“南大之星”档案管理系统录入打印使用说明

1.系统登陆：

在IE地址栏里输入 http://202.116.48.103，进入如下界面（图1）：
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图 1
然后输入自已部门的用户名和密码，点击“登陆”按钮即可进入档案管理系统。第一次使用默认密码，登陆后请自行修改密码。若无法登录，请先与系统管理员沟通，同时检查自已电脑的设置。

2.信息录入：

各级用户首次登陆后，一般屏幕会显示如下界面（图2）：

[image: image2.png]B OIEEAER

T 1 EEEESIRA 0 RRE RHEER o091 ekl w3l A=
R = HRE RHEER o011 Ak
5 O2TRAER B

1 EEESIRA T RRE RHEER o091 ekl w3l A=
o2 fEe Gy BRE AHEER -4 | meRH w8l Ik





图 2
    点击对应档案门类“部门录入”表后，屏幕左侧显示如图3：
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图 3
    点击其上方的“添加文件”（填写卷内文件目录）或“添加案卷”（填写案卷目录/封面）后，在屏幕右侧会分别出现如下的信息录入窗口（图4、图5）：

添加文件：
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图 4
添加案卷：
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图 5
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输入相关信息后点击“添加”按钮，系统提示“添加案卷、文件完成”，点击“确定”按钮即可进行下一份文件的录入。有些信息系统会自动保留，只在需要更改的栏目里做相应修改即可。此模板为默认模板，可根据实际情况修改。

添加文件窗口中的基本项目：

一级目录：必填项，填写部门名称，二级目录与三级目录的填写由各部门与具体负责该类档案的老师商定后再填写；

实体分类号：由年度和分类号组成，如2005-DQ11，由综合档案室具体负责老师确定；

文件案卷号及件号：为数值型字段，小数点前是案卷号，小数点后是卷内件号，如“1.0001”（表示案卷号为1，卷内件号为1）、“2.0004”（表示案卷号为2，卷内件号为 4）。其中件号会自动累加，亦可根据具体情况手工填写；

保管期限：可从下拉列表窗口中选择；

密级：可从下拉窗口中选择，非秘密文件一般选“内部”，对于密级文件的认定，除文件本身有密级外，其他文件请根据粤商院党[2001]16号文的规定执行；

正题名：即文件题名，如文件题名过于简单，请录入人员将文件正文所表达的内容概括到题名中，概括内容请用[  ]括起来。例如文件标题出现“XX等”字样的，应把“等”指代的内容全部录入正题名中，以[  ]括起来；

副题名：在填写其题名时应在前面加“--”，文件无副题名时可不填；

附注：如对该文件有特殊说明，请在附注栏中填写，字数不易过多，其信息在卷内目录中的备注项中体现。无需特殊说明的可不填写；

第一责任者与其他责任者：“第一责任者”即文件形成者，一般以文件的发文字号与文件落款公章为准。有些文件是多个单位联合发文，则以列居首位并盖章单位为首位的为第一责任者，其他单位为“其他责任者”，如无其他责任者可不填；

页数：即每份文件的页数，页数的计算应按档案管理的要求，即有文字的页面为一页；

文件时间：系统默认为当前时间，请按具体文件的时间填写：一般文书按发文时间，决议、决定、命令、法令、规程、规范、标准、条例等法规性文件为通过或发布时间，合同、协议为签署时间，技术评审证书、技术鉴定证书、转产证书为通过时间，获奖证书、发明证书、专利证书为颁发时间 、科研试验报告、学术论文为发表时间，工程施工图、产品加工图为设计时间，原始试验记录、测定检验数据为记录时间等，时间格式为0000.00.00；

归档单位:一般为学校各单位全称，如：广东商学院XXX，对于一些外来单位的档案，已经成册的，则应填该单位的名称，一般为全称；

文号、图号：文件编号包括发文字号、科研试验报告流水号、标准规范类文件的统编号、图号等，年度部分请统一使用[   ]，如粤商院[2005]N号；

载体、文本及文种:在下拉列表框中选择，文种选项中如确实没有与其相对应的选项，请与综合档案室的具体负责老师联系；

输入员:填写由部门管理员授权的具体录入人员姓名。

如果文件有多个附件，首先应收集齐全，对于附件实体，有独立检索意义的请以单份文件的形式单独录入，并在其正题名栏中按以下方式填写“附件N：”+“该附件的全称”。如文件附件不全，应在附注栏中加以简要说明。

添加案卷窗口所填项目大致同上。“起止日期”对话框填写此卷文件中的最早日期与最晚日期。

3.移交目录打印：

按照部门立卷的原则，各单位兼职档案员将准备移交综合档案室的文件材料预立卷，将档案目录信息录入系统，经综合档案室审核无误后，兼职档案员打印移交目录，双方签字，履行档案移交手续。

（1）打印设置

初次使用系统打印应先安装“南大之星数字证书”（图1），并对IE浏览器进行如下设置。

首先点击菜单栏里的“工具”菜单，然后在下拉框中点击“Internet选项”，在出现的对话框中选择“安全”标签，图6：
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图 6
点击其中的“受信认的站点”图标，然后点击下方的“站点”按钮，出现如下对话框（图7）：  

将登录“南大之星”档案管理系统的网址填写到“将该网站添加到区域中”的对话框中，并点击“添加”按钮，在下面的“网站”对话框中就会出现该网址。
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图 7
      同时，在“安全”标签中点击“自定义级别”按钮，在出现的对话框（如图8）中，将“ActiveX控件和插件”所属的选项中全部点选“启用”，点击“确定”按钮后退出。在打印或预览时，IE界面上会出现安装ActiveX插件的提示，按提示进行安装后，在打印目录对话框中选择正确的选项后即可打印或预览。
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图 8
（2）目录打印
在录入档案目录信息并进行打印设置后，选择要打印的文件（在序号前面打勾），点击“队列打印”添加文件（图9） ，将需要打印的文件添加到打印队列中。如果该页面所有文件目录都需要打印，可以直接点击表格下方的“全选”按钮。选取了需打印的目录信息后，可以通过表格上方的“打印队列”查看、删除已添加到队列的文件。确定需要打印的文件目录都被添加到打印队列后，点击“打印当前”或“打印所有”进入到打印页面（图10）。
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图 9
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图 10
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图 11
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图 12
在打印目录界面中，自定义打印目录项选择“文件移交清单（档号竖排）” ，自定义打印选项选择“仅打印打印队列中的文件”，并去除“自动设置边距”前面的勾，点击“打印预览”，进入打印预览界面（图11）。

在打印模板界面左上角点击“文件”，选择“打印预览”，检查文件有无错漏、档号及时间等是否正确、有无错页、页面底部是否有移交单位等信息，核对无误后点“打印”完成打印操作（图12）。
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