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天津职业技术师范大学 

档案管理系统安装使用说明 
一、安装说明： 

1、客户端安装： 

打开档案管理系统安装盘，运行 ，显示如下图标： 

 

单击 ，单击“下一个” 按钮； 
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在安装过程中提示输入安装序列号，序列号在安装盘中的 SN 文件中，“姓名”及“公

司”可自行填写。 

 

单击“下一个”按钮，默认安装路径，直至安装完成。 

2、安装“XP 原文补丁” 

运行安装盘中 中的 文件，如下图： 

 

单击“下一步”按钮， 
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安装路径默认即可，直至完成安装。 
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二、使用说明： 
1、启动系统 
方法一：从“开始”菜单中选择“世纪科怡档案室”中的“世纪科怡档案管理系统”； 

方法二：直接双击屏幕上的“世纪科怡档案管理系统”图标 ，启动本系统。 

 

2、登录 
启动系统后，系统将弹出用户“登录”窗体，在“用户代号”中输入用户名称，在

“用户密码”中输入正确的密码； 
第一次登录时，点击“高级”按钮，系统会弹出“数据源”和“服务器地址”输入

框，输入数据源“is_archive”和服务器地址为“202.113.244.57”（再次登录时系统自动

默认，无需输入）。如（图 1） 

 

图 1 
 

输入完毕后，单击“确定”，开始登录。 
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3、文件管理 
文件是档案最主要的来源，文件管理指对公文（包括收文、发文、内部文件）的管

理。文件管理模块包括文件登记、文件归档以及报表打印三部分。如（图 2）。 

 
图 2 

（1） 文件登记 

文件登记操作步骤如下： 
①在文件管理业务流程图中单击“文件登记”图标进入“文件录入”窗体。如（图 3）。 

 
图 3 

窗体说明：窗体左边是要进行登记的文件类目，其右边是数据浏览区，选择不同类
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目其相应的文件表就会显示在数据浏览区。 
②在左边的类目选择区选择要录入的文件类型（以职业教育学院行政文件为例），点

击职业教育学院下的“行政文件”，数据浏览区显示出相应的文件，如（图 4） 

 
图 4 

③点击菜单栏选项“编辑”——“新增”或工具栏中的“新增”按钮，系统弹出“数

据操作——发文”窗体（机读文件级著录条目），如（图 5），即可将每份文件的数据信息

输入计算机。 

 

图 5 
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④输入好数据信息，确认无误后，单击工具栏中的“保存”按钮，完成该文件的录

入。如（图 6） 

 
图 6 

⑤录入条目信息后要添加文件电子原文，方法：直接链接原文即可。操作步骤如下： 
点击菜单选项“原文”—“原文管理”或工具栏中的“原文”按钮，系统弹出“原

文管理”窗体，如（图 7） 

 
图 7 

 
点击工具栏中“添加”按钮，打开“选择文件”对话框，依其路径进入电子文件所
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在文件夹，如（图 8） 

 

图 8 
双击希望添加的电子文件名称，原文链接完毕。界面显示如（图 9） 

 

图 9 
注：本系统除可添加已存在各类电子文件外，还支持扫描仪，即通过扫描纸质文件

形成影像原文。 
关闭“原文管理”窗口，返回“文件录入”窗体，刷新后，添加有原文的记录其“登
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记号”图标由 变成 。如（图 10） 

 
图 10 

文件录入至此完成。 

（2）文件归档 

在本系统中，文件归档就是对文件数据进行归档，将其文件目录数据转移到档案库

中作为某一门类档案的过程。操作步骤说明如下： 

 
图 11—1 
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①在文件管理业务流程图中单击“文件归档”图标，系统弹出“文件归档”主窗体

和“归档项对应关系设置”对话框，如（图 11—1、11—2），“归档项对应关系设置”对

话框提示不同的文件应归档到档案库中的哪种门类的档案中去，以及如何确定它们之间

的字段对应关系。（此项设置在部门归档前由系统管理员设置，点“退出”即可） 
 

 
图 11—2 

退出“归档项对应关系设置”对话框后，界面显示“文件归档”主窗体，如（图 12） 

 
图 12 
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②在窗体左边的文件类目列表中选择部门和要组卷的文件类型，（例：点击职业技术

教育学院下的“行政文件”）。 
③利用查询功能查找出要进行组卷的的文件记录。方法是：点击菜单选项“记录”

—“查询” 或工具栏中的“查询”按钮，弹出“简单查询”对话框，输入要查询的条件，

显示界面如（图 13）。 

 
图 13 

点击“查询”按钮， 符合条件的文件记录将显示在文件列表中，显示界面如（图 14）。

此时“归档”按钮将被激活。 

 

图 14 
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④选择需归档的文件：点击“顺序号”栏目内的复选框，归档的文件记录被选中之

后，栏目内的顺序号按所选顺序自动生成。 
⑤在下方的信息输入框中输入“归档年度”、“目录号”、“预立卷号”和选择“分类

号”信息。如（图 15） 
上述信息在归档前由档案室提供。 

 
图 15 

⑥点击“归档”按钮，系统将会对以上选中的记录进行归档，并弹出“案卷题名输

入”对话框，在此输入正确的案卷题名（自拟题名要求：“我校+部门+问题+名称”或“我

校+部门+年度+名称”）。如（图 16） 
注：在归档的同时，系统可将这些文件所附加的原文信息同时归到档案中，窗体上

方有一个“接受原文”复选框，系统默认为选中状态。 

 
图 16 
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输入案卷题名后，点击“确定”，归档操作完成，表中已归档文件的记录就会消失，

同时在“文件录入”窗体中的归档标识就会由“需归档”更新为“已归档”。 
⑦归档完成之后，“查看情况”按钮就会被激活。点击“查看情况”按钮，系统弹出

“查看组卷情况”列表框，显示被归档的文件目录信息，这时可以查看当前文件归档的

情况。如（图 17） 

 
图 17 

如果需要对归档后文件记录的相关信息进行修改，则选中需修改的条目，点击“修

改”按钮修改记录，如无需修改直接退出。 
文件归档至此完成。 
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4、制作目录 
在档案管理业务流程图中单击“制作目录”图标进入“制作目录”窗体。如（图 18、

19） 

 
图 18 

 
图 19 

窗体左边是档案的树型结构类目列表，右边是相应的报表名列表区、打印条件列表

区和排序条件列表区。 
 



 

 16

制作目录步骤如下： 
① 在窗体左边选择档案类目（以“学籍档案”为例），点击“学籍档案” ，右边的 

“报表名列表区”内显示保密各类报表名称，如（图 20） 

 
图 20 

    ②选择报表区内的报表名称，如“卷内文件目录”； 
③设置打印条件：点击菜单选项“设置”——“打印条件” 或工具栏中的“条件”

按钮，系统弹出查询窗口，输入要打印的条件信息，这里输入“案卷号”，如（图 21）； 

 
图 21 
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点击“查询”后，查询项目即显示在打印条件列表区内。如（图 22） 

 
图 22 

④设置排序条件：如果希望生成的报表按一定的顺序打印出来，可以为其设定排序

条件。操作方法： 
点击菜单选项“设置”——“排序”或工具栏中的“排序”按钮，系统会弹出“数

据排序”窗口，双击“数据源”中的选项确定排序条件（可多选），这里选择顺序号升序

排列。如（图 23） 

 
图 23 

点击“确定”，排序条件显示在排序条件列表区。 
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⑤预览、打印报表：点击菜单选项“文件”——“打印”或工具栏中的“打印”按

钮，系统随即生成报表。 
目录制作至此完成。 


