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档案系统录入流程详解 

一、档案管理系统的进入： 

①地址栏中输入 http://192.168.194.2 

 

②进入系统后出现如下界面：点击红框中的“档案管理” 

 

http://192.168.194.2/
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③进入档案信息管理界面，其中会看到对口的档案馆工作人员事先设

好的档案表，如果没有，请电话咨询。在如下的表中以“测试”表为

例进行详解，点击“测试”档案表。 

④进入到“编辑档案信息主页面”，在这里，可以进行“添加案卷”

或者“添加文件”，按照需要点击相应的按钮。 
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二、档案信息的著入  

打开档案表以后，随后可以添加档案记录、著录档案信息、追加档案全文、上传并管理

各种格式的电子文件与多媒体电子档案。 

 添加文件/案卷 

1． 用户可根据自己的需要向该档案表中添加案卷或文件信息。点击上图页面左栏上方 

“添加案卷”或“添加文件”按钮（红框中的），系统进入案卷或文件信息输入窗体，该窗

体分为三部分，即：“文件、案卷所属类目”“文件、案卷输入项”和最下方的按钮组。如下

图红线所示。 

 

2.由于当前档案表“测试”是新建档案表，用户需要根据自己的需要建立新的类目。上图中

所设定的三级类目分别是：“2009”“JX11”“CJ”。具体设定方法询问对口的档案馆工作人

员。 

 什么是类目？ 

 系统中，大量的档案数据、为了便于管理，系统可以让用户对同一个档案集下的案卷、档进行分类。

这个类就称之为类目。在这里，类目就相当于 windows 中的活页夹的概念。系统允许的最大类目层数为 3

层。 
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这个三级类目相当于每条记录的某个分类属性，类目依附于数据，如果没有一份文件或案卷属于某个特定

的类目，那么这个类目也就不会存在。建立新类目的方法就是新建属于这个类目的案卷或文件。 

 如用户有一批文件和案卷是属于 2009 年、教学综合类、成教的，那么用户可以在当前的档案集中新

建一个类目：2009-JX11-CJ。 

3.用户设定好档案表类目后，鼠标左键点击最下方“添加”按钮，系统弹出“添加案卷、文

件完成！”对话框。如下图。 

 

4.点击“确定”按钮关闭对话框，左栏就显示出了所创建的新档案表“测试”的三级类目结

构。“CJ”后的带点圆圈表明，在“CJ”这个目录下有数据，如下图所示： 

 

如果再新建三级类目分别是：“2009”“JX12”“ ”的文件或案卷，则“JX12”后也会有

带点圆圈。 

5.鼠标左键点击第三级类目“CJ”，则主页面的右栏的就显示出这一级类目下 

所有的案卷或文件的信息记录，并可以在这个目录下对其进行操作，如下图。 
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6.上图中序号为 1、档号为 2009-JX11-CJ-1 的记录是系统自动添加的（因为刚才只添加了

目录没有添加文件的著录信息），用户需要根据自己的使用需要添加自己的案卷或文件记录

的著录信息。点击上方“添加案卷”或“添加文件”按钮，回到案卷信息输入窗体。因为是

在指定目录下的，现在的上方的三级目录就是默认的了。 

7．根据自己的需要输入基本信息。下图中已输入了 2009 年成教综合的一些信息（虚构），

用户可依照本单位的实际著录要求进行输入。 

 

8．所添加案卷或文件的基本信息输入完毕后，用户可点击窗体下方的“添加”按钮。若想

重新输入内容，则点击“重置”。刚才输入的内容全部消失。 

9.“关闭”按钮，将窗体关闭，进入“档案文件信息管理”页面。发现序号为 2、档号为

2009-JX11-CJ-1.0001 的文件就成功添加到三级类目下了。如下图： 
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10.点击上图上方的“添加文件”再添加一条，系统会自动将档号的件号+0.0001，其它保留

上条记录的信息，可以再添加记录。如下图： 

 

这里的“文件案卷及件号”是案卷号与件号（卷内顺序号）的统一。其中数字的整数部

分表示案卷号；小数部分表示件号(支持四位)；如果这个数字是纯整数，表明这条记录表示
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一份案卷的著录信息（深蓝色），如果这个数字是整数+小数，表明这条记录表示一份卷内

文件的著录信息（浅蓝色），这个数字就是它的案卷号+件号；对于文件级归档而言，整数

部分可以表示为盒号，小数部分可以按照大流水录入，也可以作为盒内顺序号。 

 如果上一次添加的是案卷，自动出来的新窗口中整数（案卷号）会在原来基础上自动加

一；如果上一次添加的是文卷，自动出来的新窗口中小数（件号）会在原来基础上自动加一。 

 

 案卷或文件操作 

a) 编 辑 如果需要对案卷或文件进行修改，只需鼠标左击所要编辑案卷或文件右端 

的“ ”图标，系统即可进入“编辑案卷、档”页面，编辑框与添加框基本一致，

只是在最下方加了定位图标，方便修改其它文件，如下图： 

 

用户在编辑页面下，修改完成后点击页面最下方的“保存”按钮，系统弹出“修

改案卷、文件完成”对话框，点击“确定”按钮，关闭对话框，修改完成。 

 

b) 删 除 如果用户需要删除某一案卷或文件，只需将鼠标悬停于该案卷或文件右端的

“ ”上，左键点击，下图是删除档号为-1 的案卷时弹出的对话框。系统弹出对

话框询问是否删除并放入回收站，点击“确定”按钮，完成删除。 

 

而后出现对话框询问是否自动排序，根据需要选择。如下图： 

 

被删除的文件先暂时放在回收站里，可以将其还原，如下图。如果在回收站将此文

件删除，则此文件被永久删除。 
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 档案信息文件的上载与管理 

“档案网络管理系统 6.0”除了可以支持用户实现对案卷、文件的基本信息的录入、编

辑、修改外，还支持用户远程上载各种格式的电子文件全文，纸质文件扫描图像以及录音、

录像等音频、视频多媒体文件，从而实现了对档案的全方位、现代化管理。 

首先需要指出，如果用户需要对案卷或文件进行全文、图像或多媒体的操作，可以有两

条途径进入操作页面： 

 

① 用户可以在“档案文件信息管理”页面下，通过点击对应案卷或文件左侧的三个超链接。

如下图红框中所示： 

 

② 用户也可以在“编辑案卷、档”页面下，点击“输入员”右侧的三个按钮。如下图： 
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 全 文 

用户要对案卷或文件进行全文操作，可点击“全文”超链接或是“全文”按钮，系统进入“文

件、案卷提要”页面该页面分为两部分，分别支持用户实现案卷或文件全文提要信息的录入

和附件包括电子文件全文的上载。如下图： 

 

 

 

全文提要信息录入 

用户可以在页面上部的文本框中录入案卷或文件全文的提要信

息。如：在右图我们录入了案卷或文件责任者的个人信息作为其提

要内容。同时，也可以将其它文本的内容粘贴上去。 

录入完成后，用户切记用鼠标左键点击下方的“保存”按钮，

出现对话框，点击“确定”，完成录入。 

 

全文附件 

“文件、案卷提要”页面下半部分可以实现电子文件全文的上载操作： 

点击右侧的“浏览”按钮，用户可以查找本地计算机以及局域网上所要上载的电子文件。如
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下图： 

 

 

例子中选择了本地计算机 C盘下的“大学教材研究基金管理办法.doc”作为上载文档，并设

置其“文件题名”为“大学教材研究基金管理办法.doc”，“上传方式”为“上传整个文档”。

如下图： 

 

 

选择好上载文件并完成设置后，用户可点击下方“上传”按钮，系统完成附件的上传。出现

序号为 1 的附件。如不是 PDF 格式的文件，上传完毕后点击“转换”，待“转换”变为“已

转换”，即已将文件格式转换为 PDF 格式（注：PDF 是国际通用格式） 

 

 

 如果用户需要对所上传的电子文件进行编辑，可点击浏览下的图标，就可以看到这

个文件 doc 格式的全文。如果客户端装有 Word 软件，可以在浏览器中以 Word 的方式打

开，其排版的格式方便打印，但是只读，即时进行编辑也不影响服务器上的电子文件。 

 电子文件上传的时刻起就是归档，为了对便于易于替换改动的电子文件加以控制，

系统在电子文件上传同时，记录其电子文件原数据信息与电子文件访问记录，作为电子

文件归档的元数据。点击“背景信息”下的图标便可查看文件背景信息： 
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 如果用户需要删除所上传的电子文件，则需点击删除下的图标，系统弹出对话框询

问用户是否真的要删除。点击“确定”按钮完成删除。 

 如果用户需要更新所上传的电子文件，则需点击“更新”超链接，系统进入更新页

面，点击“浏览”按钮选定更新的电子文件，点击“更新”按钮完成操作。 

 上传方式若选择“只上传文件信息”，此文件就不上传到服务器上，而只是保存一

个目录。在图像、音频、视频中同样。 

先选择上传方式为“只上传文件信息” 

 
上传后的信息，出现序号为 2的文件，如下图： 

 

 如果用户需要将附件中的全文追加到全文后面或替换原有全文，可以在上传之前选

择“添加全文”后面两项；系统可以在上传的同时将电子文件中的内容提取出来存放到

数据库中的全文字段以供检索，否则存在于电子文件中的内容无法被系统检索到。添加

全文适用于 word、excel、html 和文本即 txt 文件。 
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 图像 

用户要对案卷或文件进行图像操作，可点击“图像”超链接或是“图像”按钮，系统

进入“案卷、文件相关图像”页面，如下图。该页面分为两部分，分别实现“图像预览”和

“图像文件的上传”。 

 

与上载全文的方法一样，点击“浏览”按钮，可以查找本地计算机以及局域网上所要上

载的图像文件。考虑到通常的网络情况，上传的图像文件最好不要超过 5MB，建议使用 JPG

格式。如：上图中选择上传的图像文件是本地计算机 C盘下的 image.bmp 文件，并重命名为

“图像 01”。点击“上传”按钮，系统完成图像的上传。在下图，用户可以预览到已上传到

服务器上的图像文件。 

 

 

  如果用户需要删除所上传的图像，可点击对应图片删除栏下的“删除”，系统弹出对

话框询问用户是否真的要删除？点击“确定”按钮完成删除。 

  如果用户需要浏览某张上传图像原貌，可点击对应图片的预览图像，用户可在系统

打开的 web 页面下浏览到原始大小的上传图像。 

 如果用户需要浏览所有上传的图像原貌，可上图中的“浏览所有”按钮，则该案卷下

所有图像在系统打开的 web 页面下依次排列，供用户浏览。 
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 视频、音频 

用户要对案卷或文件进行媒体操作，可点击 “媒体”或是“视频、音频”按钮，系统

进入视频、音频信息上载页面，如下图。 

 

与上文所述的全文上传的操作方法一样，点击“浏览”按钮，查找本地计算机以及局域

网上所要上传的音频视频档。上图中选择上传的音频文件是本地计算机 E盘下的“sb.mp3”，

并重命名为“音频 01”，设定的上传方式为“上传整个档”。点击“上传”按钮，系统将完

成文件的上传。 

下图中用户可以看到已经上传到服务器中的音频档案题名、源文件名、长度、格式等

基本信息。（注意由于媒体文件一般较大，上传整个文件时，系统会有一定的时延，用户请

耐心等候） 

 

 如果用户需要删除所上传的音频或视频档，可点击相应删除栏下的“删除”超链接，

系统弹出对话框询问用户是否真的要删除？点击“确定”按钮完成删除。 

 如果用户需要播放所上传的音频或视频档，可点击相应的播放栏下的“ ”图标，

系统将启动相应的媒体播放器，如：Windows Media Player，进行播放。 


