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网上归档基本流程
“南大之星” 档案管理系统各单位使用操作说明主要包括系统登录、档案表建立、档案表内文件分类目录、档案著录（添加文件/案卷）、上传电子文件、文件目录打印等六个内容。

1.系统登录

    系统登录的方试一般通过点击网站系统连接或在浏览器网址框输入IP地址连接。如使用360浏览器，浏览器设置有极速模式或兼容模式，使用本系统前，请把浏览器设置为兼容模式，同时第一次使用系统，系统需要安装控件，如出现安装控件提示，按提示安装即可。建议使用IE浏览器。

1.1   360浏览器设置

1.1.1   360浏览器兼容模式设置

使用360浏览器，如浏览器为了多标签模式如图1，多标签模式菜单栏工具中显示（工具——切换到IE6多窗口模式）如图2，请点击切换到IE6多窗口模式，即切换到多窗口模式。切换为多窗口模式后，浏览器即设置了兼容模式如图3。
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图1
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图2

图3

1.2系统登录界面

1.2.1  第一种登录方式：在浏览器网址框输入IP地址连接如图4：http://172.16.131.50 ，回车跳出登录窗口输入账号与密码即可如图5。
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             图4
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图5

1.2.2第二种登录方式：通过从学校主页打开档案馆网站点击综合档案管理系统
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如图6、图7，跳登录窗口，输入账号与密码即可如图5 。

图6
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图7

2.档案表建立
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系统管理档案信息的数据库需建立类似excel的表，各单位使用的表档案馆已建立好（如图8，人事处表），无需再建立，但根据工作实际情况，如另有需求，可以联系档案馆多建立几个表，在此不做介绍。

图8
3.档案表内文件分类目录

在设计档案表内文件分类目录前，请了解什么是类目？

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。
 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。

根据《广西师范大学档案分类方案和档号编制说明》人事材料划分在行政类别中，涉及人事的材料列为XZ12类中，在此类中再按案卷号组卷材料，如第1卷可为任免文件，0001为此案卷中文件的序号，以此类推一件一件文件录入。如第2卷可为职改文件，具体如何划分编写可联系档案馆业务指导员指导。

如用户有一批文件和案卷是属于2019年、干部任免文件的，那么用户可以在当前的档案集中新建一个类目：2019-干部任免文件。建立的流程为（添加文件或添加案卷——在著录窗口中的一级目录、实体分类号、文件案卷号及件号分别输入2019、2019-XZ12，1.0001点击添加即可如图9、图10）。

图9                                               


图10
4档案著录

4.1添加文件    以人事处添加教职工调动材料为例说明如何添加文件，点击 添加文件  ，然后在著录窗口录入实体分类号、保管期限、密级 、正题名、第一责任者、页数、文件时间、归档单位、归档份数、文种等信息即可如图11，其中项目信息可不必录入。


图11                                         
4.2添加案卷    

添加案卷类似添加文件操作，不再做说明。一般是基建档案、科研档案、财会档案等档案才使用此著录

5. 上传电子文件
“档案网络管理系统”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。
注意：此操作只需上传纸质文件对应的电子版，其中照片、录音、录像等可不必上传，可用U盘拷贝到档案馆移交，或邮件发送。
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（图12）。如下图红框中所示：
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图12

· 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”
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上传后的信息，出现序号为2的文件，如下图：
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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。

6. 文件目录打印

文件目录打印前请联系档案馆业务指导人审核部门录入数据准确性和完整性，审核通过后，即可开始打印。
把所有的文件著录后，即可打印文件目录。流程为打印当前（图13）——卷内目录（图14）——打印预览（图15）——使用浏览器的打印（图16，如提示有控件安装，按提示安装即可）——打印效果图（图20），

图13

图14


图15
图16
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