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                                                 档案室信息管理系统  用户手册


《档案室信息管理系统》

用 户 手 册

广州市城市建设档案馆

二〇一一年十月
1程序启动
1.1 程序启动

双击安装后的可执行文件，出现用户登陆对话框（图1），输入正确的用户名和密码，按登陆进入主程序或退出取消程序（图2），如不知道用户名和密码，请和数据库管理员联系。
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图1 登录界面
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图2 主程序界面
2 档案管理
档案功能模块的子菜单有：接收、移交、发案、借案、还案、代保管、销毁、逾期、打印与查询、统计、仓库浏览（图3）。
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 图3档案管理界面

2.1接收
 可以从档案管理的下拉菜单进入接收档案界面，也可以从快捷方式进入接收档案如（图4）。
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图4 接收档案快捷方式
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图5 接收档案录入主界面

操作接收档案录入时，首先点击【导入】按钮，接着填写接收档案的存放地点、位置、案件状态、接收时间、接收人和备注，最后点击保存，退出。 
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2.2 移交
[image: image32.jpg]
图6 移交主界面

第一步 操作移交时，在导入从局OA导出的excel表前，可先对excel表数据进行整理，剔除退案和代发文案，这部分档案不需要进行移交。点击【导入】按钮，在弹出对话框中选择excel表，导入完成后，点击【全选】或者手动勾选需要移交的条目，最后点击【确定】。
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图7 移交档案录入主界面

第二步 根据《广州是规划局规划管理业务档案整理规范（试行）》中档案类别对照表，确定档案的分类号。系统自动给予分类号，对于系统无法给予的分类，需要人工操作补全所有的分类，有二种方法可供选择：


第一种方法是可以点击【单项分类】或者【批量分类】。这种方法适用于少量数据的修改，以批量分类号为例。
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图8 移交档案录入主界面
    第二种方法是利用系统管理模块【辅助库】。（强烈推荐）
结合各分局的特殊情况，对于系统无法给予分类号的案，利用系统管理模块【辅助库】，向系统添加新的档案类别对照表信息，一次定义后下次系统可以自动匹配，无需再次添加，也不再需要手工给予分类号。需要著录的字段有：案件分类、发文字号、档案类别。
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图9辅助库管理

第三步 确认全部的档案都给予分类号（档案类别+区代码+年份）后，点击【自动流水】，系统自动把导入的档案给予流水号（四位数），构成了档号（档案类别+区代码+年份+流水号）。
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图10 给予分类号

第四步  入库前请检查数据确认无误，点击【入库】。数据入库后不能再次入库，也不能对数据进行修改删除操作。可以点击【移交表】，即时打印移交清单。也可以将多批数据分次入库后，在【查询与打印】处设置条件进行移交清单的后期打印。
2.3 发案
操作发案时，点击立案号的箭头按钮，可以查询到发案的相关信息。也可以输入立案号或发文号，然后点击箭头按钮，可以快速准确定位。需要录入发案记录，包括有发案人（不能为空）、发案日期、备注。最后点击【保存】，退出发案界面，返回主界面。
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图11发案的主界面
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图12发案相关信息界面

2.4 借案
借案功能模块输入发文号或立案号，点击箭头按钮，可以快速定位到该案的相关信息。下面以发文号=穗规建证〔2011〕303号为例子。 
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图13 借案的主界面
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图14借案例子界面

2.5 还案

还案功能模块，输入发文号或立案号，点击箭头按钮，可以快速查询到该案的相关还案信息。下面以发文号=穗规函〔2011〕6296号为例子。
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图15还案的主界面
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图16还案例子界面

2.6代保管

代保管功能模块，根据选择发文号生产日期，接着点击【查询】可以查询代保管案的相关信息。选择【保管类型】的下拉菜单，可以准确定位到代保管案的相关信息。
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图17代保管的主界面

[image: image17.png]£ BE
=
SxgmAm: [P155 9z [rem o 5
[Exs [EeZran EZE= [EhA
AEHLR (2011 2011-6-20 BRTEE 123
2011624 BRTRALIK 123
WA (20 2011520 ERTERLAN 123
| WAE (0. 20013 PE GEETEEIALE 123
201168 BT RRLAN 123
| WA (011 2011613 P (RETEEIALED 123
| WEREE (20 2011522 SEERTE GRETBAUITE 12
< )
| rxnmsme
masn: EE o] Remm: [EIXSAER g [EREERR
feE: [Ol-i02 gFA: 12 2 | mx | ww | e | ewe| s |
| == FxS REAZ TSERAR RERE RERH
[SETE= AR (011) 5 AEEERS 2011620 BITSEAME | 2001-1020
[SE WA (011) 4 EEEEES 011-6-6 DI 0111020
< i 8





图18代保管案相关信息
2.7 销毁

销毁功能模块，输入需要销毁案的发文号或立案号，点击箭头按钮，需要做一个销毁登记，同时上传销毁意见表。
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图19销毁的主界面
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图20 销毁案的相关信息
2.8 逾期

逾期功能模块，有逾期案的进入逾期功能模块主界面，就可以显示逾期案的相关信息。
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图21 逾期的主界面

2.9 责任书给号

主要提供给窗口工作人员使用，用于给责任书自动编排接收登记号。该界面弹出时，下方列表默认显示当天登记的所有责任书。

首先在界面的建设工程规划许可证号处输入年份、流水号，回车或者点击绿色箭头图标。如果已从OA导入过该案件信息，则会自动生成建设项目地址、建设项目名称和建设项目类型信息，如没有导入，则需要人工进行相关信息的录入。录入完毕后，首先点击【给号】，由系统自动生成责任书登记号，然后点击【保存】完成信息入库。
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图22责任书给号界面
点击【查询】按钮弹出检索对话框，选择检索项目并输入检索内容，则可以按条件进行检索，检索结果以列表形式显示，单击每一行可以查看详细信息。小提示：可按登记日期检索来查看当日分配的所有登记号。
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图23  检索界面
3.0责任书登记表

主要提供给档案室工作人员使用，用于补充完善责任书的内容。其中，建设工程规划许可证号、登记号和登记日期是不可更改的。该界面弹出时，下方列表默认显示所有尚未补充完善的所有责任书。
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图24 责任书登记界面

单击列表中任一条目，补充录入其相关的信息，即项目基本信息和登记资料。如窗口工作人员已进行过基本信息的著录，这部分的信息则可以进行继承，工作事人员只需进行登记资料的著录，若无则需要把所有信息补充完整。在录入完毕后点击【保存】完成信息的入库，该条目自动在下方列表剔除。小提示：【登记资料】处的条目设有帮助库，在完成每一条目的著录或在下拉列表中选择历史著录信息后，按TAB键可以跳转到下一条目，如需要保存当前著录信息，在按TAB键之前需要先按回车保存。如需要整理帮助库信息，则在系统的安装目录下，找到以该用户命名的文件夹，内有以著录字段命名的记事本文件，如“法定联系人.txt”，打开后可进行历史数据的整理。
【未补录案件】和【当日著录案件】按钮提供了查看工作著录状况的快捷方式。
点击【查询】按钮弹出检索对话框，选择检索项目并输入检索内容，则可以按条件进行检索，检索结果以列表形式显示，单击每一行可以查看详细信息。如要进行数据的修改，直接在上方对话框中进行修改，然后点击【保存】即可。小提示：只能进行本人著录信息的修改，无权改动他人数据。
  点击【移交表】，可对当前列表中显示的条目形成移交清单。也可以在【查询与打印】处根据设置的条件进行移交清单的打印。

3.1查询与打印、统计、仓库预览
查询与打印功能模块，首先选择检索类型有：全库、借案、还案、发文代保管、档案馆、待归档案、销毁、待发文、责任书中其一。接着选择检索项目有：立案号、发文号、经办人、所在处室，选择其中项目之一。最后输入检索内容，点击【检索】。
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图25 查询与打印的主界面
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图26查询例子
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图27统计的主界面
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图28 统计的例子
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图29仓库预览的主界面

3 系统管理
系统管理功能模块的子菜单有：用户管理、辅助库、退出。
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图30系统管理的主界面
3.1 用户管理
用户管理模块的功能有添加系统用户和修改登陆名和密码。
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图31用户管理界面
3.2 辅助库

辅助库模块的功能是添加档案类别对照表信息，需要著录的字段有：案件分类、发文字号、档案类别。
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图32 辅助库管理界面

3.3 退出

点击【退出】退出资料室信息管理系统。
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