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1.1 预立卷 

1.1.1 在线收集 

1. 在主页面菜单栏中单击“预立卷”。 

2. 在左侧导航区域中，选择子节点库下面的“案卷目录”，单击右侧页面上的

“新增”按钮，进入添加页面，如图 1-1所示。 

 
1-1 新增案卷数据 

3. 填写对应的参数。 

4. 下一步操作可以有多种选择。 

5. 单击“ ”，即成功添加一条档案。 

6. 单击“ ”，表示保存当前数据的情况下可以继续录入下一条档

案数据。 

7. 单击“ ”，以卷管理的时候会出现该按钮，表示添加完案卷后

可同时添加卷内数据。 

8. 单击“ ”，以卷管理的时候会出现该按钮，表示在添加的时候

可把案卷的数据复制到卷内数据中。 

导入 

1. 在“案卷目录”页面，单击页面上方的“导入”按钮，在下拉列表中选择

“导入案卷”，系统弹出对话框，如图 1-2所示。 
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1-2 导入案卷 

 

2. 点击“普通模板下载”，下载导入模板。 

3. 填写导入模板。 

4. 模板中字段为“必填”的则必须填写。 

5. 在导入模板对话框中，单击“选择文件”按钮，在打开的对话框中选择填

写的模板文件。 

6. 单击“普通导入”按钮，系统出现如图 1-3所示页面。 

7. 在该页面，可以设置导入数据与现有数据重复时的处理方案。 

8. “设置唯一列”中选择要判断是否重复的字段。。 

9. 覆盖字段中，选择需要覆盖的字段，即将 Excel表格中的字段值覆盖系统

现有值。 

举例说明 

 “设置唯一列”中选择“分类号”并且“档号” 。 

 覆盖字段中，在“题名”字段后勾选“覆盖”

。 

 那么导入时系统会判断 Excel中“分类号+档号”的值与现有数据中“分类

号+档号”是否重复。 

 如果有重复，系统将重复数据行中 “题名”字段值用 Excel中的“题名”

字段值来覆盖 。 

 如果没有重复，系统直接将 Excel中的数据新增到库内。 

其它情况说明 

覆盖字段中，左列为当前库中字段，右列为 Excel表中字段。其中 Excel

表中的这四个字段“分类号(必填)”、“年度(必填)”、“保管期限(必
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填)”、“案卷号(必填)”由于加了“(必填)”所以与库中的字段名称不同，所

以如果要将库中这四个字段值覆盖，则右列中必须选择对应的名称。否则，如

果勾选了“覆盖”，但右列中未设置字段，那么导入时，系统会将库中的该字

段值设置为初始值。 

例如：需要将 Excel中的“年度(必填)”值覆盖库中的“年度”值，那么在

“年度”对应的右列中必须选择“年度(必填)”，勾选“覆盖”。如果仅勾选

“覆盖”，右列中设置为“请选择”，那么导入 Excel后，系统将库中“年

度”值置为初始值。 

 

图1-3 数据导入关系确定页面 

 

 

10. 设置完成数据后，单击“确定”，系统完成数据导入。 

1.1.3 文件再操作 

1.1.3.1 编辑案卷数据 

1. 单击右侧页面上的“编辑”按钮，进入编辑页面，如图 1-4所示。 

2. 填写对应的参数。 

3. 单击“ ”，系统提示“操作成功”。 
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图1-4 编辑 

 

1.1.3.2 删除 

可以将数据删除，放入回收站。删除案卷条目时，与其关联的卷内数据也

一并被删除。 

1. 勾选要删除的数据。 

2. 单击列表上方的“删除”，在弹出的提示框中单击“确定”，如图 1-5所

示。 

 
图1-5 删除 

 

1.1.3.3 回收站 

删除后的档案数据可以在“回收站”查看，可以对回收站的数据进行恢

复、查询、删除、清空回收站等操作。 

1. 在列表上方单击“回收站”，进入回收站页面，如图 1-6所示。 
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2. 可以对回收站中的数据进行如下操作。 

 恢复，勾选数据，单击“恢复”按钮，可恢复该数据。 

 查询，单击“查询”按钮，在查询条件框中输入查询条件查询回收站的数

据。 

 删除，勾选数据，单击“删除”按钮，可彻底删除该数据。 

 清空回收站，单击“清空回收站”按钮，可彻底删除回收站中所有数据。 

 
图1-6 回收站 

 

1.2 整理库 

1.2.1 整理编目 

1.2.1.1 上移、下移 

1. 勾选一条需要移动的数据。 

 
图1-7 勾选待移动数据 

 

2. 此处仅以“上移”为例，单击列表上方的“上移”按钮。 
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3. 上移的数据使用了上一行的档号，其他字段信息不变，卷内档号也相应改

变。 

  

“下移”时，下移的数据使用下一行的档号，其他字段信息不变，卷内档号也

相应改变。 

 
图1-8 移动后效果 

 

1.2.1.2 复制 

复制是把需要复制的数据进行勾选批量的生成相同内容的数据，如果某个

字段值的规则为唯一，则复制的数据中该字段值依次递增。复制的案卷如果有

关联卷内，则卷内会跟着自动生成。档号会根据规则生成。 

1. 勾选需要复制的数据，如图 1-9所示。 

2. 单击列表上方的“复制”。 

 
图1-9 勾选待复制数据 

 

3. 查看复制后的效果，如图 1-10所示。生成了一条相同数据，且关联的卷内

也自动复制完成。 



上海科技大学                                                          档案管理系统_用户手册 

                                         

 

图1-10 复制后的数据 

 

1.2.1.3 插入 

插入是指选择一条数据，插入的数据与选中的数据内容一致，且部分字

段：年度、分类号、保管期限、案卷号、档号不可修改。 

插入的数据会使用选定数据的档号，选定数据的数和该数据后面的档号会

自动加 1。 

1. 勾选需要插入的数据，如图 1-11所示。 

2. 单击列表上方的“插入”。 

 
图1-11 勾选数据 

 

3. 在弹出的对话框中可以根据需要修改部分字段，如图 1-12所示。 

4. 单击“保存”，页面显示勾选数据前插入的这条新数据，如图 1-13所示。 
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图1-12 插入数据 

 

 

图1-13 新数据 

 

1.2.1.4 移除 

 

移除是将数据彻底删除，移除的数据不能恢复，列表中后续数据的会自动填充

已删除档号。 

1. 勾选需要移除的数据，如图 1-14所示。 

2. 单击列表上方的“移除”。 

 
图1-14 勾选移除数据 
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3. 在弹出的提示框中单击“确定”，如图 1-15所示，系统提示“操作成

功”。 

4. 查看页面，被移除的数据已经消失。 

 

图1-15 移除确认提示 

 

1.2.1.5 导入案卷 

本操作以导入 excel文件为例。 

1. 在“案卷目录”页面，单击页面上方的“导入”按钮，在下拉列表中选择

“导入案卷”，系统弹出对话框，如图 1-16所示。 

 
图1-16 导入案卷 

 

2. 点击“普通模板下载”，下载导入模板。 

3. 填写导入模板。 

4. 模板中字段为“必填”的则必须填写。 

5. 在导入模板对话框中，单击“选择文件”按钮，在打开的对话框中选择填

写的模板文件。 

6. 单击“普通导入”按钮，系统出现如图 1-37所示页面。 

在该页面，可以设置导入数据与现有数据重复时的处理方案。 



上海科技大学                                                          档案管理系统_用户手册 

                                         

 “设置唯一列”中选择要判断是否重复的字段。。 

 覆盖字段中，选择需要覆盖的字段，即将 Excel表格中的字段值覆盖系统

现有值。 

举例说明 

 “设置唯一列”中选择“分类号”并且“档号” 。 

 覆盖字段中，在“题名”字段后勾选“覆盖”

。 

 那么导入时系统会判断 Excel中“分类号+档号”的值与现有数据中“分类

号+档号”是否重复。 

 如果有重复，系统将重复数据行中 “题名”字段值用 Excel中的“题名”

字段值来覆盖 。 

 如果没有重复，系统直接将 Excel中的数据新增到库内。 

其它情况说明 

覆盖字段中，左列为当前库中字段，右列为 Excel表中字段。其中 Excel

表中的这四个字段“分类号(必填)”、“年度(必填)”、“保管期限(必

填)”、“案卷号(必填)”由于加了“(必填)”所以与库中的字段名称不同，所

以如果要将库中这四个字段值覆盖，则右列中必须选择对应的名称。否则，如

果勾选了“覆盖”，但右列中未设置字段，那么导入时，系统会将库中的该字

段值设置为初始值。 

例如：需要将 Excel中的“年度(必填)”值覆盖库中的“年度”值，那么

在“年度”对应的右列中必须选择“年度(必填)”，勾选“覆盖”。如果仅勾

选“覆盖”，右列中设置为“请选择”，那么导入 Excel后，系统将库中“年

度”值置为初始值。 
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图1-17 数据导入关系确定页面 

 

设置完成数据后，单击“确定”，系统完成数据导入。 

1.2.1.6 导入卷内 

1. 在“案卷目录”页面，单击页面上方的“导入”按钮，在下拉列表中选择

“导入卷内”，系统弹出对话框。 

2. 导入 Excel模板操作请参见 4.2.1.5 导入案卷。导入成功后，在子节点库下

面的“卷内目录”中可以看到导入后的数据，如图 1-18所示。 

 

图1-18 卷内目录 

 

1.2.1.7 导出 

导出功能可以将列表中的数据以 Excel或 xml格式，导出到本地。 

1. 勾选需要导出的数据，如图 1-19所示。 

2. 单击列表上方的“导出”。 
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图1-19 勾选导出数据 

 

3. 弹出“导出”对话框，在框中勾选要导出的字段，如图 1-20所示。 

4. 单击“导出 excel”或“导出 xml”，即可下载文件，如图 1-21所示。 

 
图1-20 导出字段选择 

 

 

图1-21 下载文件 

 

1.2.1.8 拆卷 

拆卷是指将案卷与其卷内档案的关联关系解除。 

1. 在“案卷目录”页面，勾选库中的案卷数据。 

2. 单击“拆卷”，弹出提示框，如图 1-22所示。单击“确认”。 
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图1-22 确认提示 

 

3. 拆卷后的卷内数据中的档号自动删除，如图 1-23所示。 

 
图1-23 拆卷 

 

1.2.1.9 组卷 

组卷是指依据文件本身的特点，将具有共同点和联系密切的文件组合在一

起构成一个案卷。 

1. 勾选卷内数据，如图 1-24所示。 

 
图1-24 勾选数据 

 

2. 单击“组卷”，在下拉列表中选择“组卷”或者“组卷（高级规则）”，

系统弹出对话框，如图 1-25、图 1-26所示。 
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3. 在对话框中设置案卷的信息，单击“归卷”，系统提示“操作成功”。 

4. 系统中生成一条新的案卷数据，并关联到组卷的卷内数据，如图 1-27所

示。 

 
图1-25 组卷 

 

 
图1-26 组卷（高级规则） 

 

 
图1-27 生成新案卷 
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1.2.2 移交归档 

将当期库中的数据转移到其他库中。其中“预立卷”、“整理库”中的档

案数据可以进行“内部移交”、“直接归档”、“移库”操作；“档案库”中

的数据由于时最终正式档案，所以只能进行“移库”和“编研”操作。 

1.2.2.1 内部移交 

内部移交是指将档案移交给审批人审核，审核通过后的档案再进行归档。 

需要提前设置审批人，具体设置方法请参见 4.7.2.5 归档权限设置。并提前为

当前库配置归档目标库。 

1. 在“案卷目录”页面，勾选库中的案卷数据。 

2. 单击“移交归档”在下拉列表中选择“内部移交”，弹出对话框，如图 1-

28所示。 

3. 勾选审核人员，单击“确定”。  

 
图1-28 选择审核人 

 

4. 在弹出的移交说明提示框中输入信息，如图 1-29所示，单击“保存”。 

 
图1-29 移交说明 
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5. 系统提示归档申请已经成功，待审核，如图 1-30所示，单击“确定”。 

6. 申请中的数据展示 图标，如图 1-31所示。 

  

“在申请”状态中的数据不能修改、删除。 

 

图1-30 申请提示 

 

 

图1-31 申请中 

1.2.2.2 直接归档 

直接归档是指将档案直接归档到归档目标库，不需要审核人审核。并提前

为当前库配置归档目标库。 

1. 在“案卷目录”页面，勾选库中的案卷数据。 

2. 单击“移交归档”在下拉列表中选择“直接归档”，弹出对话框，如图 1-

32所示。 

3. 设置相关参数。 

 若勾选“归档后修改档号”，则唯一列设置失效。 

 若未勾选“归档后修改档号”，则按照设置唯一列验证数据是否重复，唯

一性重复则无法进行归档操作。 

 未设置唯一性则默认不验证。 

 若勾选“归档后删除源数据”，则归档后源数据自动删除。 

 设置当前库与归档库的字段对应。 
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图1-32 直接归档设置 

 

4. 单击“归档”，归档后的数据前出现 图标，如图 1-33所示。 

 
图1-33 归档成功 

 

1.2.2.3 移库 

1. 在“案卷目录”页面，勾选库中的案卷数据。 

2. 单击“移交归档”在下拉列表中选择“移库”，弹出对话框，如图 1-34所

示。 

3. 在对话框中选择档案移动的目标库，单击“确认”。 
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图1-34 选择目标库 

 

4. 系统弹出如图 1-35所示对话框，设置相应参数。 

 根据设置唯一列验证数据是否重复，唯一性重复则无法进行移库操作。 

 未设置则默认不验证。 

 若勾选“移库后删除源数据”，则移库后源数据自动删除。 

 
图1-35 移库设置 

 

5. 单击“移动”，数据成功移动到目标库。 

1.2.2.4 编研 

档案数据在发布前，可以先放到编研库中进行编研，编研后再选择发布。 
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编研操作仅针对“档案库”中的数据。 

1. 进入“档案库”，选择某个子节点库，如图 1-36所示。 

 
图1-36 选择档案库 

 

2. 勾选需要编研的数据。 

3. 单击列表上方的“移交归档”，选择“编研”。 

4. 在弹出的对话框中选择目标库，单击“确认”，如图 1-37所示。 

 
图1-37 选择目标库 

 

5. 系统弹出如图 1-38所示对话框，设置相应参数。 

 根据设置唯一列验证数据是否重复，唯一性重复则无法进行入编研库操

作。 

 未设置则默认不验证。 
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图1-38 唯一性验证 

 

6. 单击“确认编研”，系统提示“编研成功”。 

7. 编研库的数据可以到“利用中心 > 编研库”中查看，如图 1-39所示。 

 
图1-39 编研库数据 

 

1.2.3 目录索引打印 

1. 在“案卷目录”页面，勾选库中的案卷数据。 

2. 单击“打印”，弹出对话框，如图 1-40所示。  

3. 选择“打印案卷目录”，进行打印。 
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图1-40 选择打印 

 

1.2.4 打印移交凭证 

1. 在“案卷目录”页面，勾选库中的案卷数据。 

2. 单击“打印”，弹出对话框，如图 1-41所示。 

3. 选择“打印案卷移交目录”，进行打印。 

 
图1-41 选择打印 
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1.3 利用中心 

1.3.1 借阅管理 

1.3.1.1 借阅记录 

借阅记录包括：电子借阅、实物借阅的所有审核通过和拒绝的所有记录。 

电子借阅 

已审核：借阅审核人已经审核通过的记录。在已审核页面可查看借阅人信

息、档案信息、借阅记录。 

图1-42 电子借阅已审核记录 

 

已拒绝：审批人已经拒绝的借阅申请。可在此页面查看借阅人信息、档案

信息、借阅记录（借阅记录状态为已拒绝）。 

图1-43 电子借阅已拒绝记录 
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实物借阅 

已借出：记录实物借阅档案状态为已借出且未归还的借阅记录。管理员可

对已借出的档案进行归还和延期，也可查看借阅人信息、档案信息、借阅记

录。 

 
图1-44 实物档案已借出页面 

 

已归还：记录了实物借阅档案借出后归还的借阅记录，可查看借阅人信

息、档案信息、借阅记录。 

已拒绝：记录了实物借阅档案审核未通过的借阅记录，可查看借阅人信

息、档案信息、借阅记录。 

已超期：记录了实物借阅档案超过规定归还日期的借阅记录，可查看借阅

人信息、档案信息、借阅记录。可对相关档案催还和归还两个按钮操作。 

 

图1-45 实物借阅已超期页面 
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1.3.1.2 借阅审批 

此功能针对内部借阅使用，档案系统中的用户可以直接在“利用中心”对

档案进行借阅，审核人在“借阅审批”页面中对此类借阅申请进行审批。 

借阅操作仅针对“档案库”中的数据。 

审核员进入“借阅审批”的“电子借阅”页面。 

  

此处“借阅方式”以“电子借阅”为例，实物借阅与电子借阅的操作类似。 

1. 在申请列表中单击一条申请记录，列表下方展示借阅人信息、档案信

息，如图 1-58所示。 

 借阅人审核信息中可以修改“档案类型”、“借阅时长”、“备注”，修

改后单击“保存”。 

 档案信息中，可以对申请的档案选择“通过”或“拒绝”。 

 

 
图1-46 电子档案借阅审批页面 

 

  

对同一条档案，如果是“已借出”状态，还可以申请电子借阅，但不能申请实

物借阅。 

1. 查看记录后，单击“审核”，进入审核页面。 
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 是否需要进入第 2环节审核，如果勾选“无需再审”，直接审核通过；如

果不勾选“无需再审”，直接进入第 2环节审核，无需选择审核人，有第 2

环节审核权限的用户都能审批。 

 授予权限，仅电子借阅有此选项，设置电子件的权限。 

 

 
图1-47 借阅审核 

 

1.3.1.3 待取档案 

此功能用于实物借阅。审核人对实物借阅审核通过后，“待取档案”中就

会出现一条数据。借阅人到档案馆借取实物时，管理员可以在“待取档案”上

进程“借出”或“拒绝”操作。 

1. 管理员进入“待取档案”页面。 

2. 在列表中单击一条申请记录，列表下方展示借阅人信息、档案信息、审

批记录，如图 1-60所示。 

 

图1-48 实物待取档案页面 

 

3. 点击“借出”，弹出“借出档案”页面。 
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4. 可以修改查阅人姓名、联系电话、身份证账号、档案利用目的等信息。

可以读取身份证、打印借阅单。 

5. 可以单击“借出”或“拒绝”。 

 借出，此条数据被记录到“利用中心 > 借阅管理 > 借阅记录 > 实物借

阅 > 已借出”页面。 

 拒绝，此条数据被记录到“利用中心 > 借阅管理 > 借阅记录 > 实物借

阅 > 已拒绝”页面。 

 
图1-49 借出档案确定页面 

 

1.3.1.4 登记查询 

管理员可以直接在借阅车中登记档案的借阅信息，登记操作请参见

4.9.2.1 借阅登记。登记的借阅信息将在此页面展示。如图 1-62所示。 
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图1-50 登记查询 

 

1.3.2 全文检索 

通过全文检索可以检索到条目信息、目录和原文，并且对检索的信息远程

借阅。 

在菜单栏中选择“利用中心 > 全文检索”，进入全文检索界面，通过字段

和年份时间段检索。 

查询结果列表，不显示附件列。 

 

  

 

图1-51 全文检索 
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