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数字档案
从哪里来Ⅰ

 接收1

 可以从5楼借案和在

“检索系统”查阅了
8

 整理2

 入库7

1



 整理2  著录3  扫描4

 折图5 装订6 入库7
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进入检索系统
的Ｎ个方法Ⅱ

3



　　　　打开局OA首页，点击链接进入。
方法
2

　　　　打开IE，输入网址：

　　　　直接进入档案检索系统首页。

方法
1

�



　　　　从OA案件详细信息中的 档案调阅 进入。
方法
3

5



　　　　从GIS进入。
方法
4
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我想查档案Ⅲ
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举例

输入检索条件1

检索结果2

备注：
检索条件中，当输入更多

关键字时，以空格间隔。
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我想输入
更多条件Ⅳ

进入高级检索1
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举例

输入更多检索条件2

检索结果3

备注：
１．检索条件包括该属类档案的所有字段；

２．操作符包括：等于、包含、大于、小于、之间；

３．条件之间逻辑关系包括：并且、或者；检索方式为最多可以三个条件联立查询。
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我想看
详细案卷内容Ⅴ

在 检索结果 中，点击 档号 进入详细信息1
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点击查看 卷内目录2
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我想看
原件Ⅵ
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点击查看 扫描件1

1�



点击 目录2
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查看原件

1.点击页面右上方 按钮 翻页
3

2.滚动 鼠标滑轮 翻页　　3.鼠标 右键 设置 放大、缩小

备注：
如无显示，需下载安装 Adobe SVGViewer（位置在页面左上方），

装完之后刷新网页，在许可界面点 确定 。
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我想打印Ⅶ
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点击 打印 图标，进入 打印预览 页面1

在 打印预览 页面左栏点击设置 尺寸 和 方向（先不按

“打印”按钮）
2

举例

1�



打开浏览器菜单栏中“文件”-“页面设置”

根据档案原件实际情况设置纸张大小和方向，将页边距

全部设置为“0”，页眉、页脚全部清空

3
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返回 打印预览 页面，点击“打印”按钮4

选择、设置打印机5

打印完成6
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我想借档案Ⅷ
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返回 案卷信息 页面，点击 预约1

填写相关信息进行档案预约2
举例
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预约成功！3

1.借阅部被提醒
2.奔库房
3.刷卡进门
4.寻架找案
5.抱案回窗

市
局

分
局
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取
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的
审
批
材
料

 

一 

小
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后
在
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口
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并
登
记

 
一 
小
时
后
在
窗
口
取
案
并
登
记

23



备注：如何查询 我的预约

举例
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我想了解
某案的审批依
据或是否对其
他案件修改

Ⅸ
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方法
2　　　　在 详细信息 页看相关文号

方法
1　　　　在 检索结果 查看相关文号

2�



我想了解
从用地到验收
全过程

Ⅹ

27



查看 建设项目全宗，本档案的档号会 标记为红色 1

2�



查看 树状项目全宗 ，鼠标移上去会显示基本信息2
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备注：

建设项目全宗的小知识

　　根据广州规划管理及城市建设实际情况，我们以

城建项目审批的土地为线索，将规划管理业务档案按

项目分专业（包括用地、规划、报建、验收、违法查

处等）进行关联，进而后续关联至竣工档案，前溯关

联至相关规划编制档案，如此则构成一个我馆当前能

管理的“城建项目全宗档案”；同一地块上前后项目

按发生顺序进行关联。

　　在提供档案利用的时候，只需查到某项目中任意

一份已归档的城建管理部门正式发文，便可随之一次

性查找到该项目的从立项、征地、规划、报建验收全

过程形成的所有规划管理业务档案。
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我想查
分局的档案

Ⅸ
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从检索系统首页 分局机构检索 点击进入1
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在检索结果中可查看各分局的档案搜索结果2
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