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[bookmark: _Toc9524]大连民族大学档案管理系统地址http://210.30.1.176:8080/P9
用户名：八位数工号
密码：初始密码888（可修改）
浏览器推荐：火狐、IE
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1.在浏览器地址栏输入档案系统地址，进入以下界面：
[image: ]





2.输入用户名和密码登录系统进入以下界面：
[image: ]
[bookmark: _Toc25481]右上角[image: ]	
（1）用户信息[image: ]，可进行密码修改，上传头像等；点击之后出弹出以下窗口：
[image: ]
①点击笔图标可进行编辑或修改个人信息。
[image: ]
②点击“浏览”可上传个人照片作为头像。
③输入初始密码，再输入新密码，确认密码可进行密码修改。
（2）消息通知[image: ] ：相关申请，审批结果，待办等都会此处进行显示进行提醒，点击后可进入以下界面：
[image: ]
①点击显示的提醒内容可直接进行跳转到相关界面，如下图：
[image: ]
（3）暂存架 [image: ] ：把需要借阅、移交或销毁的条目暂存在此处，再统一进行批量操作（类似与淘宝的购物车），点击后进入以下界面：
[image: ]
（4）皮肤 [image: ]：可以进行档案系统色调、版式及相关的字体等设置，点击后进入以下界面：
[image: ]
（5）关闭 [image: ]：退出当前登录用户并返回最初登录界面，点击后返回至此界面：
[image: ]
1.2 [bookmark: _Toc26174][bookmark: _Toc6472][bookmark: _Toc3158][bookmark: _Toc22154][bookmark: _Toc26821][bookmark: _Toc9049]中间界面
[image: ]
1.检索
档案管理系统的检索分为全文检索和目录检索两种。
[image: ]
（1）全文检索：可对条目目录和已上传并已完成相关后台转换的原文直接检索（检索的内容可以是文件标题也可以是文件内的内容），显示界面如下：
[image: ]
全文检索时，如果软件不能识别或难以识别文本时，无法正确抽取文本，显示乱码。
（2）目录检索：对已录入条目目录 检索，界面如下：
[image: ]
（3）输入框：输入需要检索的内容或条件、多个条件可用空格隔开。
（4）搜索：输入条件或内容后，点击【搜索】按钮开始进行检索。
[image: ]
（5）选择待查询档案库
全选：对所有档案库进行检索；
单选或多选：只对勾选的档案库进行检索，未勾选的档案库不会进行查找。[image: ]
[bookmark: _Toc12157]2.菜单栏
点击左上角 [image: ]，进入系统的功能菜单，界面如下：
[image: ]
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[bookmark: _Toc20258]2.1 档案系统对一文一件档案的归档流程图
[image: ]
1.档案系统归档操作流程如下：
兼职档案员收集录入（文件收集环节）——>领导审批（审批环节）——>档案员整理归档（整理归档环节）——>兼职档案员打印目录（打印报表环节）——>档案员入库（入库环节）
2.各环节工作说明如下：
（1）文件收集环节：兼职档案员把日常形成的归档文件及业务部门所交归档文件在此环节进行条目录入工作，录入完成后可进行提交进入下一环节。
（2）审批环节：兼职档案员部门领导检查审批—>所属档案员检查审批。
（3）整理归档：档案馆专职档案员检查、排序、生成档号、页数转页次等。
（4）打印报表：兼职档案员在此环节打印相关报表，如全引目录，盒内目录和移交目录等。
（5）入库环节：档案馆专职档案员再次检查移交实体与所录入条目无问题后，在此处可进行入库操作（提交），在此处进行提交后，此条目将进入档案整理环节，本轮归档流程完成。
[bookmark: _Toc1002][bookmark: _Toc2225][bookmark: _Toc25076][bookmark: _Toc29409][bookmark: _Toc19202][bookmark: _Toc17809]2.2 准备工作
1.安装插件
管理插件必须安装，此插件的功能如下：[image: ]
安装步骤如下：
（1）路径：【菜单】---【我的空间】----【工具下载】。
（2）步骤：“我的空间”[image: ]找到“工具下载”[image: ]，点击“工具下载”，进入以下插件下载界面，如下图：
[image: ]
（3）点击“下载按钮”下载插件，下载完成进行安装。
（4）说明：
①插件下载成功后，进行安装时，电脑相关杀毒软件可能会进行误报或拦截，如出现拦截情况请务必允许安装或取消拦截（或者安装时先关闭杀毒软件）。
②电脑进行杀毒或体检时，可能会存在误杀的情况。
③如出现以上两种情况，后期调用插件（如打印报表）时会报错或操作失败，在杀毒软件中将插件设置为信任可避免此类问题。
[bookmark: _Toc13185][bookmark: _Toc20195][bookmark: _Toc8847][bookmark: _Toc30676][bookmark: _Toc28199][bookmark: _Toc4044]2.3 全流程整理_文件收集（一文一件）
操作步骤：（以党群档案为例）
1.进入档案系统主界面后，输入用户名和密码登录系统。
2.点击左上角——菜单，如下图：[image: ]
3.文件中心-全流程整理，如下图：
[image: ]
4.点击需要进入的档案库（以党群档案库为例），单击“党群档案”后再点击“党群档案—一文一件”，如下图：
[image: ][image: ][image: ]
5.左侧显示环节列表，点击【收集录入】环节对应的“待处理”（需要进入哪个环节点击对应环节即可），如下图：
[image: ]
6.点击“添加条目”按钮进入条目录入界面：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
著录项填写注意: 
（1）详细著录项说明请参考文档《著录项说明》，所有带 * 的著录项为必填项。
（2）件号（案卷号/卷内顺序号）为四位数，不足四位数的在前面补零，如0001。
（3）成日日期为2015年1月1日，则填写格式为8位：20150101（必须保持为此格式）。
7.上传原文：上传文件的电子档（原文），点击[image: ]按钮后，进入以下界面，找到需要上传的原文。
[image: ]兼职档案员可单个上传、也可同时选中多个批量上传原文：
（1）选中所需原文 ，点击“打开” [image: ] 后，进入如下图：
[image: ]
8.点击“保存”后返回到档案库界面，如下图：
[image: ]
（1）操作按钮从左到右  [image: ]依次为，条目明细——原文管理——修改条目——删除条目。
①点击“原文管理”[image: ] 后进入到如下界面：
[image: ]
②在此界面，可进行以下操作：
增加：增加原文
删除：删除已上传的原文
下载：下载长期保存格式和原始格式两种
查看：在线查看格式转换完成的原文（未能转换在线查看格式不能直接在线查看）
9.录入完成后，选中需要提交到下一环节的案卷 、点击“提交”[image: ] 按钮：
[image: ]
10.说明：
（1）提交完成后，若领导审核不通过或者档案馆专职档案员检查到错误进行拒绝时，案卷会重新返回此环节，兼职档案员根据审批意见进行修改。
（2）兼职档案员每次登录系统时，请注意右上角的消息提醒，查看是否有待办业务需处理或已经处理完的业务。
[image: ]
本系统可直接将excel中的数据直接导入到系统，具体步骤等请参考后面的《3 EXCEL导入一文一件库条目》。
[bookmark: _Toc17168][bookmark: _Toc19730][bookmark: _Toc17684][bookmark: _Toc7304][bookmark: _Toc14709][bookmark: _Toc10545]2.4 一文一件档案库—著录项填写说明
兼职档案员在一文一件库进行文件收集、录入等环节须填写著录项，此处对著录项进行详细说明，以党群一文一件为例：
[image: ]
全宗号：默认0001，不需要填写和修改
盒号：不需要填写
档号：不需要填写
年度：系统默认当前年度，如需修改，手动修改
分类号：根据自己所录入文件，通过下拉框选择（必录项）
保管期限：根据自己所录入的文件，通过下拉框选择（必录项）
密级：根据所录入文件实际情况通过下拉框选择（必录项）
件号：根据录入的文件填写，默认0001开始（填写要求：必须为四位数,不足四位数的前面补零）
文件题名：所录入文件的标题名称
页数：所录入文件的页数（如正反两面都有文字或图片，算两页）
主题词：不需要填写（自动截取所录入的文件题名中的关键字）
成文日期：所录入文件的形成时间或最终日期
（格式要求：如日期为2015年9月1，填写格式必须为8位：20150901，可手动填写也可通过日历表选择；）
文号：有文号则填写没有则不填，文号内容一般格式如：大民院发[2016]1号
责任者：文件的责任者
整理人：不需要填写，系统默认当前登陆人姓名
检查人：不需要填写，系统默认当前档案库的检查人
归档单位：不需要填写
条形码：不需要填写
参见号：不需要填写
实体份数和当前实体份数：所录入文件实体有几份就填写几份，默认为1
载体类型：通过下拉框选择所录入档案所属载体类型
载体类型中有【纸质】和【电子/纸质】两个选项，如果所录入档案中有原文即电子档需要上传,则选择【电子/纸质】，没有的话，直接选【纸质】
备注：填写需要备注的信息
签发人和拟稿人：这两个著录项为党群档案库和行政档案库独有。有则填写，没有则不填
注意：
[bookmark: _Toc891]（1）所有带*的都为必录项。
[bookmark: _Toc22074]（2）有个别档案库中著录项可能会有不同。
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[bookmark: _Toc12974]3 EXCEL导入一文一件库条目
兼职档案员本地计算机中有Excel格式的档案目录，现在需要将这些目录录入到系统中，由于这些数据存在一定的规律性，所有字段和档案库中著录项都能够一一对应，并且数据量较大，此时可选择批量导入条目的方式来实现快速录入。
1.如下图所示，用户进入档案库后，选择【功能菜单】——【条目管理】——【导入导出】——【导入数据】菜单，即可进入数据导入页面。
[image: ]
2.在导入页面，需要首先点击【浏览】按钮选择需要导入的源文件。
[image: ]
3.源文件选择完毕后，用户可以点击【自动对应】按钮，系统会自动将源库和目标库的字段一一对应。
随后，兼职档案员可通过【上移】、【下移】、【删除】等功能按钮将源库和目标库的字段进行对应设置。保证源库中所有待导入的字段都能和目标库中的著录项对应，从而使数据正常写入。
[image: ]
4.设置完毕后，如果需要高级设置，用户可点击【高级选项】按钮：
[image: ]
在高级选中中：
（1）可选择导入方式：
①即时导入：默认为即时导入，即在导入数据较少（500以内）时，直接使用网页交互的方式导入，属于阻断式操作，需要用户停止使用系统进行等待。
②后台导入：将导入工作作为计划任务放入后台执行，属于非阻断式操作，不影响用户继续使用系统，推荐在数据量较大的情况下使用。
（2）如果存在盒号、条形码等字段，用户可以选择启用一些校验手段，以防止数据的重复导入或者一些著录项不合法的条目被导入。（此操作会导致导入操作变慢，因此在启动校验程序后，建议用户始终选择后台导入的方式进行。）
5.所有设置完毕后，点击【确定】按钮，完成数据导入。此时，如果有导入出错的情况，系统会自动生成错误报告，用户可以下载错误报告，根据报告内容更新后再次导入。
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[bookmark: _Toc14402][bookmark: _Toc18580][bookmark: _Toc15974][bookmark: _Toc237][bookmark: _Toc15899][bookmark: _Toc13832][bookmark: _Toc32556]4.1 档案系统归档流程图
[image: ]
1.档案系统归档操作流程如下：
兼职档案员收集录入（文件收集环节）——>领导审批（审批环节）——>档案员整理归档（整理归档环节）——>兼职档案员打印目录（打印报表环节）——>档案员入库（入库环节）
2.各环节工作说明如下：
（1）文件收集环节：兼职档案员把日常形成的归档文件及业务部门所交归档文件在此环节进行条目录入工作，录入完成后可进行提交进入下一环节。
（2）审批环节：兼职档案员部门领导检查审批—>所属档案员检查审批。
（3）整理归档：档案馆专职档案员检查、排序、生成档号、页数转页次等。
（4）打印报表：兼职档案员在此环节打印相关报表，如全引目录，盒内目录和移交目录等。
（5）入库环节：档案员再次检查移交实体与所录入条目无问题后，在此处可进行入库操作（提交），在此处进行提交后，此条目将进入档案整理环节，本轮归档流程完成。
[bookmark: _Toc26661][bookmark: _Toc21215][bookmark: _Toc20232][bookmark: _Toc15444][bookmark: _Toc20272][bookmark: _Toc17341][bookmark: _Toc12743]4.2 准备工作
1.此文档阅读建议提前阅读《系统主界面介绍》。
2.插件安装（重要）
插件说明：此插件的功能如下，插件为必须安装。[image: ]
（1）路径：【菜单】---【我的空间】----【工具下载】
（2）步骤：“我的空间”[image: ]找到“工具下载”[image: ]，点击“工具下载”，进入以下插件下载界面，如下图：
[image: ]
（3）点击“下载按钮”下载插件，下载完成进行安装。
3.说明：
[bookmark: _Toc11555][bookmark: _Toc21856][bookmark: _Toc18244][bookmark: _Toc9216][bookmark: _Toc27376][bookmark: _Toc25829]①插件下载成功后，进行安装时，电脑相关杀毒软件可能会进行误报或拦截，如出现拦截情况请务必允许安装或取消拦截（或者安装时先关闭杀毒软件）。
②电脑进行杀毒或体检时，可能会存在误杀的情况。
③如出现以上两种情况，后期调用插件（如打印报表）时会报错或操作失败，在杀毒软件中将插件设置为信任可避免此类问题。
[bookmark: _Toc6417]4.3 全流程整理_文件收集（案卷库）
操作步骤：（以教学档案库为例）
1.进入档案系统主界面后，输入用户名和密码登录系统。
2.点击左上角——菜单，如下图：[image: ]




3.文件中心-全流程整理，如下图：
[image: ]
4.点击需要进入的档案库中（此处以教学档案库为例），点击“教学档案”后再点击下“教学档案库”，如下图：
[image: ][image: ][image: ]

5.点击左侧显示的环节列表，点击收集录入环节对应的“待处理”（需要进入哪个环节点击对应环节即可），如下图：
[image: ]
6.点击文件收集-档案案卷库（录入时请注意不要选错），如下图：
[image: ]
注意：进入环节时，默认进入的为“未整理文件”[image: ]，点击”档案案卷库“后再进行录入工作。
以下对 [image: ]说明：
（1）未整理文件：存放的未整理，未组卷的文件，此处录入的条目需要进行组卷才可以进行归档。
（2）档案案卷库：此处录入的为已组卷案卷的案卷信息。
（3）卷内文件库：存放的案卷内的明细条目信息。

*直接点击[image: ]进入卷内文件库后是不允许进行录入和其他操作，必须从案卷库[image: ]案卷条目的“查看卷内”[image: ]按钮进入。
7.点击“添加条目”按钮进入条目录入界面：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
著录项填写注意: 
详细著录项说明请参考文档《著录项说明》
（1）所有带 * 的著录项为必填项。  
（2）案卷号（件号/卷内顺序号）为四位数，不足四位数的在前面补零，如0001。
（3）若起止日期为2015年1月1日—2015年3月5日、则填写为20150101-20150305。
8.录入完成后，点击右下角的“保存并新增”或“保存”按钮：
[image: ]
（1）“保存并新增”和“保存”的区别：
“保存并新增”：保存当前页面并新增一个录入界面，点击后界面如下（保存并新增会把设置的携带项和自增项自动携带到当前页面，如：全宗号，年度，分类号，保管期限等，案卷号会从0001变为0002）
[image: ]
9.点击“保存”后如下图：
[image: ]

[image: ]
操作按钮从左到右说明：条目明细—查看卷内—修改条目—删除条目。
10.点击“查看卷内”进入【卷内文件库】：
[image: ]
11.点击“添加条目”后如下图：
[image: ]
说明：卷内文件库的录入和案卷库的录入步骤数一样的，重复之前步骤即可，唯一不同的是“卷内文件库”的录入界面会多一个“上传原文”的按钮。
12.上传原文：上传文件的对应电子档（原文），点击 [image: ]按钮后，进入以下界面，找到需要上传的原文。
[image: ]
可单个上传、也可同时选中多个批量上传。
（1）选中所需原文，点击“打开”[image: ] 后，进入如下图 ：
[image: ]
（2）点击“保存”会返回到卷内文件库，如下图：
[image: ]
①条目的操作按钮从左到右进行介绍：
条目明细——原文管理——修改条目——删除条目
原文管理详细说明：点击原文管理[image: ]后进入到如下界面：
[image: ]
进入此界面后，可进行以下操作：
增加：增加原文
删除：删除已上传的原文
下载：下载长期保存格式和原始格式两种
查看：在线查看格式转换完成的原文（未能转换在线查看格式不能直接在线查看）
13.卷内文件添加完成后、返回【文件收集-档案案卷库】，选中需要提交到下一环节的案卷 、点击“提交”[image: ] 按钮：
[image: ]
说明：
（1）提交完成后，若领导审核不通过或者档案馆专职档案员检查到错误进行拒绝时，案卷会重新返回此环节，兼职档案员根据审批意见进行修改。
（2）兼职档案员每次登录系统时，请注意右上角的消息提醒，查看是否有待办业务需处理或已经处理完的业务。
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK2]本系统直接将excel中的数据直接导入系统，详细请参考后面的《5 EXCEL导入案卷库条目》。
[bookmark: _Toc32621][bookmark: _Toc14720][bookmark: _Toc26491][bookmark: _Toc11398][bookmark: _Toc15590][bookmark: _Toc17031][bookmark: _Toc23312]4.4 案卷库的著录项填写说明
[bookmark: _Toc24792][bookmark: _Toc25121][bookmark: _Toc18050][bookmark: _Toc11506][bookmark: _Toc10503][bookmark: _Toc3564]4.4.1 著录项填写说明——案卷库
兼职档案员在案卷库进行文件收集、录入等环节须填写著录项，此处对著录项进行详细说明，此处以教学档案库为例
[image: ]1.以下为各个著录项的说明
全宗号：不需要填写, 默认0001
年度：为系统默认年度，如需修改，手动修改
档号：不需要填写
案卷号：根据实际录入案卷的情况填写，默认0001
格式：必须为四位数，不足四位数前面补零
案卷题名：所录入案卷的标题名称（必录项）
分类号：根据录入档案通过下拉框选择（必录项）
保管期限：根据自己所录入的案卷的实际情况通过下拉框进行选择（永久、长期、短期…）（必录项）
密级：根据所录入档案实际情况通过下拉框选择
（公开、内部、秘密、机密和绝密）（必录项）
主题词：不需要填写（自动截录入的案卷题名的关键字）
卷内文件份数：案卷内有几份文件就填写几份
总页数：案卷文件打完页码后的最终总页数
起止日期：案卷内的文件中最早的一个时间和最晚的一个时间，比如最早时间为20160302，最晚日期为20160509则我们填写的格式为：20160302-20160509（若卷内只有一个日期,则此日期即为开始日期,也为结束日期；若日期只有年月,没有精准到那一日，请手动补齐日01）
盒号：不需要填写
立卷人、检查人、立卷单位：这三项都不需要填写，系统自动截取相关信息进行默认
条形码和参见号：不需要填写
实体份数和当前实体份数：默认为1，一般不需要修改
载体类型：通过下拉框选择所录入档案所属载体类型
说明：载体类型中有【纸质】和【电子/纸质】两个选项，如果所录入档案中有原文即电子档需要上传,则选择【电子/纸质】,没有的话,直接选【纸质】就可以了
备注：填写需要备注的信息
2.注意
[bookmark: _Toc19249][bookmark: _Toc863][bookmark: _Toc24942]（1）所有带*的都为必录项。
[bookmark: _Toc21522][bookmark: _Toc20331][bookmark: _Toc24197]（2）有个别档案类别中案卷著录项可能会有不同。
[bookmark: _Toc24234][bookmark: _Toc31610][bookmark: _Toc1793][bookmark: _Toc28319][bookmark: _Toc26378][bookmark: _Toc10624]4.4.2 卷内文件库的著录项填写说明
兼职档案员在案卷档案库的文件收集等环节录入填写卷内文件库著录项，此处以教学档案的卷内文件库为例：
教学档案卷内文件著录项模版：
[image: ]
1.以下为各个著录项的说明
全宗号：不需要填写或修改
档号：不需要填写
卷内顺序号：第几份文件则为000X，如第一份文件则为0001（保存并新增则会自动递增）
文号：有则填写，没有则不需要填写
题名：所录入的文件标题（必录项）
成文日期：所录入文件的形成日期（日期格式：如形成日期为2015年11月12、则填写20151112或通过日历表选择）
页数：当前录入文件有几页就填写几页（正反面都有字的话计数为两页）
页次：所标记的页码
[bookmark: _Toc25692][bookmark: _Toc10276][bookmark: _Toc23683][bookmark: _Toc3610]2.填写要求
（1）最后一份文件需要标记此文件的开始页码和结束页码，中间伊连接符“-”进行连接。
[bookmark: _Toc26018][bookmark: _Toc5838][bookmark: _Toc750][bookmark: _Toc27501]（2）除最后一份文件外其他只填写开始页码即可。
[bookmark: _Toc16876][bookmark: _Toc5961][bookmark: _Toc8025][bookmark: _Toc17566]（3）如果只有一份文件，文件的页数是5,则应该填写为 1-5。
3.说明：页数和页次只填写一项即可
保管期限：通过下拉框选择（必录项）
密级：通过下拉框选择（必录项）
主题词：不需要填写
年度：系统默认为当前的年度，需要手动修改
部门：不需填写、系统自动获取当前登录人所属部门
分类号：通过下拉框选择（必录项）
责任者：当前所录入文件的责任者
立卷人，立卷部门，检查人：不需要填写，系统自动获取
条形码,参见号,存放位置：不需要填写
实体份数和实体当前份数：默认为1，一般不需要修改
备注：本条目需要备注的事项
班级专业和学号：教学档案库专有著录项，有则填写，没有可不填
4.注意
[bookmark: _Toc15177][bookmark: _Toc28961][bookmark: _Toc27519]（1）所有带*的都为必录项。
[bookmark: _Toc20405][bookmark: _Toc3499][bookmark: _Toc29525]（2）有个别档案类别中卷内文件库的著录项可能会有不同。

[bookmark: _Toc10663][bookmark: _Toc18762][bookmark: _Toc6187][bookmark: _Toc13781]

[bookmark: _Toc7739]5 EXCEL导入案卷库条目
传统立卷中存在两个sheet页面，案卷条目和卷内文件条目中的案卷号字段具有关联性，所有案卷号相同的卷内条目隶属于同一个案卷。这样格式的Excel在导入时需要同时导入两个sheet页面的条目，并且保留两者之间的关联关系。 
使用Excel导入案卷库条目前请先学习《3 EXCEL导入一文一件库条目》，两者导入步骤基本相同，但设置页面有稍微不同。
1.用户进入档案案卷库后，选择【功能菜单】——【条目管理】——【导入导出】——【导入数据】，进入数据导入界面：
[image: ]
2.点击【浏览】[image: ]按钮选择需要导入的源文件。
[image: ]
3.点击【自动对应】按钮，系统会自动将源库和目标库的字段一一对应。
也可通过【上移】、【下移】、【删除】等功能按钮将源库和目标库的字段进行对应设置。保证源库中所有待导入的字段都能和目标库中的著录项对应，从而使数据正常写入。
[image: ]
4.检查需要导入的excel字段是否和档案库中的著录项进行了对齐。
[image: ]
[bookmark: _Toc1837]如果有不需要导入的字段，点击删除按钮进行删除。
[image: ]
5.选择案卷和卷内的关联关系（通常是档号或者案卷号）。
[image: ]
①同时选中案卷和卷内的“档号”点击“移入”按钮，再点击右下角的【确定】按钮即可。
②对应关系为案卷的“档号”，对应卷内的“档号”（根据实际情况选择关联关系）。

（1）为什么需要选择关联关系
假如excel中有案卷的条目10，卷内文件条目100，每个案卷都有10个卷内文件，只有设置关联关系才能把相应的卷内文件正确导入到对应的案卷目录下。
（2）如何选择对应关联关系或者如何自己创建关联关系
①一般情况下，直接以档号或案卷号作为关联关系即可。
②如果没有很好的关联关系，可自己在excel字段中添加两个“关联字段”进行对应，如下图：
[image: ][image: ]（excel中添加字段，填入对应的数据）
[image: ]（导入界面设置对应关联关系）
注意：自己添加的字段确保与系统库著录项无对应关系。
6.点击【确定】按钮：
[image: ]
（1）注意右下角的的提示：
[image: ]
①若提示内容显示有失败，则下载错误报告修改后再重新进行导入。
②若提示成功且显示条目数与excel中的数据量是吻合的，代表本次导入条目数量未出现错误；但是我们也需要返回档案案卷库检查下。
（2）返回到案卷库检查否有导入错误，检查的内容如下：
①查看每个案卷的卷内文件是否正确（即案卷的卷内文件是否应该导入到此案卷内，此处对应关系无问题不会出错）。
②检查是否出现excel中字段有数据，但是导入到系统后显示空白问题。
③抽查少量即可，不一定需要对所有数据进行检查（个人习惯检查下首尾条目，中间抽查部分）。
（3）Excel导入时如存在以下情况可能会导致未知的错误：
[bookmark: _Toc31172]①excel中存在出现空格，如[image: ]。
[bookmark: _Toc10461]②excel中存在特殊字符，如[image: ] 前面有撇[image: ]。
[bookmark: _Toc23844]③如【成文日期】著录项的值不是标准的日期格式，如
20151301或者20150230等。


[bookmark: _Toc10254][bookmark: _Toc17744][bookmark: _Toc14605][bookmark: _Toc27471][bookmark: _Toc24231]

[bookmark: _Toc32211]6 档案管理系统导出条目
兼职档案员可对本部门录入条目进行导出操作以方便使用，以案卷导出为例，操作步骤如下：
[bookmark: _Toc17094][bookmark: _Toc2818][bookmark: _Toc27841][bookmark: _Toc6412][bookmark: _Toc14566]1.进入待导出条目的档案库，选择单条或多条条目后，点击【功能菜单】->【条目管理】->【导入导出】->【导出处理】，弹出下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc30251][bookmark: _Toc17525][bookmark: _Toc20642][bookmark: _Toc2626]图2.1
[bookmark: _Toc31296][bookmark: _Toc12158][bookmark: _Toc936][bookmark: _Toc5463][bookmark: _Toc13017]2.点击“确定”。
[bookmark: _Toc31089][bookmark: _Toc9175][bookmark: _Toc15283][bookmark: _Toc14139][bookmark: _Toc1218]3.查看导出后的EXCEL表格内容及格式（此处以案卷为例）。



案卷：
[image: ]
[bookmark: _Toc10371][bookmark: _Toc5939][bookmark: _Toc446]图2.1.1（案卷）
卷内：
[image: ]
[bookmark: _Toc11814][bookmark: _Toc26745][bookmark: _Toc9567][bookmark: _Toc29045]图2.1.2（卷内文件）
4.说明：
（1）如果是需要导出档案库的excel模版，只需要选择单条条目点击导出即可，导出后把excel中的原始条目删除（如图2.1.1所示，导出excel中包含了所选择的条目内容）。
（2）如果是导出已录入的数据作为保存，把需要导出的条目选中或全选点击【导出处理】即可[image: ]（每次最多只能全选100条）。
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