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[bookmark: _Toc71621908]一、档案管理系统进入
· 操作说明：进入档案馆主页（图1），选择“档案管理系统”进入登录界面（图2）。输入用户名、密码。
图1：
[image: ]
图2：
[image: ]

· 操作说明：登录后，进入归档系统（图3），点击左侧栏目中的档案收集模块，选择档案类别。
如：北京交通大学——文书档案——案卷目录开始著录即可。（不同归档单位显示的案卷类别不同，如基建处、科技处会显示基建档案、科研档案等）
图3：
[image: ]

[bookmark: _Toc71621909]二、档案著录-新增
· 操作说明：点击案卷目录进入案卷目录著录界面，如图4。选择“新增”，跳出图5界面，按照目录格式依次填写，点击保存。卷内目录新增方式与案卷目录相同，可参考。
图4：
[image: ]
图5：
[image: ]

[bookmark: _Toc71621910]三、批量导入
· 操作说明：档案著录有时需要批量导入excel表，选择图6“导入”导入案卷目录，跳出页面（图7），选择普通模板下载（Excel），按照模板制作上传目录，选择上传目录，点击“普通导入”。
卷内目录上传方式相同。
图6：
[image: ]
图7：
[image: ]

· 操作说明：通过excel表上传时，表中的“档案分类”是新系统新加入的关键词，文书档案档案分类为年度加汉字“年”（如：2020年），科技档案档案分类为K.Z，基建档案为J.Z。
导入目录时，文书档案必填项为年度、机构、案卷号、案卷题名、保管期限、立卷人、文书处理号（本单位从1开始的流水号）、文件页数。
科技档案和基建档案必填项为：目录号、机构、案卷号、案卷题名、年度、立卷人、文件页数、保管期限。

图8 ：文书档案导入目录
[image: ]

图9：科研档案导入目录
[image: ]
图10：基建档案导入目录
[image: ]
导入数据准备好以后就可以上传了。

[bookmark: _Toc71621911]四、输出与打印
· 操作说明：打印文书档案卷内目录、备考表、案卷交接目录
点击图11中“输出与打印”选择“打印”。跳出图12界面，按照需要选择“文书档案卷内目录”、“备考表”、“案卷交接目录”进行打印。
图11：
[image: ]
图12
[image: ]

[bookmark: _Toc71621912]五、上传原文
· 操作说明：上传原文是指将档案的电子文件上传到对应的档案条目中，方便电子档案的统一管理和查阅。
点击数据前的[image: ]图标，弹出“原文上传”对话框，如图13所示。
在对话框中单击[image: ]，选择需要上传的文件，右下方出现待上传文件。
单击“开始上传”[image: ]，上传成功的文件会展示在左侧列表中。
如果要删除上传的文件，可以勾选，并单击“删除”[image: ]。
图13
[image: ]

[bookmark: _Toc71621913]六、档案移交
· 操作说明：选择要移交的档案（图14），点击“移交”，弹出图15，填写说明，勾选审核人，点击保存，完成档案移交。
图14：
[image: ]
图15：
[image: ]
[bookmark: _Toc71621914]七、档案检索及借阅
[bookmark: _Toc71621915]档案检索
· 操作说明：选择图16中“档案利用”点击“全文检索” ，弹出图17，勾选“档案管理库”，输入关键词进行检索。
图16：
[image: ]
图17：
[image: ]

[bookmark: _Toc71621916]档案借阅
· 操作说明：例如：以关键词“统计年报”进行搜索，从搜索结果中选出想要的案卷，点击序号前面的小方格，选中后点击“加入借阅车”。
图18：
[image: ]

· 操作说明：选择图19左侧导航栏中的个人空间，点击“我的借阅车”，弹出图20，选择操作中的“借阅”，填写借阅申请，跳出“您的借阅申请已成功”说明借阅成功。
图19：
[image: ]
图20：
[image: ]

· 操作说明：借阅成功后，点击个人账户页面右上角的“小信封” 消息按钮（图21），弹出图22；点击“消息标题”可以看到审核结果。
也可以在页面左侧导航栏（参见图23）中的“借阅管理”模块中查阅审核结果。
图21：
[image: ]
图22：
[image: ]
图23：
[image: ]

以上，为档案管理系统归档及查询模块的简介，感谢您的阅读！
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