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第一章系统简介

本系统采用浏览器/服务器结构，具有维护方便，不需要安装客户端软件，客户端只需要一 
台联网（局域网、校园网、互联网） 的计算机就可以应用，具有操作简单、维护方便、安全 
可靠、功能齐全等特点。

该系统包括档案管理(科技档案、文书档案、会计档案、声像档案、实物档案管理等) 、收发 
文管理、全文自动著录与标引等子系统，其主要功能特点如下 :

一 、系统构架及运行平台

浏览器/服务器(B/S)结构作为客户机/服务器(C/S)的替代技术已经成为目前各类网络管理系 
统的主流技术。本系统正是基于浏览器/服务器(B/S)结构，具有易安装、易维护、易操作， 
与操作系统，后台数据库无关等特点。

二、系统主要功能

1.全文自动著录与标引

系统设计了面向 21 世纪的办公自动化过程中形成电子文件全文自动采集，自动著录(即 
自动从电子文件全文提取各个著录项) ，自动标引分类号、档号、主题词、保管期限与全文 
任意关键词自动检索。实现了档案文件的采集、著录与标引自动化和人工智能化，对办公自 
动化过程中形成的电子文件的利用十分方便，大大提高了档案工作效率和自动化程度。

2.全文管理与全文检索

本系统的全文管理通过高效的全文检索算法，实现了全文的高速检索。系统还支持用户  
远程上载各种格式的电子文件全文、纸质文件扫描图像，从而实现了对档全文检索、打印、 
下载、上传、备份等的全方位管理。

3. 图像、录像、录音等多媒体档案管理



系统对扫描图像、录像、录音等多媒体档案进行统一管理，用户可以远程上载图像、多 
媒体文件到系统中，对于录音录像档案还可以进行在线点播。

4.档案信息统计

系统可以对各类档案资料进行灵活的统计，并且可以绘出个直方图、统计表等各种统计图 
表。

5.档案借阅利用

系统实现了档案管理借阅利用的网络化，用户只需要通过身边的计算机远程登录到系统   
中就可以查阅馆藏档案信息，确定所要借阅的档案实体，系统即可纪录完整的借阅利用信息， 
并可以进行借出档案实体的催还，借阅利用信息的统计等操作。



6.公文图像的 OCR 识别

本系统可以自动识别扫描的文件图像，客户端通过系统的上传模块将文件扫描图像上传 
到服务器上，服务器端自动利用系统自带的 OCR 识别模块将该图像识别成文本，存入系统数 
据库，这样用户就可以实现对文件扫描图像的内容的查询，经过我们的大量测试，该 OCR 模 
块具有识别率高，识别速度快等特点。

三、系统主要特点

1.档案信息远程录入、各种格式的电子文件全文、纸质文件扫描图像文件的上传。

由于该系统是基于 TCP/IP（网络互联协议）协议的，所以系统用户不受地域限制，只要 
有一台接入互联网的计算机就可以登录到该系统中，使用系统的各种功能。

2. 系统功能齐全

不仅可以管理文件级、案卷级、全宗级的档案，还可以进行收发文管理及多媒体档案管 
理。

3.信息录入与信息输出格式标准规范

档案著录项目、著录项目标识符、著录格式、著录用文字、载体类型标识等方面完全依 
照国家档案著录规则。同时也遵循新的档案管理细则，可以进行文件级管理也可以进行案卷 
级管理。

4.信息安全可靠

该系统的安全机制主要包括三个方面：一利用 MD5 算法对数据库中用户密码等数据进行 
加密；二用户身份认证；三数据授权等，同时实现了数据的自动定时备份，确保了网上录入 
档案数据的安全性及可靠性。

5. 文档一体化及办公自动化系统的接口

目前很多单位都已经或正在实行办公自动化，一般的办公自动化软件都忽视了档案管理这块  
功能，大部分办公自动化软件的档案管理都做的非常简单，不能满足档案管理部门的要求。

档案管理网络管理系统充分考虑到这一现状，为各种办公自动化软件预留了标准的数据 
交换接口，可以非常容易地和各种办公自动化系统进行连接。



第二章档案管理

由于该系统是浏览器、服务器结构的系统，客户端的计算机只要通过浏览器就可以登录档案 
管 理 系 统 。在 同 济 大 学 校 园 网 计 算 机 的 浏 览 器 的 地 址 栏 中 输 入 192.168.250.32 或 者  
192.168.250.32/ ，即可打开档案管理系统登录页面 ,输入用户名和密码即可进入档案管理系 
统的应用。

第一节档案信息录入

用户成功登陆“档案网络管理系统 6.0”后，系统自动进入“档案信息管理 ”的功能页   
面（如 Error!  Reference  source not found.所示）。在此页面下用户可以实现创建、删除、 
编辑新的档案数据等一系列针对档案信息的操作。

档案数据的操作

我们可以对所列出的档案表进行一系列的操作：

1 ． 以 Error! Reference  source not  found.为例，在“教学 JX ”档案表中，我们可以看到“档 
案名称 ”、“文件数 ”、“创建人 ”、“创建时间 ”、“权限 ”和“操作 ”等栏目。栏中的“打 
开 ”对应于一个超链接，即：此时，如果用户将鼠标悬停在这个超链接上，鼠标将变成 
手的形状，原本黑色的链接将变成蓝色，这表示该链接可以点击。

2 ． 鼠标左键点击 
“ 打开 ” 超链 
接 ，系统进入 
“ 编辑档案信

息主页面 ”。如 

图  1所示：

该 页 面 显 
示当前打开档  
案表中的所有  
案卷或文件记

图  1

录，并以类目结构显示，左边显示的是类目结构，右边是相应类目下的案卷、文件记录。 

图  1中存在一个档案表“档案馆（教学 JX）”，它的下面有个“教学综合 JX11”的类目。

3 ．用户可根据自己的需要向该档案表中添加案卷或文件记录信息。鼠标左键点击页面左栏 
上方的“ 添加案卷 ”或“ 添加文件 ”按钮，系统进入案卷或文件信息输入窗体，如图 2  
所示。

该窗体分为三部分，即：“文件、案卷所属类别 ”（红框）“文件、案卷输入项 ”（蓝框） 
和最下方的按钮组。（黄框）

图2

4 ．在“ 文件、案卷所属类别 ”中，我们可以看到当前档案表的名称、当前所在类目、以及

系统中已经存在的   
类目。若要新建 一   

192.168.250.32
192.168.250.32


个类别， 可以点击   
“选择类目”按钮。

系统进入选择类目

窗口。如 Error! Reference  source not found.所示。分别选择一级类目、二级类目和



三级类目，注意一 、二级类目的选择一定要根据档案馆规定的类目表进行选择，不能自 
行任意输入。

5 ．在“文件、案卷输入项”中，我们可以按照档案录入要求，逐项输入各类信息。 
案卷必输项目：

项目名称 输入格式 示例

全宗号 2-代表同济大学 2

实体分类号 年代号+实体分类号 2005-JX1214

案卷/盒号及件号 案卷号 18

保管期 短期、长期、永久 下拉选择

密级 公开、内部、秘密、机密、绝密 下拉选择

正题名 输入完整卷名 ××××的通知

页数 输入案卷总页数 58

起止时间 用 8 位码表示一个时间 2004.04.05

归档单位 输入归档的单位（全称） ××××学院

其它项目的内容可以根据案卷的要求和需要输入。

保管期的选择：短期为保管 15 年以下；长期为需保存 16～50 年。按《同济大学档案立 
卷部门、归档范围和保管期限表》执行。

密级的选择：“公开 ”指可以向所有人公开的文件；“ 内部 ”指在同济大学内部可以查 
阅的文件；“秘密 ”、“机密 ”、“绝密”按文件密级决定。

文件必输项目：

项目名称 输入格式 示例

全宗号 2-代表同济大学 2

实体分类号 年代号+实体分类号 2005-JX1214

案卷/盒号及件号 案卷号（文件流水号自动生成） 1.0001

保管期 短期、长期、永久 下拉选择

密级 公开、内部、秘密、机密、绝密 下拉选择

正题名 输入完整卷名或文件名 ××××的通知

第一责任者 输入成文单位（全称） 校长办公室

页数 输入文件的起止页数 1-5

时间 用 10 位码表示一个时间 2003.11.30

归档单位 输入归档的单位（全称） ××××学院

文号、图号 输入文件号或图号 同档[2003]003 号



其它项目的内容可以根据文件的要求和需要输入。正题名（案卷名、文件名） 中如有表  
示时间的字、词，一律使用阿拉伯数字表示（如：2005 年 3 月 4 日 12:45）。如有括号、 
书名号、单双引号等标点符号，前后一定要一致。

6 ．用户设定好档案类目和输入完档案信息后，用鼠标左键点击最下方“ 添加 ”按钮，系统 
弹出“添加案卷、文件档完成！ ”对话框，如 Error! Reference  source not found.所 
示。点击“确定 ”按钮关闭对话框。系统回到“ 添加案卷 ”或“ 添加文件 ”页面，可以 
继续添加操作。

7 ．添加完毕后关闭“添加案卷 ”或“添加文件 ”页面。此时如图  1所示的“编辑档案信息 

主页面”右栏就显示出了所创建的档案表的“档案馆（教学 JX）”的三级类目结构。

8 ． 鼠标左键点击类目名称，则主页面的左栏的就显示出这一级类目下所有的案卷或文件的 
记录信息，并可以对其进行操作。（如图 3所示）

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。

如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/798017025020007010

https://d.book118.com/798017025020007010

