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第一章 系统要求安装

1.1数据库服务器

1.1.1硬件配置


1、最低配置：PIII/400MHz，512M RAM

2、推荐配置：P4/2.4GMHz ，1.0GRAM（档案馆），P4/2.0GMHz，512MRAM(保密室)
1.1.2软件配置

1、操作系统：Microsoft Windows 2000 Server / Advance Server、Linux、Unix

2、数据库：Microsoft SQL Server2000，IBM DB2 7.1以上， Oracle 9i以上，MySQL5.0以上

1.2客户端机器

1.2.1硬件配置

1、最低配置：PC Pentium，64M RAM
2、推荐配置：P4/2.0GHz，256MRAM（IE浏览），P4/2.0G，512M（数字化客户端）

1.2.2软件配置
1、操作系统：Microsoft Windows 2000 Series；Windows98/Me

2、应用软件：Microsoft IE 5.5 + SP2及以上版本+ IBM WebSphere Application Developer Advanced Edition 4.0
注：数据库服务器、WEB服务器、索引服务器可以安装在一个物理服务器上；安装本系统前请先确认服务器上已经安装有IIS5.0以及其是否有WWW、FTP服务正常运行。
第二章 启动系统及登录

方正博通采用的是浏览器/服务器（B/S）结构，服务器的安装和设置完成后，即可以通过客户端在浏览器上对系统进行访问。具体步骤如下：
2.1档案处室的登录

如果要登录到档案处室，则输入地址：Http://IP:端口/目录（如图2-1所示）登陆界面

例如： http://10.32.24.222:8040/bt即可进入系统。（提示：一般我们给档案局下属单位安装后都会在桌面上做一个快捷方式，只要双击那个快捷方式就可以进入系统）
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图2-1  登陆界面

2.2缺省的用户名和密码

在系统登录界面按要求键入用户名和密码。当首次进入系统时，系统缺省为系统管理员设定一个具有系统管理员权限的账号，该账号为：

  用户名：
system          
  密  码：
system          
系统管理员以缺省账号登录系统后，应尽快修改该账号的密码，以保证系统安全。

第三章 系统初始配置项目

此模块用于对系统参数进行必要配置。

3.1全宗管理

路径：系统管理－系统配置。如图3-1
全宗作为档案馆的一个重要属性，单独有一个管理的界面。

1、添加全宗配置，新增时不允许存在下列特殊字符((#><';\\\"\(\))
2、修改全宗配置。如果已有记录，则不允许修改全宗号，但是可以修改全宗名称和全宗描述

3、删除全宗配置。如果存在此全宗号的记录，则不允许删除。
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图3-1 全宗管理界面

3.2类目配置管理


设置完全宗号后点击“类目配置管理”，配置类目。如下图3-2。
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图3-2类目配置管理主界面


点击链接【增加类目】，在新界面中输入类目名称，就可以增加一个新的类目。（一般即为各家单位的全宗名称，如苏州市档案局）.如图3－3所示：
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图3－3
在左侧实体类目结构中单击类目节点（如上图则单击苏州市档案局），右侧页面将出现类目信息。此时可进行的操作有设置全宗、增加类目项、修改类目名称、删除类目等。如图3－4所示：
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                                   图3－4

修改类目、删除类目不做介绍，下面介绍设置全宗和添加类目项。

1）设置全宗：点击按钮【设置全宗】，界面如图3-5
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图3-5 设置全宗界面


选中需要配置的全宗（可以多选），（上图即选中苏州市档案局）然后点击【确定】按钮即可。点击【清空】，可以取消所有选中的全宗。

2）添加类目项：在类目信息的界面中点击按钮【添加类目项】，界面如图3-6所示：
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图3-6 添加类目项


输入类目项的名称、代码和备注，点击【确定】，即可为类目增加一个下级类目项。


类目项也可以增加下级类目项。方法与增加类目的类目项相同。
特别提醒：同一个类目下添加多个类目项时，在一个类目项添加完要点击类目之后才能再添加第二个。如图3-7
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图3-7

添加完“信息处”之后，要点击左侧类目“苏州市档案局”后再添加第二个“人事处”
3.3目录配置管理


全宗-目录的组合对应了不同的档案类型，通过本模块可以管理全宗目录和档案类型的对应关系。有的单位除了文书档案以外还有其他的比如会计档案，则需要在此添加。主界面（如图3-8）：
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图3-8 目录配置管理界面


在左侧实体类目结构树中单击一个全宗，右侧页面将出现增加目录信息的界面。输入目录名称、档案分类，选择保管期限，然后单击【添加】按钮即可。


在左侧实体类目结构树中单击一个目录信息，可以在右侧修改其属性，如图3-9
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图3-9 修改类目信息

第四章 用户管理
本章主要讲述用户的管理，以创建单位内用户为例。

进入用户管理路径:系统管理－用户管理，如图4－1。
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图4－1 用户管理界面
增加用户分两个步骤：
1）：系统管理－用户管理－组织机构管理－苏州档案管理系统－用户增加
如图4－2：
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图4－2 
点击“用户添加”后出现下图4－3，填写相关信息。注意：用户名请用以字母开头的字符串
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图4－3 用户增加界面
3）：系统管理－用户管理－角色管理－角色成员管理。如图4－5：
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图4－5

先选中“单位内用户”，然后在右侧查询字段中输入刚添加的用户名，查询到以后选中用户名前的复选框，点击“增加”即可。

   这样一个新的用户就被创建出来了，用新的用户名和密码即可登录档案系统。本系统的角色分五个，超级管理员、单位内用户、外部用户、档案室档案员、系统管理员。缺省的权限已经设置，（比如外部用户只有档案检索功能），为了防止权限混乱所以在此就不介绍权限设置方法。
第五章 公文处理流程
功能概述

公文管理系统主要包含两个基本模块，从主登录界面点击公文管理出现两个选项：公文处理、报表打印。如图5-1所示。
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图5-1 总体模块

先介绍一下公文登记。从OA系统导入公文稍后介绍。

进入公文处理，如图5-2：

在左侧功能树选择相应的年度、收文、发文，在右侧有功能栏，可添加、删除、检索、关联、消重、公文归档。下面详细介绍。
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图5-2
1、公文添加
功能：添加公文。公文添加有两种方式，一种是手工添加公文，一种是从OA接收公文。

1） 手工添加公文是通过选择菜单栏的按钮【添加】，然后输入要添加的公文内容，如图5-3所示，添加之后到待著录状态。
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图5-3 添加主界面
注意上图红笔标注处：“相关文件”就是即将登记的收文（或者发文）的扫描图片或者其他电子文件，点击“浏览”找到扫描图片（或者电子文件）的位置，然后添加即可。添加完文件，点击“追加”即可把文件保存到数据库中。添加的文件可以在“修改文件”这个功能中修改，如图5-4所示：
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图5-4

点击“修改文件”后弹出如下对话框，在这个对话框中进行查看、增加、删除、上移、下移文件操作。所有的对文件的操作都在如下对话框中进行，包括档案著录和按件归档著录，只是位置不同而已。如档案著录中在案卷级目录中也有个“修改文件”功能，打开后和图5-5也是一样的，可以对电子文件挂接、更改、删除等。
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图5-5

如果需要修改记录的信息，比如文件题名，归档年度等，先选中要修改的记录，则在打开的页面下方会显示记录的详细信息，找到要修改的项目，（比如年度，本来为2007，现在要改为2006，那么直接修改后点击“保存修改”即可，如下图5-6所示：

[image: image21.png]e [ 25258 [V

i Em*ﬁ’“g L O 2007 1 BHBERRLE 1 2007-03-20
HEER
@R007E
Q2006
QR00sE
QR0
R003F
@R002E
QR00LE .
@R000F ‘ »
1999F
1998 20 TRIL 20 AT KB (@ (003 6 K5
‘ N =
RS ey
I
IE 2N & w3 CEx i o4
BE: SHDERRL Fe: 1
whhE: 12 e B |v] WRES(): 20070320 B
R 2007 R 1 R [Ra [v] 8% ERRQ)
awma(: PHTERRLEL
xS 12 FAEE 1
P 1 FiMASE D 20070320 B
iz :
=
ﬁ B B stertup. siks . | @) asem— m B]WD K 13:19





图5-6

2）从OA接收公文：苏州档案局的进馆单位一般是用国泰、欧索、苏富特这三家公司的oa，①从苏富特接收公文

首先进入oa系统，如下图5-7：
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图5-7

输入用户名和密码即可进入系统，进入后如图5-8：
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                                 图5-8

进入系统后选择“待归档文件”，弹出如下界面：图5-9
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图5-9

选择相关要移交的文件，点击“移交”即可。系统此时会弹出“移交正在进行”，等移交结束后所有移交文件会自动添加到公文处理中。

②从欧索接收公文

进入系统后选择“公文管理”，弹出如下界面：图5-10
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图5-10
选择“移交数据”，弹出如下界面 图5-11
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                              图5-11
选中要移交的数据点击“移交”即可。
③从国泰接收公文 国泰的oa把收文和发文分开处理
进入oa系统后，点击“待归档收文处理”，弹出如下界面：图5-12
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                                    图5-12

选择要移交的文件，点击“传输选择公文到档案室”即可。这时候公文传输到档案系统的公文处理中。注意此时要启动档案室系统。

待归档发文处理和待归档收文处理以及已归档收文处理和已归档发文处理操作是相同的，在此就不再叙述。

生成档案文件的意思是公文在oa系统中已经归档，传输公文到档案室后就直接到档案管理中了，不需要再在档案室中重新归档了。如图5-13。
注意：苏富特、欧索和国泰三家oa在移交后都要在档案室系统中接收（档案接收路径：档案管理-档案接收。）接收后档案系统中才会从oa系统中接收档案文件。
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                                     图5-13
档案接收：点击“档案接收”弹出对话框如图5-14，点击“接收”
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图5-14

系统会弹出接收正在进行，直至接收成功。接收成功后再点“审核”弹出对话框如下图5-15
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                                  图5-15

选中接收日期，弹出对话框如图5-16，选中资产，点击“审核通过”即可。

[image: image31.png]BRI TR





图5-16

2、公文删除
删除的功能是：永久的删除待著录或已著录的公文。

3、检索

检索的功能是：点击【检索】按钮，输入检索条件，检索出所有文件内的相应公文信息。如下图5-17所示。
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图5-17
在“设置查询项”对话框中选择查询项，（比如已知“公文题名”，那么只将“公文题名”后的复选框打上“√”，其它的复选框中“√”去掉。）“确定”后即可输入已知的查询项，检索出想要查询的数据，后面的档案著录和按件归档著录中检索也是一样设置，就不再赘述。
4、消重
消重的功能是：当有两条公文题名和文号相同的公文时，点击菜单栏的【消重】按钮只保存并显示其中的一条。这样可以避免重复数据。

5.公文归档（本节是个重点，请注意）

公文归档分三个部分：按件立卷、加入新案卷、加入已有案卷，下面分别讲述。
1）按件立卷的功能是：选中一条公文，点击【按件立卷】按钮，在弹出的按件立卷页面输入立卷信息，既可实现将选中公文归档为按件立卷。如图5-18所示。
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图5-18
归档后的文件可在 档案管理－按件归档著录中看到

2）加入新案卷

加入新卷的功能是：选中一条公文，点击【加入新卷】按钮，在弹出的加入新卷页面输入新卷的信息，既可实现将选中公文归档为新立卷内档案。如图5-19所示。
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图5-19
3）、加入已有卷功能

加已有卷的功能是：选中一条公文，点击【加入已有卷】按钮，在弹出的加入已有卷页面输入案卷信息，既可实现将选中公文归档为已有案卷内档案。如图5-20所示。
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图5-20
第六章 文件归档流程

6.1 档案著录

档案著录模块:包括档案案卷级录入，文件级录入。档案著录中录入的信息包括科技档案、专门档案、特殊载体档案、分类业务档案以及部分文书档案。进入界面如下图6-1：
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图6-1 档案著录界面

保存后案卷信息界面如下图6-2：
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                           图6-2 案卷信息界面

功能栏中的功能添加、修改、删除、查询、消重、卷号调整和退出和公文处理中的操作方式相同，在此就不再叙述。

   功能栏中还有“目录”和“原文”功能，目录功能可以查看定义后的类目结构，如图6-3所示：
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图6-3

原文功能旨在查看原文的时候提示是否挂有电子文件，如果有电子文件的话则以橙色显示，没有电子文件的则不变色。如下图6-4：
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                                        图6-4
案卷文件级目录的操作


在案卷列表中点击一个案卷，在下方选择档案卷内目录，可以看到卷内目录列表，如图6-5所示：
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                                  图6-5

文件级目录的操作和案卷级操作相似，在此也不再叙述。

6.2 按件归档著录

按件归档著录和档案著录的功能差不多，只是档案著录里记录的是传统立卷，以“案卷”为单位，而按件归档著录里记录的是简化立卷，以“件”为单位。

进入按件归档著录，如图6-6：
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                                    图6-6

档案添加：找到要添加档案所属的年度、保管期限、类别，点击“添加”，如下图6-7：
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                                图6-7

删除和查询在此就不在叙述，“取消归档”是针对从OA移交过来的数据，如果已移交过来的数据不是应该该移交的，那么在此选中该文件，点击“取消归档”即可将该文件转到系统的公文库中。

档案修改：分为“修改档案信息”和“修该文件”，修改档案信息指的是修改档案的著录信息，比如全宗号、年度、期限等等，如下图6-8：
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                                   图6-8

修改文件指的是修改挂接的电子文件，如下图6-9：
[image: image44.png]€ AXB/R—HLEKRAAB/RA - Kicrosoft Internet Explorer

RAXE R EETLE

04 A04E BNi= e - 5
Siem s oome Temee wmmms s S my Cames - Cnsn
EHEEE

25

CaA TSR v

Ey PR 200710
2 mxsEn E) S GRS EER T, MATRERENRE. ..
B2 s

B0 wasmnpmes | [ HE
riazz] o
@ 2007% o
@ 2005%
@ 2005F
@ 20045
@ 2003%
@ 2002%
@ 2001%
@ 2000%
@ 1995F
@ 1998%

#24 WRY1 20 YR KE (@ (060 6

AA [v] #%: ERAQ)

[ASsalena

E= =1 #e: 3

VEEE 0 | ERYTEERG | BTG W ST

i ]

S EE “HE BT, BF “HHED .

) PO Bi5. (o3

e (95 (e K s

[on EE -2 WO





图6-9

档号调整：通过调整组成档号的元素全宗号、年度、保管期限等来实现档号的调整。如图6-10
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图6-10
第七章 件号调整
进入件号调整：档案管理－按件归档著录
     件号调整分为单个文档的件号调整和件号的批量调整，单个件号的调整就直接选中要调整的文件，打开的网页下面会显示该文件的详细信息，找到件号，修改后保存即可。如下      图7－1：
[image: image46.png]RAXE R EETLE

CaA TSR v

Bl BRs2EE
[EES

B wHmETHEAS
LS raze]
B 2007F
@ FARER
B@ KAWL
Do R
Do A%
1 KH(2)

SiCRT
o i /
1 255 (4)
@ 1556)

@ 105(6)
@50 sy FE: a7
@ 3FE)
@ 20065
@ 20055
@ 20045
@ 2003
@ 20025
@ 2001F
@ 20005

Bx B I ocascoorooionoiooz | 2007 12 (-t AR 12 FHESERL #12

ERLTEERS , BET

RN , BRAHIE

_ HIEEEE , AL

Bx ®8 | ocaszoosonioonionos | 2008 3 B A | e EEPHEEETIES » 151

AR EEARPHLR
AEH

AA [v] #%: ERAQ)

#s 10

1

20070320 B m: ou T (0E v

®. | D | @ Yz BT @OK w0





                               图7－1

件号的批量调整，如下图7－2：填写相关信息，保存即可。
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图7－2

第八章 报表打印
报表打印是打印出自己需要的报表，步骤如下图8-1：
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图8-1

该模块提供了多种不同的报表类型，以多种方式显示案卷和档案文件相关信息。具体包括：按卷立卷（卷内文件目录，卷内目录备考，案卷目录，案卷封面， 目录备考表）、按件立卷（归档文件目录，目录备考表，归档盒脊，归档文件目录封面）。

   查询项设置后点击想要打印的模块，（比如卷内目录），则会弹出如下图8-2界面：左上有打印图标，接上打印机后点击“[image: image49.png]=5



”即可打印。
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图8-2
第九章 档案统计

进入档案统计：档案管理－档案统计，如下图9-1：
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                                图9-1

直接点击“案卷目录统计”，（或者卷内目录统计、归档目录统计），弹出如下图8-2：
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                                  图9-2

第十章 档案移交
档案移交是根据移交条件（年度、保管期限、档案库）将档案库记录（包含案卷、文件及其数字化文件按格式导出。模块还提供了其他三个辅助功能：设置ftp、设置路径、错误日志。

可以在界面上选择移交文件进行移交。如图10-1移交主界面
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图10-1 选择移交的档案

图左侧选择要移交的档案所在的库，然后点击【保存所选】,如上图10-1红色矩形标注。最后点击【条件选择】按钮，出现如图10-2所示：
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图10-2 检索条件

可以设置查询项。输入检索条件之后点击【确定】按钮，即可在界面中添加查询条件。可以通过【查看记录】查看各个档案库符合查询条件的档案记录，如图10-3所示
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10-3 检索结果

检索出结果以后即可进行档案移交，移交有两种方式，网络移交和硬盘移交。网络移交如下图10-4：
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图10-4

移交又分为递增移交和全部移交：

1）递增移交的意思是移交的数据可以分多次移交，比如要移交的数据量很大，有100万条数据，这种情况下移交的时间肯定很长，晚上下班前移交时可以选择“递增移交”，到了第二天早上上班时发现还没有移交完成，（假设现在已经移交了50万的数据量），此时为了不影响上班时正常使用电脑，可以结束移交，待到下午下班时再移交，还是选择“递增移交”，那么系统会自动从第51万条数据开始移交，直至移交结束。

2)全部移交只能移交一次，直至移交成功，不能中途退出，否则就要重新移交。
硬盘移交： 系统会弹出对话框，让您选择数据保存位置，然后以ZIP压缩格式将要移交的数据保存到指定的位置，再刻录光盘移交档案馆。

第十一章 利用借阅 

11.1调单管理

进入借阅系统(公文或档案)后，缺省进入调单管理功能模块。此功能界面分为三个部分：顶部是菜单及功能区域，左侧是查询区域，右侧显示调单的列表及详细信息。如图10-1所示。
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图11-1 调单管理界面


在左侧查询区域中输入利用单位、利用人员、登记日期，点击【查询】，右侧将列出所有符合条件的调单。如果没有输入，则默认列出所有调单。


在右侧上方的调单列表中单击一行，可以选中一条调单，然后可以对该调单进行删除或者修改。如果点击【新增】，则增加一条新的订单。

11.2催还通知

在借阅子系统的任意功能界面，通过点击顶部的【催还通知】菜单，可进入本功能界面。如图11-2所示
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图11-2 催还通知界面


在左侧查询区域输入利用人的单位或者姓名，然后点击【确定】，在右侧将列出所有符合条件的过期未归还的档案。如果查询区域不输入，将默认列出所有的过期未归还档案。


在列表中选中需要打印的档案，然后点击上方的【打印通知】，即可在弹出窗口中打印催还通知，如图11-3所示：
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图11-3 催还通知打印

11.3借阅统计

在借阅子系统的任意功能界面，点击【借阅统计】菜单项可进入本功能界面。界面显示如图10-4 所示：
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图11-4 利用统计

输入起始时间和截止时间，点击【统计】按钮，将在弹出窗口中列出时间范围内的统计结果。如果没有输入时间，将列出所有统计结果。

统计结果如图11-5所示：
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图11-5 借阅统计结果


点击【打印】，可以打印统计结果。点击退出，可以关闭统计页面。

第十二章 资料管理

资料管理这个功能主要是针对不需要向档案馆移交的数据，一个资料管理平台。在这里可以方便的管理工作资料。主界面如下图12-1：
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图12-1  资料管理主界面

在此可以添加开放（或者不开放）数据资料，修改、删除、查询功能也和前面公文处理方式相同。可参考第五章或者参考以前的用户手册。
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