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系统安装

     系统要求WIN9X或WIN-xp、2000操作系统，内存16M以上，硬盘可用空间500M以上，VGA显示器，最好是800*600设置。

安装方法：首先在光盘上找到“归档文件管理”目录下相应的操作系统目录，再运行安装程序，方法是用鼠标双击SETUP.EXE文件，或者用光盘ndasetup目录下的SETUP文件，系统将自动开始安装，在安装过程中，用户可根据自己的意愿修改安装目录路径(98系统默认C:\NDAGL,XP_2K系统默认D:\ndagl)。用户也可全部用回车键来完成安装。安装结束后有的计算机可能要重新启动一次。

安装完后，进入安装目录下，把可执行文件NDAGL.EXE在桌面上建立一快捷方式。

如果是升级的话，直接运行相应操作系统的ndaglup***.exe的文件，把解压文件直接释放到安装目录下，覆盖原有文件即可。(升级网址：www.daj.suzhou.gov.cn)
如果是重新安装的话，请先备份以下几个数据库：DA.BDF(文件级目录)、jaj.dbf(案卷级目录)、Jdbf1.DBF(发文)、JDBF2.DBF(收文)、dwmc.dbf(单位名称及全宗号)、fl.dbf(分类方案)。然后进行安装，结束后把备份的几个数据库拷贝到系统目录下，或用系统的导入功能把数据导入进去(或直接拷贝进去)。另一种办法是先把原安装目录复制到你要新装的硬盘上，再安装一个驱动程序(即升级网站上的“数据库驱动”)
系统安装完成后，请先进入系统设置项中进行设置：1、输入单位名称及全宗号；2、输入分类方案；3、目录号设置；4、保管期限设置；5、设置备份时间间隔(原定为60分钟)等等。
系统功能

    本系统包括以下主要功能：文书处理—--收发文登录、查询(包括全文浏览，以下同)、打印、收文传阅、发文汇编，文件的归档以及往年的收发文查询等；归档管理----归档文件目录的输入、查询、打印、归档封面打印以及备考表的打印，还有件号调整和进馆数据的制作等；案卷管理----卷内目录、案卷目录的输入、查询、打印，还有案卷号的调整、进馆数据制作等；借阅、统计----借阅登记、查询、统计、催还和系统各类数据的统计(如文件级目录、案卷目录、文书数据等)；另外还有如数据整理、进馆盘检查等方便用户操作的一些功能。
系统操作说明

系统的运行：在桌面上双击快捷方式进入；或先进入系统目录然后运行程序NDAGL。
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用户输入用户名和密码，系统分四级用户，一、系统管理员；二、领导；三、数据录入员；四、一般用户，不用输入用户名或密码，亦可进入系统，进行查询及文件浏览，不能更改数据。
将进入如上界面，如果窗口未放至最大，可把它放至最大。系统主要包括文书处理、归档文件管理、案卷管理、分类业务档案及借阅管理和一些基本的统计功能，另外有一些使系统操作方便的功能。
文书处理

1 、 收文处理
用鼠标点击标题“文书处理”将转至如下界面：
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用鼠标点击标题“收文处理”将转至如下界面(出现下拉菜单)：[image: image3.png]BIONE SOREE BERE oL 00 GERETEE e
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用鼠标点击标题“收文输入修改”将转至如下界面：
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在这里你可以进行收文登录了，输入要求如下：
     首先在每条记录录入前必须按下面的“添加”按钮，输入完成后又必须按“保存”按钮进行保存。各字段的输入要求如下：

来文日期：输入收文日期，要求8位；如2000年3月5日：20000305。

单位类别：输入数字1、2、3等等，其中每个流水号系列标记一个数字。

顺序号：  输入当前类别的流水顺序号。

份数：    输入来文份数。

立卷年度：该文件的归档年份；输入4位，如：2000。

文号、题名、责任者：据实输入，为使打印美观，可在输入过程中加入回车键来换行，在打印时也会以换行的形式出现。
原文地址： 该文件在计算机中以某种格式保存的的文件的路径与文件名(含扩展名)。可以是网络地址。
页数：    该文件的页数(含附件等)。

机构(问题)：输入该文件的分类方案一级分类，可以用汉字表示；输入时可以用下拉表单进行选择。
事由：输入该文件的分类方案二级分类，可以用汉字表示(用于决定该类中文件的排列次序)，可以不输入；
成文时间：输入该文件的发文日期，要求同来文日期。

保管期限：如果该文件不归档，则可不输入，如要归档的话请输入该文的保管期限：永久、长期、短期。

余下字段：根据各单位要求，可以不输入。有附件的话则要求输入附件名称。

一条记录输入结束后，请按“保存”按钮进行保存。输入下一条再按“添加”按钮开始输入，结束输入的话请按“退出”按钮退出“收文输入修改”。

要修改的话，先找到要修改的记录，按“编辑”按钮，然后进行修改，完成后进行保存；每条记录的修改都要如此进行，在输入、修改过程中 “还原”按钮不可操作。

在输入表单中有六个命令按钮：“浏览”“查看原文”“下一页”“归档”“取消归档”“传阅单”

“浏览”：用来链接该文件对应的原文在电脑或网络中的位置；

“查看原文”：点击之后将显示该文件的原文(如果存在的话)；

“下一页”：点击后将显示文件的下一页；如果该文件存在的话。

“归档”：点击之后将把该文件归档，件号为该类已归档文件(分期限)的最后一个，不分收发文，统一编号；

“取消归档”点击后把该文取消归档，即删除其件号及档号，该类已归档文件(分期限)的其它已归档文件则从该件号起均提前一号，不分收发文，统一编号；

“传阅单”：打印收文的传阅单。具体如下：
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这时你可以选择传阅单的打印幅面大或小(大为A4或16开幅面，小为一张A4张上打印二张传阅单)；然后再选择进行单张或批量打印(单张即打印当前记录，批量为打印从输入的收文日期开始的以后的所有记录)。

以大幅面为例
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收文浏览：

点击“收文处理”---(再选“收文浏览”：
��    用户选中检索功能后，其中屏幕中间的窗口提供用户输入检索条件，上方显示提供用户检索的字段名以及字段标检索识符。
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������    检索条件格式：
������    字符标识符字符串〔字符标识符字符串［……］〕
������    其中〔　〕内容可省。

如：查找1999年8月的市政府关于奖金的通知；可如此输入检索条件：

    ^199908%政府#奖金#通知

符号(如!@#$%^&等)可以直接用鼠标点相应的文字或符号。

������    输入检索条件完毕按“查找”按钮进行检索，系统将显示本次检索共检索到的所有记录。
这样有关文件就全部查出来了。�
查到相关文件后目录后，如果有原文的话，可以选定表单上的“查看原文”复选框，然后直接点击该文件的目录即可，亦可以选定文件目录后点击菜单上的查看原文。
�在你阅览文件前请先进行借阅登记(系统会自动提醒)：
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在查档单位中请输入查档人单位的名称，姓名栏中输入查档人姓名，不得为空，否则看不到文件，在查档情况栏中填入有必要说明的情况(如，外单位人员，解决什么问题等)，填完相应内容后就显示原文件了。
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收文打印：

在收文年代中输入年代(4位数字)，单位类别输入要打印的单位类别，开始顺序号输入要开始打印的流水号，终止号可省略，默认为到该类别的结束。输入完条件后可按“按类别打印”按钮开始打印。输出格式采用每页十条记录的方式。
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也可打印某一天的收文，只要按“按日期打印”：
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然后输入某一日期，即可打印所输入之日期以后的所有收文记录。
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收文顺序号调整：包括顺序号的插入、删除、调整。
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输入年度、单位类别、顺序号的起止号(如2003 3 2 5，则在该年度、该类别中空出顺序号2到5，原来的2开始则下延到6开始直到该年度该类别结束。
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输入年度、单位类别、顺序号的起止号(如2003 3 2 5，则在该年度、该类别中顺序号2到5的记录被删除，原来的6开始则上升到2开始直到该年度该类别结束。

顺序号调整只能进行单一的顺序号记录插入，其余的号则顺移。
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另在收发文中加入了数据导入功能，点击“收文导入”则出现：
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在输入框中输入源数据的路径及文件名，再按“开始导入数据”即可，切勿多次导入，否则将产生重复数据。

万一产生重复数据，可用数据整理中的删除重复数据来进行删除。“浏览”按钮是用来查找源文件的，导入的文件只能是DBF文件。
“阅者姓名输入”，即用于打印在传阅单的阅者签名栏内。在输入姓名时如果发现没有位置可输入时，可点菜单上的“表”下的“追加新记录”来加入一空位。
2、发文处理

用鼠标点击标题“发文输入修改”将转至如下界面：
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在这里你可以进行收文登录了，输入要求如下：

     首先在每条记录录入前必须按下面的“添加”按钮，输入完成后又必须按“保存”按钮进行保存。各字段的输入要求如下：

发文日期：输入发文日期，要求8位；如2000年3月5日：20000305。

单位类别：输入数字1、2、3等等，其中每个流水号系列标记一个数字。

顺序号：  输入当前类别的流水顺序号。

份数：    输入发文份数。

立卷年度：该文件的归档年份；输入4位，如：2000。

文号、题名、责任者：据实输入，为使打印美观，可在输入过程中加入回车键来换行，在打印时也会以换行的形式出现。

原文地址： 该文件在计算机中保存的某种格式的文件的路径与文件名(含扩展名)。

页数：    该文件的页数(含附件等)。

机构(问题)：输入该文件的分类方案一级分类，可以用汉字表示；

事由：输入该文件的分类方案二级分类，可以用汉字表示(用于决定该类中文件的排列次序)，可以不输入；

成文时间：系统主动填入发文日期。

保管期限：如果该文件不归档，则可不输入，如要归档的话请输入该文的保管期限：永久、长期、短期。

余下字段：根据各单位要求，可以不输入。有附件的话则要求输入附件名称。

一条记录输入结束后，请按“保存”按钮进行保存。输入下一条再按“添加”按钮开始输入，结束输入的话请按“退出”按钮退出。

要修改的话，先找到要修改的记录，按“编辑”按钮，然后进行修改，完成后进行保存；每条记录的修改都要照此进行。
在输入表单中有五个命令按钮：“浏览”“查看原文”“下一页”“归档”“取消归档”
“浏览”：用来链接该文件对应的原文在电脑或网络中的位置；

“查看原文”：点击之后将显示该文件的原文(如果存在的话)；

“下一页”：点击后将显示文件的下一页；如果该文件存在的话。

“归档”：点击之后将把该文件归档，件号为该类已归档文件(分期限)的最后一个，不分收发文，统一编号；

“取消归档”点击后把该文取消归档，即删除其件号及档号，该类已归档文件(分期限)的其它已归档文件则从该件号起均提前一号，不分收发文，统一编号；

发文浏览：

����点击发文浏览：
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 ��

��    用户选中检索功能后，其中屏幕中间的窗口提供用户输入检索条件，上方显示提供用户检索的字段名以及字段标检索识符。  

������    检索条件格式：
������    字符标识符字符串〔字符标识符字符串［……］〕
������    其中〔　〕内容可省。

如：查找1999年8月的关于奖金的通知；可如此输入检索条件：

    ^199908#奖金#通知

���符号(如!@#$%^&等)可以直接用鼠标点相应的文字或符号。

� 输入检索条件完毕按“查找”按钮进行检索，系统将显示本次检索共检索到的记录。
这样有关文件就全部查出来了。�
查到相关文件后目录后，如果有原文的话，可以选定表单上的“查看原文”复选框，然后直接点击该文件的目录即可，亦可以选定文件目录后点击菜单上的查看原文。�

�在你阅览文件前请先进行借阅登记(系统会自动提醒)：
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在查档单位中请输入查档人单位的名称，姓名栏中输入查档人姓名，不得为空，否则看不到文件，在查档情况栏中填入有必要说明的情况(如，外单位人员，解决什么问题等)，填完相应内容后就显示原文件了。

发文打印：
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在发文年代中输入年代(4位数字)，单位类别输入要打印的单位类别，开始顺序号输入要开始打印的流水号，终止号可省略，默认为到该类别的结束。输入完条件后可按“开始打印”按钮开始打印。输出格式采用每页十条记录的方式。
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然后输入某一日期，即可打印所输入之日期以后的所有收文记录。

顺序号调整和发文导入功能同收文的对应模块操作

3、文件归档：
选择计算机归档将出现如下桌面：
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输入本单位的全宗号，及归档年度，然后选择“分类归档”或“不分类归档”按钮。

“分类归档”：按期限、年度、分类进行归档；注已归档文件将不改变，现在归档的文件接着已归档文件生成件号；此时同分类文件将按事由、成文时间(即问题‘机构’)进行排序。
“不分类归档”：按期限、年度进行归档；已归档文件将作废，重新归档。
用户可等待一会。机器生成的归档文件目录直接放到文件级目录库(DA.DBF)中。

取消归档：

[image: image22.png]WOUE ROUNE S BERE oL L0000 GeEREE el

m

LISCUS IR o

i

[T [z





输入要取消归档的年度，把以前的归档全部取消并相应删除DA.dbf中的归档文件数据。

已归档文件显示：

用户可以浏览已经归档的文件，但在此修改无效。
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发文汇编用来打印发文汇集，分类与统一的区别在于分类是按单位类别分别进行发文打印，并在其中的备注栏中含有档号，统一汇编则是按单位类别进行排序进行打印。
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分类汇编：
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输入相应的年度及类别进行打印。

收发文--(归档目录：用以把收发文库中的所有数据复制到文件级目录库中，用户可以到文件级目录库中去对要归档的记录进行编辑。
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填入相应年度后选择你要执行的操作。
数据转移：把相应年度的收发文数据另以sf****.dbf文件保存(****代表年度如2002)，以减少收发文库中的数据量，如要查找可用“往年收发文查询” 进行查找，只要在查找时输入相应年度即可。
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往年收发文查询：
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查找条件同收文或发文的检索，只是在收发文年度栏内要填入相应年度，再点“OK”按钮，这时查询结果中会显示查到有相关记录数，按“查看检索结果”可看到相应目录。如有原文链接可点菜单中的“查看原文”进行显示。
归档管理：

选择归档管理出现如下桌面：
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归档文件目录：
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选择归档文件目录中的归档目录输入

     首先在每条记录录入前必须按下面的“添加”按钮，输入完成后又必须按“保存”按钮进行保存。各字段的输入要求如下：
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������    全宗号：输入全宗号(没有全宗号的单位，可以输入本单位的字母缩写，最多4个字符)。
������    年度：输入归档年度。

������    期限：输入保管期限。
������    分类：输入一级分类(机构或问题)。
������    盒号：输入盒号。
������    室编件号：输入室编件号。
������    馆编件号：输入馆编件号。一般不输入
����原文地址： 该文件在计算机中保存的某种格式的文件的路径与文件名(含扩展名)。可按浏览按钮进行原文链接。
������    题名：据实而录；对某些题名模糊的可适当加入一些文件的关键词，�如“关于……的职务任免”则可把该文中所涉及的人员姓名全部放入题名中，以便查找。
������    文号：据实而录。
������    责任者：录入单位全称，切忌用“本局”、“本委”、“本公司”等名称。

在题名、文号、责任者输入时，为使打印美观，可在输入过程中加入回车键来换行，在打印时也会以换行的形式出现。

������    成文时间：输入八位，如1997年3月5日──>19970305。如没有日期的可省略日期，如：199703
������    页数:输入该文件的长度为多少页,如为5页──>5。
������    附件：据实而录。
������    主题词：文件上有则可以录入，各主题词之间以空格分开。

������    档号：可以不输入，在菜单上有一栏档号生成，运行一下就行了。
余下字段：根据各单位要求，可以不输入。有附件的话则要求输入附件名称。

一条记录输入结束后，请按“保存”按钮进行保存。输入下一条再按“添加”按钮开始输入，结束输入的话请按“退出”按钮退出。各字段间的光标移动向下可用<Tab>键，向上用鼠标进行。

要修改的话，先找到要修改的记录，按“编辑”按钮，然后进行修改，完成后进行保存；每条记录的修改都要如此进行。
在输入表单中有三个命令按钮：“浏览”“查看原文”“下一页”
“浏览”：用来链接该文件对应的原文在电脑或网络中的位置；

“查看原文”：点击之后将显示该文件的原文(如果存在的话)；

“下一页”：点击后将显示文件的下一页；如果该文件存在的话。

目录打印：

按要求输入各栏，不输入的则不计入条件。
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输入盒号则打印该盒中的目录，选择你要进行的操作。

打印：按年度、类别、期限进行打印(每一页)；
分盒打印：按年度、类别、期限、盒号进行打印(每一页)。
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第一页  前一页  当前页     下一页  尾页       显示比例        退出       打印
文件目录浏览：
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卷内目录的查询中包括检索、显示、输出功能。

检索：

��    用户选中检索功能后，其中屏幕中间的窗口提供用户输入检索条件，上方显示提供用户检索的字段名以及字段标检索识符。  

������    检索条件格式：
������    字符标识符字符串〔字符标识符字符串［……］〕
������    其中〔　〕内容可省。

如：查找1999年8月的关于奖金的通知；可如此输入检索条件：

    ^199908#奖金#通知

���符号(如!@#$%^&等)可以直接用鼠标点相应的文字或符号。

���    输入检索条件完毕按“查找”按钮进行检索，系统将显示本次检索共检索到的所有记录。
这样有关文件就全部查出来了。�
查到相关文件后目录后，如果有原文的话，可以选定表单上的“查看原文”复选框，然后直接点击该文件的目录即可，亦可以选定文件目录后点击菜单上的查看原文。�
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(-------------选定查找的目录范围---------------)    (点击条目可显示原文)

�在你阅览文件前请先进行借阅登记(系统会自动提醒)：
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在查档单位中请输入查档人单位的名称，姓名栏中输入查档人姓名，不得为空，否则看不到文件，在查档情况栏中填入有必要说明的情况(如，外单位人员，解决什么问题等)，填完相应内容后就显示原文件了。

输出：有两种：打印机把查询结果在打印机上打印出来，数据库是把查询结果用一数据库保存起来。
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按“退出检索”按钮返回。

件号管理：包括件号插入、删除、调整三个功能。
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输入全宗号、年度、分类、期限、件号的起止号(如C10 2003 办公室 永久 2 5，则在该期限、该年度、该分类中空出件号2到5，原来的2开始则下延到6开始直到该期限、该年度、该分类结束。
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输入全宗号、年度、分类、期限、件号的起止号(如C10 2003 办公室 永久 2 5，则在该期限、该年度、该分类中件号2到5的记录被删除，原来的6开始则上升到2开始直到该期限、该年度、该分类结束。

件号调整只能进行单一的件号记录插入，其余的号则顺移。
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数据导入：
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把存放归档目录数据的数据库以及路径一起输入在输入格内，如：数据存放在C盘11目录下的DBF数据库中，则可如此输入：C:\11\DBF；输入完后按“开始导入数据”按钮。可以用“浏览”去查找源数据文件。
封面打印：
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输入年度。选定分类、期限(不选代表全选)
输入完后按“打印”按钮开始打印。
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档号生成：对da.dbf数据库中没有档号的记录自动生成档号。

打印备考表：分两种情况打印。
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进馆盘制作：
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此功能用于档案进馆之用。

数据路径是指数据存放的位置(一般情况下都不用修改)；

其他各栏目的输入可根据打印中的设置一样；如果全部数据都要进馆的话下面一些栏目可以不输入，直接按“OK”按钮。
请输入目标存放路径：默认值为 A 盘，你可以直接输入你要的路径，也可用“浏览”定位。

按“OK”按钮后开始进行数据压缩制作。(生成的是RAR的自解压文件DA1.EXE)
此功能亦可用于备份数据。

案卷管理
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卷内目录
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�
选择卷内目录中的目录输入：
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     首先在每条记录录入前必须按下面的“添加”按钮，输入完成后又必须按“保存”按钮进行保存。各字段的输入要求如下：

������    分类号：用〈Tab〉跳过。
������    档号：此栏要求有以下几部分组成， 中间以“-”连接；全宗号-目录号-案卷号-始页号。其中又规定如下：(全部要求是半角符号)
������   全宗号──由三或四位组成，其中包含的字母必须大写，如全宗号A1应写为“A01”

������   目录号──由二位组成，不足二位的在前面补“0”，如２──〉02

������   案卷号──由四位组成，不足四位的在前面补“0”，如23──〉0023

������   始页号──由三位组成，不足三位的在前面补“0”，如该文件从第5页至�16�页则记为“005”。
������    连起来记即为“A01-02-0023-005”。
������    题名：据实而录；对某些题名模糊的可适当加入一些文件的关键词，�如“关于……的职务任免”则可把该文中所涉及的人员姓名全部放入题名中，以便查找。
������    文号：据实而录。
������    责任者：录入单位全称，切忌用“本局”、“本委”、“本公司”等名称。
������    保管期限：输入“永久”、“长期”、“短期”三者之一。
������    成文时间：输入八位，如1997年3月5日──>19970305。如没有日期的可省略日期，如：199703
������    数量及单位:输入该文件的长度为多少页,如为5页──>5。
������    附件：据实而录。
������    主题词：文件上有则可以录入，各主题词之间以空格分开。
余下字段：根据各单位要求，可以不输入。有附件的话则要求输入附件名称。

一条记录输入结束后，请按“保存”按钮进行保存。输入下一条再按“添加”按钮开始输入，结束输入的话请按“退出”按钮退出“收文输入修改”。各字段间的光标移动向下可用<Tab>键，向上用鼠标进行。

要修改的话，先找至要修改的记录，按“编辑”按钮，然后进行修改，完成后进行保存；每条记录的修改都要如此进行。
目录打印：
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分类号可省略不输；全宗号输入本单位的全宗号，目录号输入要打印的目录的目录号，前面的“0”可省，案卷号不输则表示为该目录的全部。如目录号1，案卷号3到6，
输入完后按“OK”按钮开始打印。
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文件目录浏览：
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��    用户选中检索功能后，其中屏幕中间的窗口提供用户输入检索条件，上方显示提供用户检索的字段名以及字段标检索识符。  

������    检索条件格式：
������    字符标识符字符串〔字符标识符字符串［……］〕
������    其中〔　〕内容可省。

如：查找1999年8月的关于奖金的通知；可如此输入检索条件：

    ^199908#奖金#通知

���符号(如!@#$%^&等)可以直接用鼠标点相应的文字或符号。

    输入检索条件完毕按“查找”按钮进行检索，系统将显示本次检索共检索到的所有记录。
这样有关文件就全部查出来了。�
查到相关文件后目录后，如果有原文的话，可以选定表单上的“查看原文”复选框，然后直接点击该文件的目录即可，亦可以选定文件目录后点击菜单上的查看原文。�
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(-------------选定查找的目录范围---------------)    (点击条目可显示原文)

�在你阅览文件前请先进行借阅登记(系统会自动提醒)：
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在查档单位中请输入查档人单位的名称，姓名栏中输入查档人姓名，不得为空，否则看不到文件，在查档情况栏中填入有必要说明的情况(如，外单位人员，解决什么问题等)，填完相应内容后就显示原文件了。

输出：有两种：打印机把查询结果在打印机上打印出来，数据库是把查询结果用一数据库保存起来。

具体使用办法同归档目录管理中的文件级目录检索。

数据导入：
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把存放卷内目录数据的数据库以及路径一起输入在输入格内，如：数据存放在C盘11目录下的DBF数据库中，则可如此输入：C:\11\DBF；输入完后按“开始导入数据”按钮。可以用“浏览”按钮来定位源数据文件
插入案卷号：
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用来在案卷号中插入一个或几个空号，如目录号1中要插入33、34两个案卷号，则在目录号中输入“1”，案卷号中输入“33”， “34”。然后按“开始处理”按钮。

删除案卷号：
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用来在案卷号中删除一个或几个空号，如目录号1中要删除33、34两个案卷号，则在目录号中输入“1”，案卷号中输入“33”， “34”。然后按“开始处理”按钮。

案卷目录：
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选择案卷目录下的目录输入：
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������    分类号：用〈Tab〉跳过。
������    档案室卷号、档案馆卷号：输入案卷号（用半角状态，两者必须输入一）；
������    题名：据实录入案卷题名；
������    年代：前一个输入起始年代，后一个输入终止年代，两相同时，只输入前一个；
������    页数：输入案卷页数；
������    期限：输入案卷的保管期限，“永久”、“长期”、“短期”三者输入其一；
������    备注：如有必要用户可输入内容；
������    全宗目录号：输入全宗号及目录号，格式为“全宗号-目录号”，其中全宗号为三位或四位，其中的字母要求大写，目录号为二位，不足二位的在前面补“0”，如“A01-02"；(全部要求是半角符号)
������    以下各项可根据用户需要输入或不输入。

案卷目录打印：
分类号可省略不输；全宗号输入本单位的全宗号，目录号输入要打印的目录的目录号，前面的“0”可省，案卷号不输则表示为该目录的全部。
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输入完后按“OK”按钮开始打印。
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目录浏览及数据导入同卷内目录，可参考卷内目录中的说明。界面如下：
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会计目录输入及打印：
会计目录只要输入案卷目录即可，故只提供案卷目录的输入，基本要求同案卷目录的输入，除了一些增加栏目如凭证号等，另会计档案目录一般是每年编的小流水号，所以在全宗-目录号栏中输入年度加目录号(如1999-04)。

要区分单位的话可以在分类号中输入全宗号或单位缩写。
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会计目录打印：(同案卷目录打印)
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业务目录输入：
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这是针对税务系统的征管档案而设计的。大部分的输入方法同案卷目录

特别项目：

企业微机代码：输入纳税户代码，如果在系统中建立有纳税人登记库，当进入下一输入项时，题名栏中如果为空的话，将自动填入纳税人名称-----纳税人代码的相应内容。

(可从纳税系统中转出，先转成EXCEL文件，先在EXCEL中修改相应字段名称(在EXCEL文件的首行中加入或修改)，改为汉字字段名<纳税人代码、纳税人名称、微机代码、登记时间、终止时间、案件类型(稽查档案)>其余的改不改都无关，把这几个字段的宽度拉至显示全部内容为止，按菜单“文件”--(“另存为”，在文件名栏中输入“DJK”，保存类型中按下拉菜单选定“DBF 4 (DBASE IV) *.dbf”再按保存。把你刚才生成的DJK.DBF文件拷贝到系统安装目录下。
区间号、列号、方向、节号、层号：用于橱柜的自动控制，根据控制系统进行设置。
业务目录打印：

[image: image70.png]EMER EEAT -0 o0 SiREEE ARS—K EH

M
HES E= 4
BFS
RERBES RELES

EFS? ©f OF

[ lenmm

W & mice ] <o tork @) | & sz B

@ w1





[image: image71.png]b RERUE - yyk. frx - Wl 2 - FHTHRWA TP LHREHIRL

NE

ENER FEAT

<)
Ik (& BB \ndacl\drk. dbof)

sitriEE ARS—K B

EEBHEEEAR

= E

ik
%A

PERBERERSE, B UEOaR. Tam
. TEMEH GHTLERARR. SR

2o

ERREFENRE BRI LR, FHEE
CEABARIRE CEREAT

20

EERRE FEAAE, S ERt LEEHER
GHRBES  BREHAT)

2

PERRE RO TR TN, AR B, A
. FHELCTRCERENAT B R

2

R R e LR LA, T8
BB, SRR T (SR RS

2001

RS R B CoM, Ta, WEw, ®
(PR CEREIRA T EESHBEH

2

PERREAERAE B CEACRE. TEE
B RESEERAR  REmAT)

200

FERRARENWE R R RE POEES
[vrEE )

2001

PR EFS0E, B U Thl CBRE
&

e

EE=FHLEEMLEEN R, GTRER
| SR, TEOEEGATRATRLT | &

e

{EF:21/10T0 for

_8 x

[)]M

8:20:22 pn

i) OTRRE >

| ook @) EEEETEE

o0





重排征管案卷号：去掉注销档案的目录后，点“重排征管目录”， 系统自动重排征管档案案卷号。

打开存放柜：
只有在卷内目录浏览或案卷目录浏览时该菜单才可见，首先选定你要的文件，再点击菜单“打开存放柜”即可，当然这个操作只有当计算机上安装有同库房橱柜相连的设备时才可用

进馆盘制作：

此功能用于档案进馆之用。数据路径是指数据存放的位置；
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其他各栏目的输入可根据打印中的设置一样；如果全部数据都要进馆的话下面一些栏目可以不输入，直接按“OK”按钮。如果分开输入的话，如在目录号为1中给定一个条件，再按“还有条件”按钮，再输入其他目录号的条件，当输入最后一个条件时按“OK”按钮结束。

请输入目标存放路径：默认值为 A 盘，你可以直接输入你要的路径，也可用“浏览”定位。

按“OK”按钮后开始进行数据压缩制作。(生成的是RAR的自解压文件DA1.EXE)

此功能亦可用于备份数据。

目录号一览：显示案卷的各个目录号情况说明。

借阅、统计
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借阅管理：用于平时档案室的档案借阅登记、统计等的管理
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登记项目为查档单位(25个汉字以内)、查档时间，姓名(查档人姓名，多人来查时可只输入一人)，人次(一次查档的人数)、查档形式(选择其一)、档案(这次查档调阅的案卷或件数)、资料(同档案)、合计卷次(档案数加资料数)、查阅效果(解决或无效选一)、摘抄页数、复印页数、归还时间(借阅的档案资料归还的时间)、查档情况(输入本次查档的内容、相应的调卷及其他要说明的问题，可以输入100个汉字)。输入方法同其他的输入方法。
登记单浏览：即登记单查询，使用方法同其他查询方法
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登记单打印
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催还通知单：
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如要退出，请按X退出。

列表：如列未归还档案(资料)的查档者
打印：打印出未归还档案(资料)的查档者
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借阅统计：输入要统计的时间段(起止日期)
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统计项目如下：下表中的数据并不正确，只为举例而已，只是表明统计项目而已。
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各类统计，主要是对档案及收发文的统计
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文件目录统计：
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结果以卷内目录为例：
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案卷目录统计：
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结果如下：
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文书统计：输入要统计的年度
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结果如下：
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数据整理
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数据备份：在安装目录下把da.dbf,jdbf1.dbf,jdbf2.dbf,jaj.dbf分别建一备份文件，文件名为在相应文件名后加back,如文件级目录(DABACK.DBF)、收发文的备份文件(JDBF2BACK.DBF,JDBF1BACK.DBF)、案卷目录(JAJBACK.DBF)。
文件目录排序：按全宗号、年度、档号、期限、分类、件号等对文件级目录进行排序。

案卷目录排序：根据全宗目录号、档案馆卷号、档案室卷号进行排序。

收发文数据排序：根据用户选择按来(发)文日期或单位类别、顺序号来进行排序。
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删除重复数据：删除各数据库中的重复数据。

数据恢复：当数据出错、损坏或数据库损坏时用来恢复部分或全部数据，以减少损失。
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恢复到上次正常退出时：广义上讲是上一次正常退出系统时的数据，其实是根据你设置的备份间隔时间而定的数据损失量，备份间隔的时间作用范围只在表单输入界面下计算。并针对你进行输入的目录类型。
恢复到上次备份时：即上面的“数据备份”所产生的备份文件。

进馆盘检查
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用来检查用本系统制作的数据盘，可以统计盘中的数据。还可以把盘中数据加入到本系统中

盘片检查：系统默认检查A盘，如果没有A盘或A盘中没有DA1.EXE文件，则启动查找程序，用户去选定数据文件，
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选定文件后系统自动解压文件，并处理分析数据，显示结果。
用户可以根据此表初步判定数据的正确性，如需进一步了解目录情况选择“文件目录浏览”或“案卷目录浏览”。

文件目录浏览：显示移交盘片中的所有文件级目录数据；(如果存在)

案卷目录浏览：显示移交盘片中的所有案卷级目录数据；(如果存在)
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数据接收：用户根据上面几步的确认，如果要接收此数据则点击。
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    同意：则把数据加入到本系统的目录数据库中

    不同意：则所不加入系统数据库，并去除临时数据

    万一加入数据多次，造成重复数据的话，请选“数据整理”下的“删除重复数据”来维护。
系统设置
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分类方案设置：

     输入你的一级分类，直接输入，次序无关，在第一栏中的序号为相应分类定的分类号。在归档中生成档号时要用到此方案，否则归档生成的档号会是错误的。输入结束后按“X”退出即可。

在输入时如果发现没有位置可输入时，可点菜单上的“表”下的“追加新记录”来加入一空位。(以下无类同)

保管期限设置：

     输入你的保管期限分类，直接输入，次序无关。输入结束后按“X”退出即可。

目录号设置：

     输入你的目录号分类，直接输入，次序无关。输入结束后按“X”退出即可。

设置备份间隔时间：
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用户输入或选定时间，按“修改”钮完成。
修改单位名称：
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输入单位的全宗号及单位全称，如无全宗号则可输入3个或4个“0”或单位的拼音缩写，最多4位，再按修改确认。

使用说明
显示本系统的用户操作手册，即本文档。
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另外说明，本系统的退出要按菜单栏中的“退出”按钮。如果按窗口的“X”是不能退出本系统的。
以上介绍的部分功能可能有的用户没有或不可见，是因为权限的关系，这是针对系统管理员的。

本系统在使用过程中，如遇到什么问题或有什么建议，请与苏州市档案局计算机中心联系。

电话：0512-68617227，61325286
传真：0512-68617205、0512-68617105

E-mail: cjf@daj.suzhou.gov.cn
网址：www.daj.suzhou.gov.cn/soft
分类业务目录

点击一级菜单上的“分类业务目录”：
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卷内目录下的功能设置如下图：
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数据录入：
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各栏目输入要求如下：
分类号*：输入该文件的分类编号；

底片号：如果是照片档案的话请输入其底片编号；

档号*：档号的编排方法是：全宗号(或年度)-分类号-项目号-标段-案卷号；
      全宗号(或年度)由4位的字母或数字组成；

分类号同上面分类号栏的输入；
项目号、标段：建议各使用3位输入，此二项可以不输入而连带“-”一起省略；

案卷号由3 位数字组成；

因此档号的编排可以是“2000-4.1.5-001-001-012 ”或“2000-4.1.5-012”；

序号：该文件在其所在卷(或盒)中的顺序号；
文件编号：

责任者：文件作者；
题名*：文件标题，对于过于简单的文件标题，要求输入时进行题名修改，以能概括反映文件内容；
日期：文件的签发日期，要求用8位数表示，如“19970312”
保管期限：文件的保管期限；
页次：文件的起始页号，此栏共有8格，前四格用于输入始页号，后四格用于输止页号；
备注：

原文地址：输入该文件在电脑或网络上的存放地址及文件名与属性，可以用浏览按钮进行定位输入；
互见号：
输入相关文件的档号。
目录查询：
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检索：

分类栏用于选择某一分类，以缩小查找范围；
��    用户选中检索功能后，其中屏幕中间的窗口提供用户输入检索条件，上方显示提供用户检索的字段名以及字段标检索识符。  

������    检索条件格式：
������    字符标识符字符串〔字符标识符字符串［……］〕
������    其中〔　〕内容可省。

如：查找1999年8月的关于奖金的通知；可如此输入检索条件：

    ^199908#奖金#通知

���符号(如!@#$%^&等)可以直接用鼠标点相应的文字或符号。

���    输入检索条件完毕按“查找”按钮进行检索，系统将显示本次检索共检索到的所有记录。
这样有关文件就全部查出来了。�
查到相关文件后目录后，如果有原文的话，可以选定表单上的“查看原文”复选框，然后直接点击该文件的目录即可。�
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(点击条目可显示原文)                   (显示查找以的记录数)
�在你阅览文件前请先进行借阅登记(系统会自动提醒)：
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在查档单位中请输入查档人单位的名称，姓名栏中输入查档人姓名，不得为空，否则看不到文件，在查档情况栏中填入有必要说明的情况(如，外单位人员，解决什么问题等)，填完相应内容后就显示原文件了。

按“退出检索”按钮返回。

目录打印：
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按要求输入各栏，不输入的则不计入条件。其中在项目起止号栏中输入的可能是案卷号，这要视在目录输入时档号栏的输入情况而定。
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第一页  前一页  当前页     下一页  尾页       显示比例        退出       打印
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照片目录打印：具体操作同目录打印，只是输出格式不同，
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目录排序：对卷内目录按分类号、档号进行排序；如果进行排序后，在浏览中看到的仍是没进行排序前的次序，说明在排序时有其他用户正在使用该数据库，你可以在稍后再进行排序。

删除看不到的数据：在系统中删除的数据并没有真正删除，而是作了删除标志，不作显示而已民，用此项可以把他们彻底删除。

数据导入：用来加入其他机器可别的同结构的数据。
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可以用浏览按钮来进行文件定位。

案卷目录：
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对案卷目录的处理有：数据录入、目录查询、目录打印、备考表打印、封面打印、移交目录打印、删除看不到的数据、目录排序、数据导入。
数据录入：
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各栏目输入要求如下：
分类号*：输入该文件的分类编号；

底片号：如果是照片档案的话请输入其底片编号；

档号*：档号的编排方法是：全宗号(或年度)-分类号-项目号-标段-案卷号；

      全宗号(或年度)由4位的字母或数字组成；

分类号同上面分类号栏的输入；

项目号、标段：建议各使用3位输入，此二项可以不输入而连带“-”一起省略；

案卷号由3 位数字组成；

因此档号的编排可以是“2000-4.1.5-001-001-012 ”或“2000-4.1.5-012”；

立卷单位：进行案卷整理的单位名称；

题名：案卷标题；

份数：案卷内文件的份数；

文字张数：文件材料页数；

图纸：图纸页数；

其他：其他材料的数量；

归档日期：案卷整理日期；

柜号：存放案卷的柜号；

备注：竣工日期：进库日期：
顺序号：此栏不用输入；

起止日期：卷内文件的起止日期；

备考表：立卷人：立卷日期： 审核人：审核日期：保管期限：密级：

互见号：输入相关案卷的档号。
目录查询：
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��    用户选中检索功能后，其中屏幕中间的窗口提供用户输入检索条件，上方显示提供用户检索的字段名以及字段标检索识符。  

������    检索条件格式：
������    字符标识符字符串〔字符标识符字符串［……］〕
������    其中〔　〕内容可省。

如：查找关于奖金的通知；可如此输入检索条件：

    #奖金#通知

���符号(如!@#$%^&等)可以直接用鼠标点相应的文字或符号。

���    输入检索条件完毕按“查找”按钮进行检索，系统将显示本次检索共检索到的所有记录。
这样有关文件就全部查出来了。�
目录打印：
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输入条件同卷内目录打印，打印方式有几种选择方式，打印格式相同，只是编排的序号不同。
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备考表打印、封面打印、移交目录打印：打印条件同目录打印，格式如下：
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删除看不到的数据、目录排序、数据导入：使用方法同卷内目录。
目录统计：分文件目录统计、案卷目录统计，用以统计相关的文件数量。

数据备份：
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做压缩盘：
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源数据路径不用改动，中间部分输入要进行导出的数据查询条件，不输入的部分不计查询条件，如果全空则为全部内容，只是分类业务档案的文件目录和案卷目录。目标存放路径为导出后文件的存放路径，默认为A盘(如果是A盘则必须是空盘)，可以输入或选择别的盘或文件夹。生成的压缩文件名为KDA1.exe。

备份数据：在系统目录下对KJN.DBF(文件目录)和KAJ.DBF(案卷目录)分别生成两个复制文件，文件名分别为KJNBACK，KAJBACK。

数据接收：
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分别对用做压缩盘生成的文件进行检查，浏览和接收。
分类名称表：用于输入分类表及相对内容，便于检索利用，可以输入各级分类如：
4 基建类

4.1 校内基建

4.2 校外基建

等等

电话：0512-68617227，69087286
传真：0512-68617205、0512-68617105

E-mail: cjf@daj.suzhou.gov.cn
网址：www.daj.suzhou.gov.cn/soft
新增功能
在各类查询(浏览)中增加以下几项功能：
1、 在同一字段(栏目)中查询的关键词可以用空格来分开，每个空格相当于前一个查询标识符号，如：

“#工作 会议 通知”=“#工作#会议#通知”。

2、 在浏览时可以直接对数据进行修改，修改之后自动保存。

3、 在浏览状态下可以链接电子文件(每条记录只能链接一个文件)。链接的电子文件仅保存其路径及文件名，内容还在原来的存放处，如果删除原有文件，则链接无效。
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在每个浏览界面中加入了上面的选择项，“全部”指在全部文件中查找，“原文”指在链接有效原文的数据中查找，“无”指在链接无效原文或未建立链接的数据中查找。
    在分类业务档案中的打印功能中加入了“选择是否打印全宗号(或年度)”选项。

    在数据整理的数据恢复中加入了直接修复功能，以尽量减少输入数据的遗失。要应用此功能，可能需加装相关驱动(安装过98版系统的且未卸载的用户，不用再安装驱动)，界面如下：
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上面几个是用来修改各类相应的数据表，其它是指未列的的dbf文件。

文件级目录： da.dbf

案卷目录：jaj.dbf

收文：jdbf2.dbf

发文：jdbf1.dbf

分类卷内目录：kjn.dbf

分类案卷目录：kaj.dbf

其它：其它dbf文件。

另外，小灵通号码更改为： 69087286
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