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第一章 系统介绍 

1.1.系统特点 

本系统适用于各类建设工程档案的整理与著录工作，不仅严格执行园区档案中心《城

市建设档案著录规范》、 《建设工程文件档案整理规范》两个规范的内容、深度，还规

范了第三方整理城建档案的工作流程与组织方法，在规范城建档案整理与著录工作的同时

极大地提高整理工作效率，为档案中心接收实体档案以及数字资源的建设提供了质量保

障。 

1、系统实现了档案整理过程中各个关键环节的集中、协调、无缝管理与动态监控，

即实现了建设工程的项目档案整理与移交、档案审核、档案著录、档案统计等档案整理过

程的计算机集成化管理； 

2、系统的著录界面与著录格式严格依照园区档案中心《城市建设档案著录规范》、 

《建设工程文件档案整理规范》两个规范； 

3、系统实现了城建工程档案工程级、案卷级、文件级及卷内电子文件浏览的集成化

著录与管理；  

4、该系统的数字化加工可自动完成图像文件全程编码及链接，使得整个数字化加工

过程高效、便捷。 

1.2. 运行环境 

1.2.1. 硬件环境 

本软件的网络硬件环境为： 

♦ 采用 Tcp/Ip 网络连接 

♦ 应用系统主机采用 PC Server 

♦ 数据库主机将与基础平台的数据库合用一个 

♦ FUJITSU 扫描仪、打印机(能打 A3 幅面)等。 



1.2.2. 支持软件 

服务器：Windows 2000 Server 以上版本 

      客户端：windows2000/XP 以上系统 

1.3.档案整理系统功能介绍 

系统操作流程图 

档案采集

档案整理

数字化加工

整理人员监控

中心人员检验

档案移交  

系统流程说明： 

（1）自动采集在线指导系统中委托整理的工程信息； 

（2）在整理系统中完成建设工程档案整理与著录等工作； 

（3）进行数字化加工，完成对影像文件的修图等工作； 

（4）设置整理人员监控岗位，监控档案整理全过程； 

（5）整理完成的工程档案由中心人员检验是否合格，整理合格的工程档案自动转到

移交环节；整理不合格的工程档案被退回重新整理； 



(6) 移交环节将整理完成的建设工程档案信息自动提交到在线指导系统，档案中心人

员将在在线指导系统中完成业务审批流程。 

1.4.安装 

1.4.1. 数据库系统的安装和设置 

安装 MySql 5.1步骤： 

双击安装文件进入 MySql安装界面： 

 

点击“Next”进入下一步, 



 

选择 Typical，再点击“Next”进入下一步， 

 



点击“Install”进入安装过程，安装完毕好出现一下界面： 

 

使用向导模式配置数据库，请在“Configure  the MySQL Server now”选择项中

打上勾，然后点击“Finish”完成安装； 

MySQL 5.1 配置步骤： 



 

第一步：点击“Next”进入向导式配置过程， 

 

第二步：选择“Detailed  Configuration”选项，点击“Next”， 



 

第三步：选择“Server Machine”选项，点击“Next”， 

 



第四步：默认选项，点击“Next”， 

 

第五步：选择要存放数据的驱动器的盘符和文件路径，点击“Next”， 

 



第六步：选择“OLTP”，点击“Next” 

 

第七步：默认选择，点击“Next” 

 



第八步：选择“Manual Selected Default Character Set / Collation”，下来

列表选择“utf8”，点击“Next” 

 

第九步：默认选项，点击“Next”进入下一步， 

 



第十步：设置 root根用户密码，并根据实际情况，打开或关闭，root用户远程

登录的权限，默认为关闭；勾选“Create An Anonymous Account”创建匿名用户，

默认为不勾选；点击“Next”进入下一步， 

 

第十一步：点击“Excute”开始执行配置； 



 

第十二步：点击“Finish”完成配置 

1.4.2. 其它所需软件的安装和配置 

 客户端必须安装以下软件： 

 .Net Framework 3.5 Sp1，安装完毕后需要重启电脑； 

 Imgpro25cn.exe（柯达扫描控件） 

 DigipowerSDK6BareboneMSI(32).MSI（本地 PDF转换工具） 

 addinSetup（背签转换 word加载项） 

 服务器端必须安装一下软件： 

 MySql 5.1 

 MySql管理工具 

1.4.3. 项目应用软件的安装和配置 

1.4.3.1应用软件的安装 

 安装详细步骤： 



 整理系统：在配置文件里设置数据库服务器 IP地址及用户名和密码； 

 映射网络驱动器：映射网络文件目录为本地驱动器。一个是在线指导存在电子文件

的目录（如：\\server\share\），映射为本地 Y盘； 

 注意事项：假如映射驱动器盘符被暂用，请找另外选择空余的盘符，然后到配置文

件中更改以下几个节点相应的盘符：（高亮部分） 

 <add key="OutFilePath" value="Y:\OutScanFile" />； 

  <add key="UploadFile" value="Y:\UploadFile" />； 

 <add key="EFilePDFPath" value="Z:\" />； 

 <setting name="ExportPath" serializeAs="String"><value>Z:\</value> 

1.4.3.2应用数据库的创建 

服务器端安装 MySql 5.1，使用预先编制的脚本，生成数据库寄各表。 

1.5 启动 

点击  

在登录界面中输入登录名及密码，点击【登录】，进入档案整理系统。

 



第二章 档案采集 

2.1 功能描述 

自动采集在线指导系统中委托整理加工的工程档案信息，经过确认后进行档案整理工

作。 

 

2.2 操作描述 

第一步：选择采集工程的门类，单击该门类工程，如图 1 所示 

 

图表 1 

第二步：在弹出的采集界面中点击【在线检索】，检索在线指导系统中已收集并导入

到整理系统中的该门类工程信息；选中需要采集的工程，点击【确认采集】，将检索到的

工程信息导入到整理系统。 



 

图表 2 

第三章 档案整理 

3.1 功能描述 

实现从在线指导系统采集的工程信息，完成著录、组卷、修改等操作。此模块提供了

按文件方式进行整理的功能，即从在线系统采集工程信息和文件级信息后，在整理系统完

成工程和文件级的信息修改并进行组卷的过程。 

3.2 操作描述 

第一步：在著录部分选择整理工程的门类，单击该门类工程，如图 3 所示。 



 

图表 3 

第二步：单击左边树形结构工程阶段文件，在右边的文件列表中逐一著录文件的文

（图）号、规格、责任者、形成时间、页次、页数、备注等信息。如图 4 所示 



 

图表 1 

或者，点击文件的编辑功能，可进行卡片式方式进行著录。如图 5 所示 



 

图表 2 

第三步：在档案整理的主界面中，点击 ，对著录合格的文件进行组卷（如图

6），完成档案整理工作。 



 

图表 3 

点击【删除案卷】，删除不合格的案卷。如图 7 所示 

 



 

图表 4 

单击【工程信息】，查看工程的基本信息。如图 8 所示 

在档案整理的主界面，点击 ，可修改工程信息。 

 



 

图表 5 

第四章 档案整理（含报建） 

4.1 功能描述 

建设单位委托整理公司完成档案包括报建在内的全部档案整理工作，实现从在线指导

系统采集的工程完成工程按案卷方式的整理和著录工作，即采集工程信息和在实体档案整

理完成之后，在整理系统中编辑工程信息、案卷信息、文件级信息等操作。 

4.2 操作描述 

第一步：选择整理工程的门类，单击该门类工程，如图 9所示 



 

 

图表 6 

显示档案整理（含报建）主界面（如图 10）。注意：工程编号是报建阶段档案馆给

的一个唯一标识。 



 

图表 7 

第二步：档案整理（含报建）主界面点击 ，查询并确定需整理工程。如图 11

所示 



 

图表 8 

第三步：单击 ，填写案卷及文件信息（如图 12），完成档案整理工作。 



 

图表 9 

第五章 数字化加工 

第一节 扫描 

1.1 功能描述 

（1）整理后的档案，通过数字化加工-扫描功能，生成电子文件。 

（2）数字化加工以案卷为单位进行扫描，通过替换扫描、插入扫描、文件上移、下

移等功能，解决错扫、漏扫以及 A4\A3\A0交叉扫描的问题。 

1.2 操作描述 

第一步：选择【数字化加工】中的【扫描】模块，如图 13所示 



 

图表 10 

第二步：在数字化加工的主界面点击【选择项目】，选择需数字化加工的案卷，通过

【选择扫描仪】选择批量扫描需用的扫描仪，然后点击【连续扫描】，如图 14所示，完

成数字化加工的扫描工作。 



 

图表 11 

第二节 修图 

2.1 功能描述 

通过裁切、去燥、摆正页面等操作，完善电子文件。注意熟练掌握快捷键。 

2.2 操作描述 

第一步：选择【修图】模块，如图 15所示 



 

图表 12 

第二步：通过裁切、去燥、摆正页面等操作，完善电子文件。如图 16所示 



 

图表 13 

第三节 审核 

3.1 功能描述 

设置检查岗位，审查无误后点击【确认挂接】 

3.2 操作描述 

进入【审核】模块后，查看电子文件质量，包括目录结构与电子文件是否匹配，电子

文件是否清晰等，审查无误后点击【确认挂接】，如图 17所示。 

 

 



 

图表 14 

第六章 整理人员监控 

6.1 功能描述 

提供查询功能，分以完成工程和未完成工程进行检索。 

通过【完成】、【未完成】功能，更新工程状态。 

6.2 操作描述 

第一步：选择【整理人员监控】模块，如图 18所示。 



 

图表 15 

第二步：通过检索条件，跟踪工程档案整理状态。如图 19所示 



 

图表 16 

第三步：监控人员发现工程状态与实际不符合，通过【完成】、【未完成】，更正工

程状态。如图 20所示 



 

图表 17 

第七章 档案查询 

第一节 未完成组卷 

1.1 功能描述 

可通过模糊查询未完成组卷的工程信息，或通过工程名或工程编号，定位到具体工程

进行查询。 

1.2 操作描述 

(1)不输入查询条件，进行模糊查询，查询所有未完成组卷的工程档案（包括案卷及

案卷下的文件）信息。 



(2)输入查询条件，定位到特定条件下的所有未完成组卷的工程档案（包括案卷及案

卷下的文件）信息。 

 

 

图表 18 

第二节 组卷完毕未移交 

2.1 功能描述 

可通过模糊查询组卷完毕未移交的工程信息，或通过工程名或工程编号，定位到具体

工程进行查询。 

2.2 操作描述 

(1)不输入查询条件，进行模糊查询，查询所有组卷完毕未移交的工程档案（包括案

卷及案卷下的文件）信息。 



(2)输入查询条件，定位到特定条件下的所有组卷完毕未移交的工程档案（包括案卷

及案卷下的文件）信息。 

 

 

图表 19 

第三节 已移交 

3.1 功能描述 

可通过模糊查询已移交的工程信息，或通过工程名或工程编号，定位到具体工程进行

查询。 

3.2 操作描述 

(1)不输入查询条件，进行模糊查询，查询所有已移交的工程档案（包括案卷及案卷

下的文件）信息。 



(2)输入查询条件，定位到特定条件下的所有已移交的工程档案（包括案卷及案卷下

的文件）信息。 

 

图表 20 

第八章 中心人员检验 

第一节 未完成组卷 

1.1 功能描述 

中心人员可以在这个模块下查看未完成组卷的工程信息，及工程下的案卷、文件信

息。实现中心人员在整理过程中监管工程档案整理质量、进度。 

1.2 操作描述 

第一步：点击【未完成组卷】。如图 24所示 



 

图表 21 

第二步：单击工程名，弹出案卷信息。查看工程档案整理过程中的情况。 



 

图表 22 



 

图表 23 

第二节 组卷完毕未移交 

2.1 功能描述 

中心人员可以在这个模块下审核组卷完毕未移交的工程信息，及工程下的案卷、文件

信息。审核通过的案卷才可以移交。 

：若中心人员检验合格，点击【通过】，档案进入移交环节；若中心人员检验不合格，点击【不通过】，工程档

案的状态标识自动生成未完成，需重新整理，同时中心人员点击【意见及反馈】，填写不合格的反馈意见，便于整理

人员及时更正。 

2.2 操作描述 

第一步：点击【组卷完毕未移交】模块。如图 27所示 



 

图表 24 

第二步：单击工程名，弹出案卷信息。查看工程档案整理过程中的情况。若中心人员

检验合格，点击【通过】，档案进入移交环节；若中心人员检验不合格，点击【不通

过】，工程档案的状态标识自动生成未完成，需重新整理，同时中心人员点击【意见及反

馈】，填写不合格的反馈意见，便于整理人员及时更正。如图 28、29所示。 



 

图表 25 



 

图表 26 

第三节 已移交 

3.1 功能描述 

中心人员可以在这个模块下查看已移交的工程信息，及工程下的案卷、文件信息。 

 

3.2 操作描述 

第一步：点击【已移交】模块。如图 30所示 



 

图表 27 

第二步：单击工程名，弹出案卷信息，查看工程档案整理过程中的情况。 

 



 

图表 28 



 

图表 29 

第九章 档案统计 

第一节 著录统计 

1.1 功能描述 

按著录人或时间段统计著录的文件、图纸、照片的数量。 



1.2 操作描述 

 

图表 30 

第二节 数字化加工统计 

2.1 功能描述 

按数字化加工人员或加工时间段统计数字化加工的数量。 



2.2 操作描述 

 

图表 31 

 

第二节 移交统计 

3.1 功能描述 

通过工程名、移交批号，查询的项目信息，并可显示该项目的移交清单的详细信息。 



3.2 操作描述 

 

图表 32 

第十章 档案移交 

10.1 功能描述 

在线搜索符合移交条件的工程信息，单击【确认移交】，移交到数字档案馆，并可打

印该工程的移交清单。 



10.2 操作描述 

 

图表 33 

第十一章 系统管理 

第一节 用户管理 

1.1 功能描述 

提供新增、编辑、删除功能，维护用户信息。 

1.2 操作描述 

点击【新增】，设置新的用户名及密码 

点击【编辑】，修改用户名及密码 

点击【删除】，删除已有的用户信息 



 

图表 34 

第二节 权限管理 

2.1 功能描述 

对每个用户设定模块权限，更利于岗位分工合作。 

2.2 操作描述 

选择用户，勾选授权的模块。未勾选模块，无权操作。 



 

图表 35 

第三节 日志跟踪 

3.1 功能描述 

管理员选择时间段，查询系统使用情况。 

注意：日志跟踪一般仅对管理员开放 



3.2  操作描述 

 

图表 36 
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