行审核，审核不合格的照片数据直接返回到该业务单位，并可标明返工原因。根据返工原因对返工的照片进行重新处理。
[image: ]

具体操作：
1) 进入图片返工界面，点击需要进行返工的相册，进入相册内部。如下图：
[image: ]
2) 对于要进行返工的照片，系统会以红框进行标注，其返工理由也会在该照片区域进行提示。用户可根据错误提示，对照片进行相对应的处理。
3) 处理完成后，移交档案馆。其移交过程同我的事件中描述的移交过程。
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