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1 概述 

1.1 编写目的 

通过本手册可以更快、更方便的使用本系统，实现对馆藏实体档案的集中

化管理。 

1.2 系统流程 

档案入库流程

立档部门业务人员 归档部门领导档案馆管理员

档案收集

档案提交 临时库审核

通过 归档部门领导审核

通过

正式入库

是

是

是

否

开始

结束
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2 详细说明 

2.1 通用操作 

2.1.1 访问和登录 

1、首先，双击 Windows 桌面的浏览器图标，打开 IE 浏览器。 

2、在 IE 地址栏中输入本系统登陆地址：http://szdag.dhu.edu.cn 

3、 敲击回车键，进入系统登录界面，登录界面统一采用校方的的统一身份认证

界面 

 

4、 输入“用户名”与“密码”后，点击登录按钮，经过系统身份认证后，进入

系统统一界面如下图： 

 
5、 点击馆藏资源信息系统，进入系统主界面如下图： 
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1 首页 

6、 主页显示通知公告、档案检索快捷方式和系统工具下载，点击相应的链接进

入相应的模块。 

2.1.2 待办事宜 
1、 点击如图标注的文字、快速进入档案管理操作模块 

 
2 待办事宜 

2.1.3 每页显示记录数 
页面下方显示每页的记录数，并提供翻页功能 

 

3 每页显示记录数 

2.1.4 访问量统计 
页面下方显示当前日期及目前的系统访问量 

 
4 访问量统计 
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2.2 档案收集 

2.2.1 数据著录 

点击菜单栏上“档案收集”中“数据著录”，进入数据著录页面，如下图所示： 

 

5 档案收集 

2.2.1.1 新增案卷 

 点击页面上方的 按钮，系统档案的新增页面： 

 填写信息后，点击“保存”按钮，系统弹出“新增成功”提示框，完成

数据保存并关闭新增页面； 

 填写信息后，在页面下方勾选连续录入后，点击“保存”按钮，系统弹

出“新增成功，请继续录入”提示框，完成数据保存并在刷新新增页面

可供用户连续录入； 
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6 档案收集新增页面 

2.2.1.2 详细 

1、 点击列表记录最后一列的“详细”链接，弹出该记录的详细信息查看页

面，页面同新增页面； 

 

2.2.1.3 卷内操作 

 
点击列表记录最后一列的“卷内”链接，弹出该案卷记录的卷内目录页面，
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用户可点击卷内页面相应的按钮完成相应的功能，具体各功能的使用方式同

案卷 

 

7 卷内列表 

2.2.1.4 查看全文 

点击列表记录最后一列的“全文”链接，如该记录有全文附件，则点击可查

看相应的全文信息 ，如该记录无全文信息，则“全文”链接不可执行 

 

2.2.1.5 提交审核 

 
1、 如该案卷记录提交审核至部门审核员初审后被退回，则可点击列表最后一

列的“查看审批结果”查看不通过的原因。 

 

2.2.1.6 修改 

 点击页面上方的 按钮，进入修改页面，修改页面同新增页面； 

 信息修改后，点击“保存”按钮，系统提交修改后的信息，并关闭编辑页面。 

2.2.1.7 删除 

选择要删除的文件，点击页面上的 按钮，完成记录的删除 

2.2.1.8 上传电子文件 

选中一条完成新增的案卷记录，点击 按钮，弹出电子文件上

传页面，点击“浏览”按钮选择要上传的电子文件后，点击“保存”按钮完
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成电子文件的上传 

 
8 上传 

2.2.1.9 导出 

选择要导出的记录，点击 按钮，系统将选择的记录导出为 excel 

2.2.1.10 列表自定义 

点击页面上方的 按钮，弹出列表自定义页面，用户可自行选择

列表上所显示的字段，点击“保存”按钮，完成列表自定义 

 

9 列表自定义 

2.2.1.11 排序自定义 

点击页面上方的 按钮，弹出排序自定义页面，用户可自行选择

排序字段，点击“保存”按钮，完成排序自定义 

 

10 排序自定义 

通过相关按钮完成列表

上显示字段的选择 

通过相关按钮完成排序

自定义 
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2.2.1.12 案卷及卷内、案卷 

     
用户可通过点击“案卷”或“案卷及卷内”按钮分别对案卷及卷内进行展开

或收拢，同时点击案卷前面的 展开该案卷的卷内，点击案卷前面的 收拢

该案卷到卷内 

2.2.2 目录接收 

点击菜单栏上“档案收集”中“目录接收”，进入目录接收页面，如下图所示： 

 
                                  11 目录接收 
1、 点击列表记录最后一列的“明细”链接，弹出该记录的明细。 

2.2.3 数字化成果接收 

点击菜单栏上“档案收集”中“数字化成果”，进入数字化成果页面，如下图所

示： 

 
                                  12 数字化成果接收 
1、新建任务 

 点击 按钮，进入新建任务页面； 

 填写信息后，点击“保存”按钮，完成数据的保存并关闭新建任务页面。 
2、 选中记录点击“删除”按钮，系统删除记录。 

3、 选中记录点击“启动任务”按钮，开始接受数据。  
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4、 点击列表记录中“成功数”的链接，打开成功接受的数据页面。 

5、 点击列表记录中“失败数”的链接，打开接受失败的数据页面。 

2.3 视频管理 

2.3.1 视频采集 
点击菜单栏“视频管理”中的“视频采集”，进入视频采集模块，页面如下 

 
13 视频采集 

1、 新增 

 点击页面上方的 按钮，系统进入视频信息新增页面： 

 填写信息后，点击“保存”按钮，完成视频数据保存并关闭新增页面； 

2、 选中上传的新增的记录，点击“修改”按钮，进行视频记录的修改，修改页

面同新增页面，修改信息后，点击“保存”按钮，完成记录修改 

3、 选中记录点击“删除”按钮，系统删除记录 

4、 选中记录点击“上传”按钮，上传视频文件 

 

14 视频上传 
2.3.2 视频著录 
点击菜单栏“视频管理”中的“视频采集”，进入视频采集模块，页面如下 

 

1、 视频播放后，点击“获取开始时间”、“获取结束时间”及“获取截图时间”

按钮，截取需要的视频。 



  用户手册 

Copyright©
上海中信信息发展有限公司 第 12 页 

2.4 档案管理 

2.4.1 著录库 

点击菜单栏上“档案管理”中“著录库”，进入著录库管理页面，页面显示部门

用户自己著录的数据记录，如下图所示： 

 
15 著录库 

详细、卷内、全文、打印、列表自定义、排序自定义、案卷和案卷及卷内功能同

档案收集-数据著录模块 

2.4.2 审核库 

点击菜单栏上“档案管理”中“审核库”，进入档案审核页面，页面显示部门审

核员初审通过的记录，相关功能操作步骤同档案收集-数据著录模块
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16 审核库 

批量修改、重复对比、连续检测、为空检测及打印功能如下： 

2.4.2.1 打印 

 选中列表上要打印的记录，点击 ，弹出打印内容选择页面 

 选择要打印的类型，分别有案卷封面、案卷目录、卷内目录、全引目录、

移交目录及备考表 

 

2.4.2.2 审批（著录人员临时需要退回自己的数据） 

 选中列表上要审批的记录，点击“审批”按钮，系统弹出初审页面 

 用户对记录进行入库初审后，点击“提交”按钮，完成入库初审 

 用户可查看审批记录的详细信息 

 用户可查看审批记录的全文信息 
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2.4.3 正式库 

点击菜单栏上“档案管理”中“正式库”，进入正式库页面，页面显示正式入库

的记录，相关功能操作步骤同档案收集-数据著录模块 

 
17 正式库 

2.4.4 回收站 
点击菜单栏上“档案管理”中“回收站”，进入回收站页面 
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11 回收站 

其中导出、列表自定义及排序自定义的操作步骤可参见著录库，还原、全部还

原、删除及清空的操作步骤如下： 

1. 选中记录点击 按钮，系统自动将该记录还原到被删除前 

2. 点击页面上的 按钮，系统自动将所有记录还原到删除前 

3. 选中记录点击 按钮，系统将选中的记录彻底删除 

4. 点击页面上的 按钮，系统将清空回收站即将回收站中的所有记录删

除 

 

2.5 档案检索 

2.5.1 一体化检索 
点击菜单栏“档案检索”中 “一体化检索”，进入一体化检索页面，页面如下： 

 
19 一体化检索 

1. 输入检索关键字后，点击“查询”按钮，系统将条目信息中满足关键字的记

录过滤出来，点击“结果中查询”按钮，将在结果中进行查询； 

2. 查询结果为选中档案类型查询结果的汇总； 

3. 点击查询结果中的“查阅”按钮，可查看该档案类型的所有详细记录； 

4. 点击查询结果列表中匹配记录数，可查看该档案类型相应的详细记录； 
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5. 详细记录页面中点击条目的“详细”连接，可查看该条目记录的详细信息和

全文附件。 

 
20 查询结果 

2.5.2 全文检索 
点击菜单栏“档案检索”中 “全文检索”，进入全文检索页面，页面如下： 

22 全文检索 
1. 输入检索全文关键字后，点击“查询”按钮，系统将满足条件的记录过滤出

来，点击“结果中查询”按钮，将在结果中进行查询； 

2. 查询结果为选中档案类型查询结果的汇总； 

3. 点击查询结果中的“查阅”按钮，可查看该档案类型的所有详细记录； 

4. 点击查询结果列表中匹配记录数，可查看该档案类型相应的详细记录； 

5. 详细记录页面中点击所属条目的“详细”连接，可查看该条目记录的详细信

息和全文附件。 

2.5.3 基本检索 
点击菜单栏“档案检索”中的“基本检索，进入基本检索页面” 



  用户手册 

Copyright©
上海中信信息发展有限公司 第 17 页 

 
21 基本检索 

1. 输入检索关键字后，点击“查询”按钮，系统将条目信息中满足关键字的记

录过滤出来，点击“结果中查询”按钮，将在结果中进行查询； 

2. 查询结果为选中档案类型查询结果的汇总； 

3. 点击查询结果中的“查阅”按钮，可查看该档案类型的所有详细记录； 

4. 点击查询结果列表中匹配记录数，可查看该档案类型相应的详细记录； 

5. 详细记录页面中点击条目的“详细”连接，可查看该条目记录的详细信息和

全文附件。 

24 查询结果 

 
22 结项详细记录 

2.5.4 条件检索 
点击菜单栏“档案检索”中 “条件检索”，进入条件检索页面，页面如下： 
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23 条件查询 

1、 点击左边的档案类型树选择要查询的档案类型 

2、 选择查询条件，并对查询条件进行组合，如并且、或者、组合，自定义查询

条件后，点击 按钮，系统过滤满足条件的记录 

3、 在查询结果列表中，点击“详细”链接，可查看该记录的详细信息。 

4、 在查询结果列表中，点击“卷内”链接，可查看该记录的卷内信息 

5、 点击 按钮，对查询结果列表进行自定义 

6、 点击 按钮，可查询结果列表进行自定义 

7、 选中记录点击 按钮，弹出页面供用户选择导出 excel 的字段，

选择字段后点击“导出”按钮完成查询结果的 excel 导出  

 

24 导出配置 
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