珥仁科技数字档案综合管理平台使用手册

版本号：V7.2
数字档案综合管理系统
使

用

手

册
南京珥仁科技有限公司
2020年4月

目录

                            
3一、 系统简介


3二、使用简介


32.1、  登录档案综合管理平台


32.2、
退出档案综合管理平台


4三、使用手则


43.1、电子文件管理


163.2档案采集


173.3数字档案室


223.4系统管理


31四 、联系我们




1、 系统简介

南京珥仁科技有限公司档案综合管理平台，实现了企业单位对档案的综合整理、统一保管，形成综合的档案数据中心库。该管理系统目的是完成档案室对零散的档案整理工作，即将企业各部门的归档数据分门别类整理后归入档案室，从而保证企业档案室数据库数据更全面、更丰富。

南京珥仁科技有限公司档案综合管理平台主要模块包括电子文件管理、预归档管理、数字档案室、数据中心、辅助功能六大部分。

二、使用简介

2.1、  登录档案综合管理平台

· 为了能更好的使用档案综合管理平台，建议计算机使用“1024×768”的分辨率。浏览器使用IE7.0以上版本，推荐使用Google Chrome浏览器。

· 进入档案综合管理平台：点击桌面“Internet Explorer”，打开IE浏览器并在地址栏输入网址，然后按回车键，即可进入如下所示登陆页面，如图（1）所示。
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图（1）

· 在用户登陆入口分别在“用户名”与“密码”提示栏中输入自己的相应信息，点击的“提交”即可登录系统，点击“重置”即可重新输入用户名和密码。

注：为保证系统使用的安全，用户使用初始密码登录后，建议修改个人密码。
· 进入统一用户平台的工作页面，如图（2）所示。
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图（2）

2.2、 退出档案综合管理平台

· 点击页面右上角的【关闭】按钮，退出档案综合管理平台。

三、使用手则

3.1、电子文件管理

3.1.1、电子文件编目

  点击【电子文件编目】，在页面中间以树型显示出文件类别，有“发文”、“收文”、“会议记录以及其他文件”。在页面的右边以表格的形式显示出对应文件类别的表。在电子文件编目的页面中有【全选】、【刷新】、【打开编辑】、【添加记录】、【保存】、【卡片式录入】、【删除】、【批量处理】、【导入】、【导出】、【打印】、【取消预归档】、【数据迁移】、【原文批量上传】、【组合排序检索】、【检索重置】、【帮助】等功能按钮。在表格中右击鼠标还有【详细信息】、【修改】、【原文挂接】、【预归档】功能按钮。下面具体介绍以上功能按钮。

3.1.1.1数据表格


本系统绝大多数模块的主界面都是数据表格。掌握数据表格的使用方法，是熟悉使用本系统的关键所在。


本系统的数据表格界面如下图所示。在数据表格主体的上方是摆放功能操作按钮的工具条。在本文档以后部分及其它文档中，我们将这称之为工具条。工具条上摆放的是操作数据表格上的数据的所有功能按钮。在表格上的数据行右击，会弹出快捷功能菜单，菜单上摆放的是部分功能按钮，一般只包含处理选择的数据的功能。
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工具条上的【全选】和【刷新】是所有数据表格必有功能。【全选】是选择当前表格上的所有记录。【刷新】是重新从数据库提取数据，更新表格上旧的数据。

如果表格是可编辑的，则会附加【打开编辑】、【关闭编辑】、【添加记录】及【保存】功能按钮。点击【打开编辑】后，表格会转换成“编辑”模式，同时此按钮会转换成【关闭编辑】按钮。点击【关闭编辑】可以将表格由编辑模式转换成非编辑模式。点击【添加记录】会在表格最后一列后添加一行空行，在空行上录入数据，点击【保存】可以将新增行的数据添加到数据库中。【保存】按钮是用来将表格上修改过的及新增的数据保存到数据库中。

表头列名显示为红色的列是必项，在表格上编辑时，该列的值不能为空。否则无法正常保存表格上的数据。在数据录入时，录入的数据必须满足该字段的验证要求，否则无法录入。

在数据表格主体的下方是摆放分页相关操作按钮工具条。在文档以下部分我们将此工具条称之为【分页条】。分页条上包含翻页相关功能按钮、检索相关按钮及排序相关按钮。表格的翻页、检索、及组合排序等功能，都在分页条上操作。

1.1检索


点击分页条【检索】检索按钮，弹出检索窗口。如下图所示。
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界面上包含三列，第一列是字段列表，第二列是功能列表，第三列是值。字段列表上列出的是本表上所有可检索的列，可检索的列未必会显示。界面是每一行就是一个检索条件，可以有多行，多个检索条件之间是与的关系。如果勾选【在结果中检索】，在结果中检索满足条件的数据。如果要清空设置后的检索条件，可以点击【清空】按钮。


在设置检索条件时，界面上总会公追加一行空的条件，利用此特性可以设置多个检索条件。删除检索条件的办法是，在字段列表中选择“----请选择----”项，则此行会自动删除。如下图所示。
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在窗口上设置完毕后，点击【确定】。系统会依照检索窗口上的设置对系统的数据进行重新检索。然后刷数据表格上的记录。如果要数据表格显示所有数据，删除所有检索信息，可以点击【检索重置】按钮。

1.2排序


如果只想排序表格上一列数据，则只需点击表格的表头即可。第一将点击是升序，第二次点击是降序，如此交替。

如果要对多列进行排序，则要点击分页条上的【给合排序】按钮。系统会弹出给合排序窗口。

窗口上有两个列表，左边上显示未排序字段。而右边显示的已排序字段，可以通过按钮【>>】将选择的字段从左边移到右边。也可以通过【<<】将右边选择的字段移到左边。两个列表上的内容都可以多选，多选时要按住【Ctrl】键。按钮【>>>】是将所有字段移到右边，而按钮【<<<】是将所有字段从右边移到左边。系统支持将字段从左边直接拖到右边或从右边直接拖到左边。

左边列表上有一列，列名为“排序”。如果改变字段的排序方式，可以双击此列，选择“升序”或“降序”。

在窗口上设置完毕后，点击【确定】。系统会依照排序窗口上的设置对检索的数据进行重新排序。

1.3表格定制

一般电子文件管理、档案管理中的数据表格都可以定制；并表用户定制后，系统会将表格的记录下来；用户下次登陆时显示该用户上次定制的表格样式。

1.3.1设置显示列

数据表格可以选择性显示表格上的列。由于档案类别通常拥有许多字段，例如婚姻档案拥有50多个字段。但是通常仅仅少数几个字段的值是用户所关心的，将所有字段都显示出到反而增加软件的使用难度。选择表格的显示列如下图所示

打开表头上列菜单，鼠标移动到表头上某一列的右边，系统会自动显示出一个向下的箭头，点击该箭头，就可以打开列菜单。在列菜单上【列】子菜单勾选要过显示的列即可设置显示的列。

1.3.2列设置

如果要改变列的位置，在表头上将该列拖到相应的位置即可。见下图（因为截图的原因，鼠标无法显示）

如果要改表列的宽度，将鼠标移到表头列之间的间隙中。按住鼠标，即可拖动改变列的宽度。见下图（因为截图的原因，鼠标无法显示）
1.4详细信息

因为系统可以只显示部分列，如果要查看所有列的数据，则只需在该行右击，弹出快捷菜单。选择菜单的第一项【详细信息】。系统弹出详细信息窗口，该窗口上显示该行记录的所有信息。

1.5目录式录入

点击【目录式录入】-》【数据录入】系统会自动打开珥仁科技数据录入空间窗口，如图：
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在打开的窗口中我们可以直接双击表格中的单元格即可直接录入数据，数据录入完成后可直接按键盘上的Ctrl+S保存。在此窗口中还包含了复制、剪切、粘贴、查找、填充、键入空行、插入复制行、插入多条空行、插入多条复制行、标记、清楚内容、删除行、排序、合并、过滤、检查等功能。在序号一列右击即可查看到如图[image: image7.png]HHERER AR
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合并

首先在数据录入控件中选中几列之后右击点击复制，在复制后的一列前右击点击合并按钮如图
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在弹出的列合并窗口中我们可以设置刚刚复制的几列如何合并。确认后点击确定即可。

过滤

首先选择一列后右击，点击过滤如图
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在过滤的按钮中有三个功能，包含、范围、取消过滤。

包含：点击包含后在窗口内输入这一列需要过滤的值之后系统会直接过滤出所需要的档案。

范围：点击范围后在窗口内输入这一列需要过滤的范围之后系统会直接过滤出需要的档案。

取消过滤：点击取消过滤系统会把之前所有做过的过滤全部清除，回到刚进入时的状态。

3.1.1.2录入表单

本系统的录入表单，大多相似，都拥有类似的功能。下面是一个新增发文目录的表单。
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表单上红色项是必填项。如果选择性的字段，则会提供列表框选择。可以在列表框上录入数据，系统会自动选择匹配的选项。如果是日期类型的字面，则会提供日历组件录入数据。日历控件也可以手工录入并且还有根据录前时间自动补齐的功能。例如录前时间是2011年9月21日。则如果录入“03”，则系统自动补足成“20110903”。如果录入“0721”，则系统自动补足成“20110721”。

在添加表单界面中，如果选择【连续添加】复选框，则添加一条记录后窗口不会关闭。而是显示下一个录入表单，供用户添加新的记录。如果选择了【将本次信息作为模板】复制框，则本次添加记录时录入的数据会自动带到下一个数据新增界面上。

如果需要上传原文，则可以点击【上传原文】按钮，系统会弹出原文上传窗口。在此窗口上可以为此记录上传文件或删除已经上传的文件。

2.1界面设置

如果字段比较多，但是实际需要录入的只是其中一部分。可以利用界面设置功能将其中一部分字段隐藏起来。点击【界面设置】，系统弹出界面设置窗口。窗口中左边显示的是表单上显示的字段，而右边显示的是表单上不显示的字段。必填字段以红色字体显示。如果需要显示某个字段，只需将其从左边拖到右边即可。反之，如果需要隐藏某个字段，只需要将其从右边拖到左边即可。

如果表单上的字段顺序不符合本人的录入习惯，可以在表单设置界面上，在右边列表中选择要调整的字段，点击【︽】或【︾】将字段向前移动或向后移动字段。引外也可以在表单上直接拖动字段设置字段的位置。注意拖动时一定要拖字段的名称标签，而不是拖字段的录入控件。而拖动的目标也必须是字段的名称标签。

界面设置时系统会自动记录用户的界面更改，区分不同的用户保存到服务器中。因此，不管用户在哪一台电脑登陆，显示的都是自动设置的界面。

2.2自动填写

表单有自动填写的功能。点击卡片录入后弹出窗口中的发文登记号系统自动填写完成

注意，并不是所有表单都能自动填写值。如果某个字段需要系统填写值，则需要在【系统管理-类别管理】模块中设置流水规则或合并规则。

3.1.1.3原文上传挂接

系统有专门维护文件上传的组件，在系统各个模块都会用到。在这里作专门的介绍，以后就不再累赘。文件上传时打开的第一个界面是文件列表，上面显示的是某条记录挂接的文件或者新上传未挂接的文件。如下图所示
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在此界面中，可以选择一条或多条文件记录删除。可以查看上传的文件。如果要上传文件，点击【上传附件】按钮。如果从本次登陆系统开始，第一次上传文件，系统会弹出连接进度对话框，用户要耐心等待。以后再上传时，此对话框不再弹出。
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接下来系统会弹出文件选择对话框，如下图
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用户在上面可选择要上传的文件，可以按【Ctrl】或【Shift】键选择多个文件。选择完毕后点击【打开】，系统会将选择的文件上传到服务中。如果上传的文件总量较大，则系统会显示文件上传进度条。等待文件上传结束后，系统会将上传的文件添加到文件列表中，如下图
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3.1.1.4文件批量上传

在数字化加工或者文件整理过程中，形成的文件通常以目录的一个字段或者多个字段的组合命名。这引文件命名有规律且数量较大，如果一个一个手工上传，效率很低。系统提供文件批量上传组件。引组件在【电子文件管理】、【数字档案室】及【数字档案馆】都会用到。在此作专门的介绍。文件批量上传组件的界面如下图所示

[image: image16.png]KERE

REEMS (F2ERE ) TROHRAN

FBE SR

Tms

R ORPEATHES MR L 8 5

Lok [ mm |





界面上是文件命名规则设置。如上图，选择的是档号，则说明要上传挂接的文件是以目录中的档号命名的。例如命名为“0101201100100010005.tif”的文件，会自动挂接到档号为“0101201100100010005”的目录中。

文件的命名也可以是多个字段的组合，如下图所示
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上图的文件命名规则为“全宗号”、“保管期限”及“件号”的组合，各项之间以“-”分隔。例如命名为“0101-1-0001.tof”的文件会自动挂接到“全宗号”为“0101”、“保管期限”为“1”、“件号”为“0001”的档案目录中。

3.1.1.5导入

导入是档案管理系统的最常用功能之一，在档案的日常管理中总避免不了档案目录的导入操作。导入组件也是本系统通用组件之一，这个组件在系统中出现的频率较高。在此也作专门的说明。

1.1导入操作

导入组件的界面如下图所示。界面分为三部分：文件选择、导入方式及字段匹配。
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导入之前，要先选择要导入的数据文件。本系统当前支持“Excel“、”Dbf“及”Access“三种数据文件。其中Excel只支持2016以下版本、Dbf只支持3.0以下版本、Access支持2003以下版本，2003以上版本视客户电脑的操作系统而定。点击【浏览】，系统弹出文件选择窗口。
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用户可在窗口中选择要上传的文件，一次只能选择一个文件。选择后文件，点击【打开】后系统会将文件内部表的字段及系统表的字段都提取出来，显示在界面上。界面中，“源表字段“列表显示的是从选择的数据文件中提到的字段；”目标表字段“显示的是系统数据库的字段。如下图
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要注意的是，如果选择的Excel或Access文件，则文件中可能有多个表格，系统会在字段匹配区域显示多个标签页，一个标签页一个表格，用户每次导入一个表格的数据。如果选择的是Excel文件，则Excel文件的第一行必须是列名，不能有合并的单元格，不能有空列，也不能有空行。


字段对应时如果字段比较多，可以先利用自动对应功能将字段名称相同的字段对应起来。如下图，点击【自动】按钮即可
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如果要对应名称不一致的字段，则要手工对应。如下图所示，只需要“源表字段“选择一个字段，然后在”目标表字段“选择另一个字段段，最后点击按钮【>>】，即可将两个字段匹配起来。
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如果字段匹配不正确，或者不想导入该字段的数据，可以取消对应关系。如下图所示。在“匹配结果“列表中，选择要取消的项。点击【<<】按钮，即可取消字段匹配。如果要取消所有字段对应关系，可以点击按钮【<<<】。

[image: image23.png]BIEXH L [3:ly Doconents\RTEIB\SAUEM. x1s

BARR
@iem OE= OiemstEs Ot

BERTR DR

ESi ] EHFLHABEBTRHEE A
AR BRI AR
EHEEM

HFL R TR
XSWAHRS =TSN

ENBEIRAUBIES
REAREA
R
i

[(eEEsmEn | [(8A ]





如果导入方式选择的是“追加“，则无需设置重复判断条件。否则必须设置重复判断条件。在设置置重复判断条件之前必须先将字段匹配好，因为未匹配的字段无法设置。设置步骤是，先点击【设置重复判断条件】按钮，系统弹出如下界面
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在界面上选择用于重复判断的字段，可以有多个。例如，对于案卷目录，其设置重复判断条件可以是档号，也可以是“全宗号“+”目录号“+”案卷号“。设置好后，点击【确定】即可。

必须要注意的是重复判断条件中所有字段的组合，在系统中必须是唯一的，否则无法正确的导入。

最后选择导入方式，点击【导入】按钮。系统会弹出导入进度条，待导入进度条走完后，系统会弹出导出结果窗口，显示导入情况，如下图
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如果存在导入失败，可以点击【保存失败记录】将导入失败的记录及原因另存为Excel。

如果想放弃本次导入的数据，可以点击【撤销导入】按钮，将数据恢复成导入之前的状态。

1.2导入方式说明

下面对导入组件中的导入方式进行逐个说明

追加：导入的目录，不区分是否和系统现有的目录是否重复，尽可能导入到系统中。但不并不即使是目录格式是正确的，也无法保证一定成功。因为如果系统中的目录某个字段有唯一性约束，数据文件中相应的记录无法导入成功。

覆盖：不向系统添加记录，而是根据设置的置重复判断条件中的字段，到系统中查找是否有相同的记录。如果有，则将数据文件的记录覆盖系统中相应的记录。

追加并覆盖：这一选项是“追加“和“覆盖”的组合，即如果系统中有对应的记录则覆盖，否则将记录添加到系统中。

跳过：根据设置的置重复判断条件中的字段，到系统中查找是否有相同的记录。如果有，则跳过此记录的导入；如果没有，则将记录添加到系统中。

1.3导入撤销

数据导入难免有导入失败的数据，数据导入组件允许撤销当前导入的数据。导入撤销有两种方式，在导入结束后，导入结果界面上可以点击【撤销导入】按钮将本次导入撤销。

如果要撤销的数据是以前导入的，则可以到【数据中心-数据导入历史】。查看导入日志。用户每一次导入数据，系统都会生成一条日志记录，日志记录包含撤销导入所需的一切信息。选择要撤销的日志，点击【撤销】按钮，即可撤销导入。
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导入撤销还需要注意的地方是，如果数据是以追加的方式导入的，则撤销时会将数据删除；如果数据是以覆盖的方式导入的，则撤销时会将数据恢复成覆盖之前的内容。

3.1.1.6导出

导出是档案管理系统的最常用功能之一，在档案的日常管理中总避免不了档案目录及原文的导出操作。导出组件也是本系统通用组件之一，这个组件在系统中出现的频率较高。在此也作专门的介绍。

1.1导出目录

用于将文件管理中的数据导出到本地计算机，以Excel表格、DBF数据类型或Access文件的形式保存下来。导出界面如下图所示

[image: image27.png]i
SR

© Excel [o)4 O hecess

TR

A
3B
> T
ENHI
VAR
SHEL
EREL
iR
EE
FpE > | BEEm
HFLAEE
XSHAHES
HAFA

4
EREES
=EA

1>

« B

< BERHE





在左边的字段列表中显示的是当前模块中的数据所具有的字段，选中需要导出的字段，点击【添加】到右边的区域，然后点【下一步】按钮，进入原文导出设置页面。
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因为无需导出原文，所以直接点击【下一步】进入下一个界面
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在此界面上先点击【浏览】按钮，选择导出目录文件的存放位置。然后点击【开始导出】按钮即可导出目录。数据导出时，导出进度区域上会显示数据导出的进度。

1.2导出目录和原文

在数据导出是如果要导出原文，则要在原文设置界面上设置导出原文命名规则。在设置原文命名规则之前，要先勾选【导出原文】复选框。然后才可以设置原文的命名规则。如下图所示
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原文命名由目录的字段值组成，可以由多个字段组成，设置要注意所选择的字段的组合是唯一的，否则导出的原文将会互相覆盖。多个字段之间可以由分隔符分隔，也可以没有。其中如果以正斜杠“/”分隔，则会自动创建文件夹。如命名规则为“全宗号”+“/”+“档号”。则一条全宗号为“0101”、档号为“0101201100100010005”的目录挂接的tif文件，导出时，系统会先创建文件夹“0101”，然后再在此文件夹下创建文件“0101201100100010005.tif”，将目录的原文内容导出到此文件中。

3.1.1.7批量处理

批量处理的第一个页面是选择批量处理类型和数据处理范围，如下图所示。批量处理类型在图中可以看到；数据处理范围有：选择的数据和检索的数据，只能选择一种类型。

7.1批量修改

在字段下拉列表框中选择要批量修改的字段，下拉列表框中会列出检索信息的所有字段名称；然后为选择的字段填写新的值，如下图所示，点击“开始执行”就可以进行批量修改了。

7.2批量替换

选择批量替换要处理的字段名称，被替值是字段的已经有的值，替换成中输入新的值，如下图所示，会把“题名”为“档案局”的值替换成“市档案局”。

7.3批量格式化

首先选择批量格式化的字段，然后选择批量处理类型，如果选择日期类型，需要填写日期原格式、开始年、现格式，在下图中，会把成文日期是“2011-01-01”的值转换成“20110101”格式。如果日期年份是两位，则需要填写开始年，例如：原日期为“11-01-01”，年份是两位，如果开始年是“1900”，则格式化结果是“19110101”，如果开始年是“2000”，则格式化结果是“20110101”。

如果批量格式化类型不是日期类型，需要填写字段位数和填充字符，如下图所示。位数是批量格式化后字段值的长度，字段值不足的要用填充字符在左边或右边补足，例如案卷号为“012”，类型为“左边”，位数是“4”，填充字符是“0”，则批量格式化后会把案卷号改为“0012”，如果类型为“右边”，结果是“0120”。

7.4批量删除

如果确定要进行批量删除直接点击“开始执行”按钮，否则点击“取消”或“上一步”， 

7.5字段合并

只有具有组成项的字段才可以进行字段合并操作，如档号字段由全宗号、目录号、案卷号、归档年度和所在页号组成，在选项中如果选择“只覆盖空的值”，则档号不为空的字段不进行合并，且“覆盖长度小于”文本框不可用；如果选择覆盖所有，则会字段合并会覆盖所有的档号，如果“覆盖长度小于”不为空，则合并后的档号只覆盖长度小于输入值的字段，如果覆盖长度小于为“20”则合并后的档号只覆盖档号小于20位的字段。如下图所示。

7.6字段拆分

只有具备组成项的字段才可以进行字段拆分操作，如档号字段，字段拆分功能会把档号拆分为全宗号、目录号、案卷号、归档年度和所在页号，拆分后的档号会把选择覆盖的字段修改，如下图所示，覆盖字段选择了全宗号和案卷号，则拆分的档号会覆盖这两个字段的值。

7.7批量处理撤销

批量处理撤销分为：批量删除撤销和其他批量处理撤销。

批量删除操作的撤销功能在【数据中心】—【数据回收站】，然后在【电子文件管理回收站】、【馆藏档案回收站】和【室藏档案回收站】中选择批量删除的撤销操作。选择要回撤销的记录点击“还原”按钮，直接点击“还原所有”会撤销所有的数据，点击“彻底删除”会会永久删除选择的数据，点击“批量删除”会永久删除所有的数据，永久删除后数据不能回复. 

其他批量处理撤销操作在【数据中心】—【批量处理历史】中进行撤销操作，如下图所示，选择一条或多条记录点击“撤销”按钮会撤销相应的批量处理操作。

3.2档案采集
3.2.1概述

档案采集功能模块用于管理各业务系统通过接口流转过来（如果业务系统为OA办公自动化，则取其已归档的公文数据）以及电子文件管理中预归档后的数据，其分类结构与电子文件管理一致，在该模块中对数据进行档案元素的补充，最后由档案管理员进行归档操作。预归档管理包含“预归档编目”一个模块。

3.2.2预归档管理
点击页面左边的导航菜单中的预归档编目即可看到预归档编目。点击“预归档编目”，在页面中间以树型结构显示出档案类别，这个树中的档案类别可以在系统管理中自定义添加删除修改。点击一个档案类别节点，以“文书档案”的“一文一件”为例，在页面的右边以表格的形式显示出对应档案类别的表。在“预归档编目”的页面中有 【归档】、【生成件号】、【插入件号章】、【插入页码】和【批量归档】功能按钮。在表格中右击鼠标还有【详细信息】、【修改】和【件号调整】按钮,不同类别的功能也不一置，例如案卷级没有【件号调整】功能。下面具体介绍以上主要功能按钮。
以下功能在此处不再重复。分别是：数据表格的检索、排序、录入、录入表单的使用、修改、导入、导出、批量处理、原文批量上传、原文挂接。

3.2.2.1件号调整

该功能用于将自动生成的件号进行手动调整。

该功能仅限于包含“件号”字段的档案类别，例如“一文一件”。在一条预归档目录上右击鼠标，在弹出菜单中点击【件号调整】按钮，弹出如下窗体。【编目信息】分组框中显示的是当前选中的那一条目录的详细信息。下面显示的是两个文本框，一个当前的原件号，一个要修改为的件号。填写要修改为的件号，点击【确定】按钮即可。

3.2.2.2归档

该功能用于将手动选择的预归档数据连同档案附件归入数字档案室中。

选择需要归档的数据，点击【归档】按钮即可。 

3.2.2.3批量归档

该功能用于将当前检索页面所有的预归档数据连同档案附件归入数字档案室中。

点击【批量归档】按钮，如下图所示，将会弹出批量归档确认提示窗体，点击【是】按钮即可批量归档。
3.2.2.4生成件号
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该功能用鼠标直接左击【生成件号】按钮。系统即可自动生成预归档中件号字段内容
3.2.2.5插入件号章
该功能用鼠标直接左击【插入件号章】按钮，点击完成后打开附件回形针标志即可看到附件内容中自动盖上并且填入件号章及内容
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3.2.2.6插入页码
该功能用鼠标直接左击【插入页码】按钮，点击完成后打开附件回形针标志即可看到附件内容的左上角直接插入页码。
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3.3数字档案室

3.3.1概述

进入页面后在页面的左边导航菜单中点击数字档案室，数字档案室中有“整理编目”、“档案实体借阅”、“档案鉴定”、“档案划空”、“库房管理”、“档案统计”这几个模块。下面向大家一一介绍模块。

3.3.3整理编目

点击页面左边的导航菜单中的数字档案室即可看到整理编目。点击整理编目，在页面中间以树型结构显示出档案类别，这个树中的档案类别可以在系统管理中自定义添加删除修改。点击一个档案类别节点，以“文书档案”的“案卷级”为例，在页面的右边以表格的形式显示出对应文件类别的表。在整理编目的页面中有【全选】、【刷新】、【打开编辑】、【添加记录】、【保存】、【卡片式录入】、【删除】、【批量处理】、【导入】、【导出】、【打印】、【原文批量上传】、【文件合并】、【目录装盒】、【组合排序检索】、【检索重置】、【帮助】等功能按钮。在表格中右击鼠标还有【详细信息】、【修改】、【原文挂接】按钮,不同类别的功能也不一置，例如案卷级类别没有【原文挂接】功能，但是拥有【存放地登记】、【数据迁移】功能。下面具体介绍以上主要功能按钮。
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以下功能在电子文件编目中已经介绍，在此处不再重复。分别是：数据表格的检索、排序、录入、录入表单的使用、修改、导入、导出、批量处理、原文批量上传、原文挂接。

3.3.3.1添加档案

可参照电子文件管理中添加档案

3.3.3.2修改档案

修改档案目录也有两种方式，一是目录式、二是卡片式。如果要以目录式修改档案，则点击【打开编辑】按钮将表格转换成编辑模式，直接在表格上修改档案记录，修改完毕后，点击【保存】按钮将修改的结果保存到系统中。

如果要以卡片式修改档案目录，则选择一条档案，点击【修改】按钮（或在右击一条档案弹出快捷菜单中选择【修改】项），弹出档案修改表单，在表单上修改档案即可。

3.3.3.3删除档案

在表格上选择要删除的目录，点击【删除】按钮点即可。如果误删了数据可以到【数据中心-数据回帐站-馆藏档案回收站】中将删除的档案目录及原文恢复。

除了采用选择的方式删除目录外，也可以利用批量处理中的批量删除功能将检索的一批档案全部删除。

3.3.3.4原文挂接

先选择一条档案，点击【原文挂接】按钮（或在右击一条档案弹出快捷菜单中选择【原文挂接】项），弹出文件上传窗口，在窗口上上传原文即可。

3.3.3.5打印

用户如果想把整理编目页面上的目录打印出来，则可以直接点击页面最右边的“打印”按钮，页面弹出一个子菜单，如下图所示，点击【目录打印】项，则可以把检索的数据都打印出来。打印结果的数据的顺序会跟界面的保持一致。因此，如果要打印某一特殊排序的目录，则要先对表格上的数据进行排序。
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3.3.4档案鉴定

档案鉴定包含“鉴定档案”，“已销毁档案”和“鉴定结果”三个模块。

3.3.4.1鉴定档案

在导航栏中点击【数字档案室】->【档案鉴定】->【鉴定档案】。导航栏右边将显示树形结构的档案类别。点击一个档案类别，以“文书档案”的“案卷级”为例，如下图所示，当前页面呈上下级结构显示，上级表格为案卷级目录表格，包含 【期限上升】，【销毁】，【到期档案】，下级表格为案卷级中的文件级目录表格，包含 【重新组卷】，【归入已有案卷】，【销毁】。下面介绍主要功能按钮的作用。
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期限上升

首先选择一条目录之后点击期限上升，填写上升内容即可
销毁（上级表格）

选中一条或多条目录，点击【销毁】按钮，填写完录入框内容后，点击【确定】按钮，当前选中的表格将会自动刷新，当前选中的目录即被“销毁”

到期档案

勾选【到期档案】复选框时，当前表格将会只显示到期的档案。取消选中既恢复原始状态。

重新组卷

选中一条目录，点击【重新组卷】按钮，填写完录入框内容后，点击【确定】按钮。

此时将会弹出“新增案卷”窗口，如下图所示。填写完录入框内容后，点击【确定】按钮，当前选中的目录便会被归入之前新增的案卷中。

归入已有案卷

选中一条或多条目录，点击【归入已有案卷】按钮。

在“档号”那一栏中，点击“放大镜”按钮。将会弹出如下窗体。选择要归入的“案卷”，点击【确定】按钮，当前窗体将会关闭，在“归入已有案卷”窗体中，点击确定，页面将会自动刷新，当前选中的目录将会被归入之前选中的“案卷”中。

销毁（下级表格）

选中一条或多条目录，点击【销毁】按钮，弹出如下图所示窗体，填写完录入框内容后，点击【确定】按钮，当前选中的目录将会被“销毁”，页面将会自动刷新。

3.3.4.2已销毁档案

在导航栏中点击【数字档案室】->【档案鉴定】->【已销毁档案】。导航栏右边将显示树形结构的档案类别。点击一个档案类别，右边将会显示数据表格，如下图所示，当前页面包含 【打印】。该功能主要用于显示已经销毁的档案。 
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3.3.4.3鉴定结果

在导航栏中点击【数字档案室】->【档案鉴定】->【鉴定结果】。导航栏右边将显示数据表格，如下图所示，该功能主要用于显示档案的鉴定结果。
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3.3.5档案划控

档案划控包含“划控档案”和“已开放档案”两个模块。

3.3.5.1划控档案

在导航栏中点击【数字档案室】->【档案划控】->【划控档案】。导航栏右边将树形结构的档案类别，点击一个类别，以“文书档案”的“案卷级”为例，如下图所示，当前页面包含 【开放】，【控制】。下面介绍主要功能按钮的作用。[image: image39.png]QET | SUFERE LR *
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开放

选中一条或多条目录，点击【开放】按钮，弹出如下窗体，填写“开放意见”后（可以不填），点击【确定】按钮，当前页面将会自动刷新，既“开放”成功。

控制

选中一条或多条目录，点击【控制】按钮，弹出如下窗体，填写“控制意见”（可以不填），点击【确定】按钮，当前页面将会自动刷新，既“开放”成功。

3.3.5.2已开放档案

在导航栏中点击【数字档案室】->【档案划控】->【已开放档案】 。导航栏右边将树形结构的档案类别，点击一个类别，以“文书档案”的“案卷级”为例，如下图所示，当前页面主要用来显示已经开放的档案目录信息
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3.3.5.3文件合并
   首先在整理编目中选中两条数据目录，点击【文件合并】按钮。打开文件合并目录窗口，手动选中数据内容。选择完成后点击【确定】按钮保存数据。

3.3.5.4目录装盒
点击【目录装盒】按钮，系统弹出窗口填写年度和保管期限。填写完成后点击【生成件号】即可。
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3.4系统管理

系统管理主要维护档案管理系统中的部门、用户、权限信息。定制电子文件类别和档案类别。查看系统日志，维护数据字典、系统定时任务、系统接口，执行软件更新。

3.4.1文件类别管理

【文件类别管理】模块维护的是【电子文件管理-电子文件编目】模块的电子文件类别树结构，及每个类别的字段信息、录入信息、界面信息。电子文件类别管理的功能能够操纵数据库的表结构，因此如果没有相当前理由，请不要轻易修改或删除文件类别，特别是该类别已经有数据的情况下。

点击页面左侧的导航菜单中的【文件类别管理】，中间会出现文件类别树和文件类别设置的页面，包括：【类别信息】、【字段信息】、【归档设置】、【界面设置】选项卡，如下图
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【类别信息】界面，主要显示和维护类别最基本信息，如名称。

【字段信息】界面，主要显示和维护类别的字段信息，此界面在类别管理中最为关键。

【归档设置】界面，主要显示和维护该电子文件类别和档案类别的归档关系。此功能影响电子文件归档功能。

【界面设置】界面，主要显示和维护电子文件类别在【电子文件编目】中的数据表格的默认外观。但是如果用户自已重新设置表格的外观，默认外观失效。

4.1.1.1添加类别

先在类别树中选择要添加的类别的父节点，点击【类别信息】页面上的【添加类别】按钮，系统弹出新增类别窗口。如下图
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填写“类别名称”。如果添加的类别只是一个分类，不存放任何数据，则不用选择“类别模板”。在不选择类别模块的情况系统不会为此类别产生任何数据库表，因此也无法入此类别添加、导入任何数据。如果新增的类别需要保存数据，则需要选择类别模板。如下图
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系统当前提供“会议记录及其它文件”、“收文”、“普通电子文件”及“发文”类别模板。除了“普通电子文件”外，其它三个模板都是根据国家电子文件归档标准制定的。而“普通电子文件”是电子文件类别的最小实现。一般情况如果类别的字段和前三种模板相差过大的情况下可以选择此项。选择好点击【确定】按钮，系统将会根据模板生成一个最小的电子文件类别，如下图所示

[image: image45.png]©Em H SRFGERAIRPER RH BFGEDREEE RH I REEE- LT

45zl | saiRe | FEEe | Emew | fEes |

RS 4

o % FBE £ ES) wEE KE MmO AR HF

= docid SHEFID nF Ed 10 0 F & &

[P classid SHZERID nF Ed 10 0 2 T 7

= deptid w0 nF Ed 10 0 2 T 7
userid AP nF Ed 10 0 2 T 7
arclassid HEEFID nF Ed 10 0 2 T 7
arid HED nF Ed 10 0 2 T 7
gdbz R FH Ed 1 0 2 = 2

m ]
[mmea.|| smre | wwan | ssan | wu | [ s || seee

[ 5R ==





如上图，此类别的字段还比较少。需要继续为此类别添加字段和设置其它信息。具体如何操作，请参考下一节“4.2.1.1类别维护”。

4.2.1.1类别维护

4.2.1.1.1字段信息维护

打开【字段信息】标签页，系统显示如下界面。界面是一个数据表格，在单元格上双击可以直接编辑。表格下面摆放一排按钮，除【添加字段】和【删除字段】外，其它按钮都是用于设置字段的高级信息的。为了让用户熟练使用此功能，下面先对本系定义的字段信息进行专门的介绍。
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本系统定义的类别信息包含如下内容。数据库相关的：字段名、类型、长度、小数、默认值；显示和录入相关的：别名、编辑器、可见、排序、检索、数据字典、验证规则、转换规则、流水规则、合并规则。下面对字段各要素及设置方法逐一进行说明

字段名：要求采用小写英文字母命名。推荐采用中文名称的首字母缩写。

类型：本系统只支持数字类型和字符类型。其它类型暂时不要使用。

长度：如果类型是字符，则是字段的字节长度；如果类型是数字，则是字段的数字长度，长度包含小位位数。

小数：如果类型是数字，则代表数字的位数。如果是整数类型的，则此项要设置为0，如果类型是字符串，则此项也要设置为0。

默认值：数据录入时系统帮助填写的默认值，此设置也会影响数据库表字段的默认值。需要注意的地方是，如果此字段指定的数据字典项，则设置默认值时要设置数据字典的物理值，而不是逻辑值。

别名：字段在录入和表显示时呈现给用户的名称。

编辑器：指定字段录入时的编辑方式，如果此字段设置了数据字典，则一般采用“列表框”；如果此字段需要是日期格式的内容，则推荐采用“时间列表”；如果此字段内容较多，则推荐采用“文本区域”；如果此字段不允许录入，则无择“无”；其它情况选择“文本框”。

可见：此字段中数据表格中是否可见，这是属性如果设置为“否”，则在数据表格中无法显示，不管采用何种方法设置数据表格。

排序：是否允许此字段用于排序。

检索：是否允许此字段用于检索。

数据字典：数据字典在本系统中是绑定到字段中的可选值，每个可选择有两部门组成，物理值和逻辑值。物理值用于数据库存储，而逻辑值用于录入和显示。例如发文录入表单中的“密级”，如下图
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为了有此效果，需要类别设置时，选择“密级”字段，点击【数据字典】，弹出数据字典窗口，选择“密级”项，点击【确定】即可。如下图

[image: image48.png]BEFRER

B

weE
mj

we || mm

| &= |





此功能只维护数字典和字段之间的关系。密级的选项在【系统管理-数据字典管理】模块中设置。有疑问可以参考该模块的说明文档。

验证规则：有此字段在录入时必须满足一定的规则，否则无法保持档案目录的一致性。例如档案目录的日期普遍采用“yyyymmdd”的日期格式。全宗号和案卷号长度要求为4位。如下图，“登陆日期”录入值“2”时系统会提示格式不正确。
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为了让系统在用户录入数据时能自动验证录入数据的正确性，需要为字段设置验证规则。选择一个字段，点击【验证规则】，系统弹出验证规则设置窗口，如下图
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右边是此字段已经拥有的规则，而左边是规则信息设置界面。如果要修改字段已有规则的参数，可以选择右边界面上的规则，然后在右边界面上修改。

不同规则的参数不同，例如“日期”规则的参数是“日期格式”，而“长度”规则的参数是“长度”。如果希望此字段的日期验证格式是“yyyy-mm-dd”，则只需修改参数“日期格式”即可。

需要说明的是，本系统中日期格式采用字母样板描述。yyyy代表4位年、mm代码两位月、dd代码两位天数。其它字符代码分隔符。

提示信息，是在验证失败时呈现给用户的信息。可根据实际情况填写。

转换规则：把用户输入的不符合条件的数据转换成符合条件的数据，例如全宗号字段的长度要求是4位，用户输入一个数字6，字段值会自动转换为 0006。在数据录入时，系统会先运行转换规则再运行验证规则。

在字段信息表格中选择一条记录，然后点击“转换规则”按钮，弹出“转换规则设置”窗口，如下图所示
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选择转换规则，填写设置规则的参数，如果用户选择“左填充”，长度为“4”，字符为“0”，新增数据时字段不足4位的会在字段左边自动补充字符“0”。设置好后点击【确定】按钮即可。

流水规则：是字段顺序生成序号的规则，用户在录入数据时，常常忘记一批数据中最大的号是几。如果该字段设置了此规则，则系统会在用户录入数据时，自动找到最大的序号加一为用户填写到表单上。如下图，用户在填写好“全宗号”、“目录号”后系统会检索全宗号为0101、目录号为001这批数据中最大的案卷号，然后加一填写到“案卷号”域中。
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为字段设置流水规则的步骤如下。在字段信息表格中选择一条字段记录（如案卷号），然后点击【流水规则】按钮，弹出“流水规则设置”窗口，如下图。左侧显示数据库中表中的字段，右侧是案卷号流水生成范围的字段。例如下图选择的是“全宗号”和“目录号”，则说明“案卷号”在“全宗号”和“目录号”相同的情况下自动生成且保证不重复。

需要说明的是如果一个字段设置了流水规则，则此系统会为相关字段自动创建唯一键且提供唯一验证。如上图，为“案卷号”设置了流水规则后，系统会自动保证“全宗号”、“目录号”及“案卷号”此三个字段值的组合的数据的唯一性。

合并规则：合并规则是设置一个字段由哪些字段合并组成，如“档号”可以设置成“全宗号”、“目录号”和“案卷号”字段组成。这一设置对数据录入的影响是，要数据录入时，如果合并规则组成字段已经填写完毕，则系统会自动运行合并规则，生成合并值填写到目标字段中。如下图所示,如果用户将“全宗号”、“目录号”及“案卷号”填写完毕后，系统会自动将引三个字段的值合并起来填写到“档号”字段中。
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合并规则的设置步骤如下。在字段信息表格中选择一条记录（如档号），然后点击【合并规则】按钮，弹出“合并规则设置”窗口，点击【添加字段】按钮设置，表格上会增加一行空行。在空行上选择字段，填写其它相关信息，点击【确定】即可。
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保留长度：是字段值在合并是必须保留的最小长度，如果长度不够系统就会尝试填充字符以达到需要的长度。如果长度没有限制，则填写“0”。如果填写“0”，则“填充方向”及“填充符号”无效。

填充方向：是字段值在达不到“保留长度”时，系统因该在原始值的左边还是右边填充内容。如果选择“不填充”，则“填充符号”设置无效。

填充符号：是字段值在达不到“保留长度”时，系统向原始值填充的字符。

截取方式：是字段值超过“保留长度”时，系统对字段的处理方式；可选值有“不裁剪”、“提取左边”和“提取右边”。“不裁剪”是不作任何处理；“提取左边”是指只提取左边足够长度的内容，例如日期中提取4位年份。“提取右边”是指只提取右边足够长度的内容，例如日期中提取2位天数。

分隔符：是指此字段后面可以追加的符号，令其和后一个字段有明显的区分。这根据需要设置，如果不需要可以设置为空。规则中最后一个字段也可以设置“分隔符”。

添加字段：点击【添加字段】按钮，系统会在字段表格上添加一行空的字段记录，将空行上的字段信息填写完毕即可。

删除字段：选择要删除的字段，点击【删除字段】按钮即可。

修改字段：直接双击表格上的单元格可以修改字段信息。

注意，不管是“添加字段”、“删除字段”还是“修改字段”，操作完毕全都不会立刻生效。需要点击【应用】按钮，系统才会保存用户修改的结果。

4.2.1.1.2归档关系维护

归档关系维护的是电子文件类别归档到某个档案类别时的字段转换关系。归档关系的维护界面如下图所示，下图显示的是此电子文件类别和各个档案类别之间的归档关系。可以添加多个。

要添加归档关系时，点击【添加】按钮，系统弹出“添加对应关系”窗口。如下图，窗口上显示档案类别树，选择电子文件目录要归入的档案类别，点击【下一步】

左边是电子文件类别字段，中间是所选择的档案类别字段。在界面上将两者匹配好点击【确定】，系统将设置的规则保存到规则设置列表中。如下图所示

注意，现在归档设置没有添加到电子文件类别中，只有点击【应用】按钮后，才会保存到系统中。

如果要修改添加的归档设置，只需选择【归档设置】表格上的记录，点击【修改】按钮，系统弹出此归档设置项的字段匹配界面，重新匹配字段即可，如下图

4.2.1.1.3界面设置

由于电子文件类别可见的字段很多，并且字段内容长短不一，是电子表格中显示所有字段信息并且各个字段都一样长，显然不合适。界面设置就是设置用户第一次进入此类别时的数据表格样式。界面设置会以一个实际应用的样表的方式提供设置界面 

在此界面上可以设置显示的列、列的顺序、列的宽度。设置好后保存到系统中，在【电子文件管理】模块中，用户第一次进入此类别时，所看到的数据表格就和设置时一样。如何设置本系统的数据表格， 
4.2.1.1.4删除类别

先择标签页切换到【类别信息】页面，然后选择要删除的电子文件类别，点击【删除类别】即可，本系统支持级联删除电子文件类别，即删除类别会级联删除子级类别。删除电子文件类别无须点击【应用】按钮。

需要注意的是，电子文件类别删除会同时删除系统数据库中对应的物理表，因此使用此功能时必须小心谨慎。如果没有充分的理由，不要使用此功能。

3.4.2档案类别管理

【档案类别管理】模块维护的是系统所有模块的档案类别树结构，及每个类别的字段信息、录入信息、界面信息。档案类别管理的功能能够操纵数据库的表结构，每个可存放目录数据的档案类别都会在系统数据库中生成多张物理表。因此如果没有相当的 理由，请不要轻易修改或删除档案类别，特别是该类别已经有数据的情况下。

点击页面左侧的导航菜单中的【档案类别管理】，中间会出现档案类别树和档案类别设置的页面，包括：【类别信息】、【字段信息】、【界面设置】选项卡，如下图
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【类别信息】界面，主要显示和维护类别最基本信息，如名称。

【字段信息】界面，主要显示和维护类别的字段信息，此界面在类别管理中最为关键。

【界面设置】界面，主要显示和维护电子档案类别在【电子文件编目】中的数据表格的默认外观。但是如果用户重新设置表格的外观，默认外观对该用户失效。

3.4.2.1添加类别

先在类别树中选择要添加的类别的父节点，点击【类别信息】页面上的【添加类别】按钮，系统弹出新增类别窗口。如下图
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填写“类别名称”。如果添加的类别只是一个分类，不存放任何数据，则不用选择“类别模板”。在不选择类别模块的情况系统不会为此类别产生任何数据库物理表，因此也无法入此类别添加、导入任何数据。如果新增的类别需要保存数据，则需要选择类别模板。点击放大镜系统弹类别模板选择窗口，如下图
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每个模板都会为新增的类别提供一些必备字段，模板提供的字段的各种属性已经设置好。例如上图所选择的“案卷级[标准档号,时间]”就已经为类别设置好档号组成项，选择好保管期限数据字典等等。建议用户添加档案类别时，要尽可以选择恰当的模板，可以节省设置时间及设置错误。此外系统还会根据档案类别所属的模板，提供不能的功能操作。档案类别从模板继承的字段面是不允许删除和限制修改的。选择好模板后点击【确定】，即可完成模板选择操作。

模板选择完毕后，新增类别窗口的【字段信息】标签页会由原来的不可用变成可用，如下图
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用户可以在界面上添加字段、修改字段及删除字段。字段信息的编辑处理同【文件类别管理】模块中的字段维护。

类为档案类别的字段大多数都会出现在其它类别上，因此系统提供一个简化字段添加的操作“参考类别”，即可以参考其它档案类别，从其它档案类别提供所需字段信息添回到要新增的类别中。点击【参考类别】按钮，系统弹出如下窗口
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界面左边是已有档案类别树，而右边是选择的档案类别的字段列表，该列表中只显示要新增的类别不拥有的字段。选择所需要的字段，点击【确定】系统会将选择的字面提取出来添加到要新增的类别的字段列表中。如下图所示
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类别字段设置完毕后，点击【确定】按钮即可完成类别新增操作。添加档案类别后最好重启档案管理系统。

3.4.2.2类别删除

先择标签页切换到【类别信息】页面，然后选择要删除的电子档案类别，点击【删除类别】即可，本系统支持级联删除电子档案类别，即删除类别会级联删除子级类别。删除电子档案类别无须点击【应用】按钮。

需要注意的是，档案类别删除会同时删除系统数据库中对应的物理表，因此使用此功能时必须小心谨慎。如果没有充分的理由，不要使用此功能。

3.4.3数据字典管理

点击导航菜单中的【数据字典管理】，中间页面上方显示要设置数据字典的字段信息，下方是显示数据字典项的值。如下图
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如果要添加新的数据字典，则在上方表格中点击【新增】按钮，在弹出类面上录入必要信息即可，如果要修改数据字典的“物理名称”或“逻辑名称”，则只须在表格上双击即可录入，录入完毕后点击【保存】按钮即可。

点击上方表格上数据字典项，下方表格显示的是该数据字典的选项。如果要添加新的选项，则点击下方表格的【新增】按钮，在弹出类面上录入必要信息即可；如果要修改数据字典的“物理值”或“逻辑值”，则只须在表格上双击即可录入，录入完毕后点击【保存】按钮即可。

数据字典的选项物理值和逻辑值可以一样，也可以不一样，但不可以重复。如果系统的数据字典有标准可依，如“保管期限”、“密级”等，物理值和逻辑值参考标准；如果数据字典有标准可依，如“档案利用效果”，建议新增的物理值和逻辑值设置成一样，以免将来信息丢失。

3.4.4系统日志

在左侧导航树中，点击“系统管理”，展开该节点。可以看到子节点：操作日志和运行日志。

3.4.4.1操作日志

操作日志是记录系统用户的登陆、新增、删除、修改等操作的日志。点击左侧导航树中的“操作日志”节点，中间会出现操作日志管理页面，操作日志信息有操作时间、操作用户、操作内容等信息，“操作日志”有删除和导出功能。

删除操作日志：在日志信息表格中选择要删除的记录，然后点击“删除”按钮。

导出操作日志：点击页面上方的“导出”按钮，即可导出所有的操作日志记录。

3.4.4.2运行日志

运行日志是系统在运行过程中，生成的记录系统运行情况的日志。点击左侧导航树中的“运行日志”节点，中间会出现运行日志管理页面，运行日志信息有日志名、日志路径、生成时间信息，“运行日志”有删除和下载功能。

下载：在表格中选择一条记录，然后点击“下载”按钮，即可下载对应的日志文件。

删除：在日志信息表格中选择要删除的记录，然后点击“删除”按钮。

3.4.5系统参数设置

点击左侧的导航树中点击“系统参数设置”，出现系统参数设置页面，系统参数模块只有修改参数值的操作。点击要修改的参数值，输入新的参数值，点击“保存”按钮即可修改参数值。

3.4.6部门信息设置

部门信息设置是为各部门档案员维护本部门信息，以方便档案目录录入。例如，当前用户的部门信息设置如下
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则该用户在【数字档案室-整理编目】录入档案目录时，系统会自动为该用户大写上“全宗号”、“责任者”、“归档年度”、组织机构代码等信息，
“件号流水规则”是电子文件归档时件号的生成规则，此选项会对电子文件归入文书档案一文一件产生影响。

此功能会对【电子文件管理】、【预归档管理】及【数字档案室】三个模板有影响。

四 、联系我们

如在使用过程中有任何疑问或建议，请与技术处管理人员联系， 
南京珥仁科技有限公司：025-86525218 18901589157。

选择相同或相似自动匹配源字段和目标字段








第34页共34页


_1339067065.bmp

