[image: image18.png]AlmAGERHIXBEIRZE]



                                               需求规格说明书》
[image: image17.png]AlmAGERHIXBEIRZE]



                                                《用户手册》

档案管理模块
用户手册
	文档编号：
	QR-CS-A-75.01-001

	当前版本：
	V1.0.001

	作    者：
	沈云永


[image: image17.png]
目   录
31.档案管理


31.1分类方案设置


41.2待归档文件


61.3档案新增


81.4档案整理


111.5档案移交


121.6档案检索





1.档案管理

档案管理是对需要归档成为档案的文件进行管理，文件进入档案管理的途径有两种：一种是经过流转的普通表单和公文，如果需要进入档案系统则流转结束后会自动进入档案管理，一种是通过手工添加的档案文件。

1.1分类方案设置

要对进入档案系统的文件进行管理，必须首先进行档案分类方案的设置：
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全宗号、组织机构代号为必输项，分类方案中的年度、保管期限下拉列表默认为有选中值，且不可改变；如果没有机构（问题代号），则在机构（问题）代号下拉列表里选择空白，否则选择“机构（问题）代号”。输入完毕后点击确认按钮保存。
机构（问题）代号维护部分在OA系统管理中的半固定编码功能项，在右边的列表框中将出现“机构或问题”维护项。
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点击[image: image3.png]


中的[image: image4.png]


，即可进入详细维护页面。
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再点击“半固定编码“选项卡，将出现机构或问题列表。

1.2待归档文件

所有经过流转进入档案系统的文件将首先出现在待归档文件列表中：
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页面默认显示为所有待归档文件列表，同时为了方便检索文件，系统提供根据题名、主题词、责任者、文档类别，文号、时间，类别进行条件查询。点击题名链接将弹出该文件表单信息的显示页面。

选择要归档的文件，选中其前面的复选框，点击预归档进入预归档界面。

对于不需要归档的文件，同样选中其前面的复选框，点击删除确认后将删除该文件。

预归档：
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页面上方：

页面上方的列表显示了所有进入归档的文件，如果要继续从待归档文件中选择文件进入预归档，则点击添加按钮将弹出待归档文件页面，显示未进入预归档的待归档文件，选择需要预归档的文件。

如果要将已经进入预归档的文件排除，则选中文件后点击排除按钮，他将再次回到待归档文件里。

点击题名链接将弹出该文件表单信息的显示页面。

页面下方：

页面下方的表格显示每个文件的档案详细信息，默认显示全部文件的信息，点击首条、前条、后条、末条依次会显示相应文件的详细档案信息，点击全部显示全部文件的档案信息；

同时可以修改这些档案信息，点击保存后将会保存所做修改。

点击预归档将当前文件归入所选年度及分类下（如果是当前是全部文件则将全部文件归档）。如果此时所选年度及分类下档案已经整理完毕则不能再将当前文件进行预归档，系统将给出提示。

点击返回回到待归档文件界面。

1.3档案新增

我们还可以通过手工添加的方式来新增一个档案文件。
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新增界面上，年度、保管期限、机构或问题、责任者是必输项（如果分类方案中设置有机构或问题，则机构或问题下拉列表可选，否则不可用）。

如果这个档案文件有附件的话，我们还可以通过粘贴附件的方式来加入附件，加入的附件显示在附件列表下，点击附件名称前面的[image: image9.png]


将会删除该附件，选中某个附件前面的单选按钮，则表明这个附件是此档案文件的正文。

输入完毕后点击确定保存，如果此时所选年度及分类下档案已经整理完毕则不能再将当前文件进行预归档，系统将给出提示。

如何添加附件：

点击“粘贴附件”链接，将弹出增加附件页面：
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首先选择要上传的文件后点击上传按钮，文件名将显示在附件列表下，如果要删除某个附件则选中其前面的复选框后点击删除按钮。点击确定后粘贴附件页面被关闭，回到新增页面。

1.4档案整理

某个年度及分类下的所有文件已经归档后，就要进行档案整理了。
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页面左边是年度、保管期限及分类，如果分类方案中设置了机构问题或代号，则会在三种保管期限下分别显示所有的机构问题，此时点击每个机构问题会在页面右边显示该分类下所有的档案文件；否则页面左边只显示三种保管期限，点击每种保管期限会在页面右边显示该保管期限下的所有档案文件。

页面右边显示年度、保管期限及分类下的档案文件，在未整理前他们的档号都显示为“空”，且没有件号，点击档号链接将会弹出档案详细信息界面；如果是通过流转进入档案系统的文件，则他的题名会有链接，点击链接将会弹出表单信息界面，如果是通过档案新增添加的文件，则他的提名不会有链接。

档案整理：

首先在年度下拉列表中选择要进行整理的档案年度，下拉列表默认显示为当前年度，下方会显示选中年度的档案状态，状态有四种：未整理、整理中、整理完毕、移交中。如果状态为整理中，会在状态后显示整理完毕按钮，点击会将该年度的档案将被设为整理完毕状态，此时该年度下的所有档案都不能再被整理，状态后面的按钮变成重整，要想再次整理档案，则点击重整状态将再次变成整理中，此时就又可以整理档案了。如果状态为移交中，说明正在进行档案移交，此时不能进行任何整理操作。

在右边页面中，未整理前只有自动整理 、修改件号和排除按钮可用，整理完毕、重整、打印按钮均不可用。此处的整理完毕、重整按钮指的是对当前保管期限及分类下的档案的操作。

点击自动整理按钮后，系统将会自动为每个档案文件设置档号和件号（自然序号）：如果需要调整自然序号时可点击修改件号按钮，点击修改件号按钮之后，列表框中将出现调整件号的输入框，以供输入件号的序号。修改完成后点下方保存件号按钮，系统按会按此件号顺序重新排序和生成档号。
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此时整理完毕按钮可用。如果要将某个档案文件从档案中删除，则选中后点击排除按钮。点击整理完毕按钮将该分类下的档案设置为整理完毕状态，这时重整及打印按钮可用，自动整理、排除及整理完毕按钮不可用。点击重整按钮后将可以再次进行整理，点击打印按钮弹出打印界面：
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点击打印按钮就可进行打印了。

1.5档案移交

某个年度的所有档案都整理完毕后，可能需要进行移交操作，这是一个将OA中的档案移交到用户独立的档案系统中的过程。如果用户没有单独得档案系统或者不需要放入档案系统中，可以不进行移交操作。
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选中要移交的档案年度后，点击开始移交按钮开始进行移交操作：

首先点击移交登记，可以选择保管期限及分类进行分别移交（或者删除），然后点击移交按钮进行正式的档案移交。

在移交过程中可以点击移交结束按钮来强制结束移交，或者点击取消移交按钮取消该次移交。

移交完毕后点击取回执按钮取到移交回执。

1.6档案检索

系统还提供对档案的条件检索功能，可以根据题名、文号、年度、机构或问题、责任者、档号和主题词进行检索。
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