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第1章  系统登录
打开IE或者360浏览器，输入档案系统地址：http://192.168.26.149:8080/esoaisapp进入系统主界面如下：
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                                    主界面
第2章  数据操作
依次点击“接收中心”—>“档案收集整理”进入收集整编库，即预归档库。在左侧树结构中选择到要操作数据的节点，例如：文书档案。如下图：
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2.1  案卷级和卷内级添加数据

首先选中档案类型节点，例如：文书档案，在所选节点中会出现案卷目录及卷内目录，如图：
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点击编辑录入按钮填写案卷信息，填写完毕之后点击保存；
选中案卷目录中的一条数据后，下方会出现编辑录入等按钮，如图：
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此时在下方点击编辑录入按钮即可录入对应案卷的卷内文件，录入完成之后点击保存即可。
2.2  修改数据

在已录入的数据条目上点击“操作”列中的[image: image5.png]


按钮，可弹出修改该条目的界面，也可以直接双击某一项进行修改，修改后需要点击“保存”。如下图：
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2.3  删除数据

勾选要删除的数据后，点击菜单栏中的[image: image7.png]


按钮，弹出消息提示“确定要删除所选数据吗？”如下图：

[image: image8.png]BT teakeEE o

R e (FBERA OBERA Ol iy Emxnz S8 (o CIERE IRt
Doy EEEE [SIFT 25 @S xRS xums = f— P P po =
e 19 B - Mt &

mt1m | b M| @20 [v]3 Ao





其中“只删除已挂接的电子文件条目”选项，如果勾选，则只删除该条目的电子文件链接，不删除条目信息，如不勾选则将条目和电子文件一起删除（如无电子文件则只删除条目）。
点击“确定”，则弹出输入验证码界面，如下图：
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输入验证码后，点击“确定”，即可删除所选数据。

注：如需批量删除数据，则不勾选任何数据，直接点击删除按钮即可弹出批量删除界面。

2.4  查询数据

在页面的右侧搜索窗口中输入关键字后，点击[image: image10.png]


按钮即可进行当前节点内的数据检索，如下图：
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也可点击菜单栏中的[image: image12.png]


进行多条件精确查询，如下图：
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2.5  上传文件

*如无电子文件上传可忽略此步骤
选择要挂接电子文件的条目数据，点击菜单栏中的“附加文件”按钮，如下图：
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点击“增加文件”，可选择本地电子文件。选择完毕要上传的电子文件后，点击“上传”按钮，即可将电子文件上传至服务器并和当前条目挂接，如下图：
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上传成功后关闭当前窗口，后面数据会显示曲别针。
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2.6  档案移交
选择要移交的条目数据，点菜单“其他操作”—“档案移交”。
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弹出提示确认后点击“是”
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在弹出界面后填写移交单，最后点“提交”。
出现如下移交表单，确认移交数量及移交文件是否正确，点击左上方提交按钮出现接收人后点击确定；
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2.7  查看结果
如需要查看流程审批进展，依次点击“馆务协同工作平台”—协同管理—“已办”，即可查看审批进展， 
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点击操作按钮，可查看具体到达哪一步流程中；到达某一步骤图中会闪烁红色
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