电子文件归档流程
档案管理系统

   
      著录文件信息(包括收文、发文及内部产生文件)
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1、 基本设置

1、 全宗号、单位名称：

系统设置--(修改单位名称：
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输入相关内容并按“修改”保存。

2、 分类方案设置：

   系统设置--(分类方案设置：
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按各单位的分类方案输入相应的内容，对于不设分类的请分类成单位名称(即设置一个类)，为了打印归档封面，在设置一个类为全角的空格，序号为“0”或空。打印封面时请选择该类。

3、 其他相关设置：

在“系统设置”菜单下选择相应的设置类别进行设置，如保管期限、目录设置、备份间隔时间、查看原文、原文链接、自动备份等。
2、 文件归档：

一份文件的归档过程可以分为三种情形：1、在文书处理中走收文的，2、在文书处理中走发文的，3、直接归档的文件。

电子文件可以分为二种：1、原来已经有的，2、通过扫描或转换生成的电子文件。

电子文件可目录的链接可以在文书处理时就链接，也可以在生成归档目录后再链接，链接的时间不同，方式和结果是相同的。

扫描文件要求合并成一个文件，可以扫描成一个文件的tif文件；或有些扫描仪支持扫描成的WORD文件；也可以扫描成一张张的图片后利用工具软件合并成单一文件，如PDF文件，工具软件下载地址：www.daj.suzhou.gov.cn/soft下的“Image to PDF (图形合并软件)”。该工具的安装及使用方法的下载包中都有说明。
注意：在文件合并时请调整好扫描文件的方向。

1、 从收文中归档：
文书处理-(收文处理-(收文输入修改

   各栏目的输入要求请参照“使用说明”中的相关章节。
   在著录时的编辑状态可以点“浏览”按钮进行电子文件的链接，链接界面下面统一介绍。著录时可以直接设定该文的保管期限及分类，也可以在以后进行统一设置。

对已经设置好分类及保管期限的可以点“归档”按钮进行归档，该文件的著录项目将自动加入到归档目录下，并生成相应的件号，档号等信息。

2、从发文中归档：

文书处理-(发文处理-(发文输入修改

各栏目的输入要求请参照“使用说明”中的相关章节。

其他操作方法同收入处理。

对已经进行归档的文件可以进行取消归档操作，其他归档的文件的件号、档号将自动作相应的调整。

3 、直接归档：
归档管理-(归档文件目录-(归档目录输入

各栏目的输入要求请参照“使用说明”中的相关章节。

电子文件的链接方法同收发文处理。

在输入时件号将自动产生，也可以进行修改。

3、 著录信息的修改：

可以在相应类别的输入界面下点编辑后进行修改。也可以在文件浏览状态下直接进行修改。收文、发文、归档目录修改方法相同。以归档目录为例：

归档管理-(归档文件目录-(文件目录浏览

[image: image7.png]* EEARIHBASHREHRZL (v5. 30)

GEXHAR HOEER SEHEE SERY EERY XHTNEE AFTE B
§ViEi§ﬁ]

ERER S I BE S I T S 1223 ey [Pz |

RERRATE: ARSI, SRNEER @2BORX O %

3D§§§2ﬁnﬁ1953315§12 TIEZSAO TR “xHRAT 19835185 OESEIER @IEIEE @50 WL ® ®
REE| B3

S RS FE RENWR

0000200300100010001 000 [2003 [&A DAE 1 FHTVER — HABNSRo=FFRT SR
0000200300100010002 000 2003 [&A EIH L7578 MBI Rk TR#/2001 20025 B 28 HIBL R U T i0 0aod
0000200300100010003 000 2003 [&A DAE M Tl B8 R T8 P P BT R (TR EN B
0000200300100010003 000 2003 [&A EIH XTRE ST PHHH TIERHFBE REXHERSHME
0000200300100010004 000 2003 [&A DAE RESWER
0000200300100010004 000 2003 [&A EIH L HEHABIS RXTRALEE RBANR RS AN AREBE
0000200300100010005 000 2003 [&A DAE KT AAz00sF E 28 EMEE T F B ir Bk BB
0000200300100010005 000 2003 [&A EIH ZTREFH TIERHAHERT 2ERoREE REHE
0000200300100010006 000 2003 [&A DAE 20037 M Tl H B R A S
0000200300100010006 000 2003 [&A EIH IHEHABE REE (BF6SERXTEE2ENS RETASY
0000200300100010007 000 2003 [&A EIH ZTREFH TIERHAHE REEEHERSIEFEROME
0000200300100010008 000 2003 [&A EIH L HEHABIE RXTEMAES S HBLRF T BSfRBm
0000200300100010003 000 2003 [&A EIH g R REEBNE
0000200300100010010 000 2003 [&A EIH GRS ERIBME
000020030010001001 1 000 2003 [&A EIH TREH
0000200300100010013 000 2003 [&A EIH 20035 B R R ST IR
0000200300100030001 000 2003 [&A ABHES IHENHRAZRSNAEXTEOEFM DI EXABS RRREE.
0000200300100030002 000 2003 [&A ABHES PHBM T ERHHBE RREX Ttk EFEERNET
0000200300100030003 000 2003 [&A ABHES PFTH Tk Fll B8 RIeAH X T itk A P AR
0000200300100030004 000 2003 [&A ABHES PHTM Tk Fll B8 RIeAH X T itk A Rl AR
0000200300100030005 000 2003 [&A ABHES PHFM T ERHHHE RREX TERLSREERERET
0000200300100030006 000 2003 [&A ABHES PHFM TAERHHBIE BRI T T HERE ER0EN
=
=

(0000200300100030007 00 _[eo0s [KA [ ABHER

(0000200300100030003 00 _[eo0s [KA [ ABHER

N T A EGCHE 5125 o sea o T S U FE R
[0000200300100030010 00 _[eo0s [KA [ ABHER TR RO

[000020030010003001 1 00 _[eo0s [KA [ ABHER T ARG 5125 J e A T v R A P R
0000200300100030012 00 _[eo0s [KA [ ABHER T
Prnnonn AT rn T TEAE





在浏览状态下可以直接的要修改内容进行修改，系统将自动保存修改内容，在归档目录的浏览状态也可以进行件号修改，但档号不会自动更新，档号的更新办法：直接对档号进行修改或把档号栏删除，在退出浏览后运行“归档文件目录-(档号生成”。
在浏览状态同样可以进行电子文件的链接。先选中该目录，再点击菜单上的“链接原文”。
4、 电子文件链接：

      要链接电子文件时在著录时点击“浏览”，在目录浏览时请点击“链接原文”
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在查找范围中选定电子文件所在的文件夹，再在文件区域选择对应的电子文件，按“确定”。
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这样电子文件链接就完成了。电子文件的查看方法：首先找到该文件的目录，再点击“查看原文”，根据查看原文设置，是否进行借阅登记，然后将显示电子文件内容。
5、 移交：

归档管理-(制作进馆盘

因为要进行数字档案的移交，所以移交载体建议使用优盘或进行光盘刻录。

6、 故障处理：

在数据整理下有一系列的系统维护功能，主要包括：数据备份、目录排序、删除重复数据和数据表损坏后的修复等。

系统将稍后进行更新，请自己上网站进行更新.
网址：www.daj.suzhou.gov.cn/soft
设置分类、期限及相关信息








归档鉴定








归档





直接进行目录输入及链接相应电子文件





形成归档文件目录








整理相应的纸质文件





移交








对没有电子文件的归档材料进行扫描，并与相应的目录进行链接
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