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培训内容培训内容

• 数字档案馆信息平台综述数字档案馆信息平台综述

• 苏州建设档案整理系统简介

苏州建设档案整理系统操作流程• 苏州建设档案整理系统操作流程

• 苏州建设档案整理系统常见问题温馨提示
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数字档案馆信息平台项目概况

一个中心一个中心

立足
•苏州工业园区档案管理的业务实际

建设真正意义的综
合性数字档案馆

建设真正意义的综
合性数字档案馆

遵循
•国内外行业相关法规和行业标准 两馆职能

综合档案馆、城建档案馆

两馆职能

综合档案馆、城建档案馆

借鉴
•国内外档案管理信息化的成功经验

三项要求

质量优先、功能实用、技术领
先

三项要求

质量优先、功能实用、技术领
先

利用

•先进的信息技术改变手工实
体管理的传统档案管理模式

四类用户群

管理服务机构、立档单位、查档用户、
社会公众

四类用户群

管理服务机构、立档单位、查档用户、
社会公众

建设

•国内一流、真正意义、
综合性的数字档案馆

五个子系统

在线业务指导、建设档案整理、虚拟档案室、
档案管理 馆藏资源管理

五个子系统

在线业务指导、建设档案整理、虚拟档案室、
档案管理 馆藏资源管理
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数字档案馆信息平台系统特点数字档案馆信息平台系统特点

在建工程档在建工程档

多渠道拓展
档案收集利

用

多渠道拓展
档案收集利

用

在建工程档
案集中式管

理

在建工程档
案集中式管

理 基于SAAS模
式的“虚拟

档案室”

基于SAAS模
式的“虚拟

档案室”

业务
分级控制的
权限管理模
分级控制的
权限管理模

用用 档案室档案室

GIS可视化动GIS可视化动业务权限管理模
式

权限管理模
式

态跟踪态跟踪

技
术

系统可视化
程度高

智能化程度
高 术 程度高高

可靠性与安集成技术先 可靠性与安
全性高

集成技术先
进

系统的可用
性高

苏州工业园区数字档案馆信息平台项目 42011年8月2日星期二



数字档案馆信息平台综述数字档案馆信息平台综述
立档单位

档案收集系统(C/S)

城
建
档
案

综
合
档
案

内部局域网

政务网

整理单位使用

SIP

公网

第 方服务公司

外网门户

建设档
案在线
收集及
管理系

建设
档案
在线
业务
指导

档消息
队列

虚拟档案室系统

第三方服务公司

建设档案整理系统
(C/S)

利
用
平
台管理系

统
指导
平台

案

中

企业服务总线

(C/S)

File

台

档案管理系统

基础服务平台

用
户
认
证

数
据
交
换

消
息
服
务

系
统
管
理

中

心
调
度
服
务
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培训内容培训内容

• 数字档案馆信息平台综述数字档案馆信息平台综述

• 苏州建设档案整理系统简介

苏州建设档案整理系统操作流程• 苏州建设档案整理系统操作流程

• 苏州建设档案整理系统常见问题温馨提示
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苏州建设档案整理系统简介

• 本系统适用于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、范围，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。

本系统与建设工程资料收集与管理 建设工程在线指导系统融为 体 实现了工• 本系统与建设工程资料收集与管理、建设工程在线指导系统融为一体，实现了工
程档案报建签定责任书、档案整理委托、扫描数字化加工、整理审核、移交、统
计等功能。

系统登陆界面
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培训内容培训内容

• 数字档案馆信息平台综述数字档案馆信息平台综述

• 苏州建设档案整理系统简介

苏州建设档案整理系统操作流程• 苏州建设档案整理系统操作流程

• 苏州建设档案整理系统常见问题温馨提示
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操作步骤

移交整理加工采集 查询统计审核监控

工程信息在 工程级 案 整理人员整 将整理审核

未完成、已
组卷 未移工程信息在

线指导系统
档案整理信
息采集

工程级、案
卷级、文件
级整理著录

文件扫描

整理人员整
理情况监控
、档案中心
人员检验整

将整理审核
完成的工程
移交到在线
系统进行业

组卷、未移
交等工程档
案整理情况
查询查询息采集 、文件扫描

修图等
人员检验整
理情况

系统进行业
务审核

查询查询、
工作量的统
计
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操作步骤

未完成、未完成、

查询统计查询统计移交移交整理加工整理加工采集 审核监控审核监控

未完成、
已组卷、
未移交
等工程

未完成、
已组卷、
未移交
等工程

将整理审
核完成的
将整理审
核完成的

工程级、

案卷级

工程级、

案卷级

整理人
员整理
情况监

整理人
员整理
情况监工程信息在 等工程

档案整
理情况
查询查

等工程
档案整
理情况
查询查

核完成的
工程移交
到在线系
统进行业

核完成的
工程移交
到在线系
统进行业

案卷级、
文件级
整理著

案卷级、
文件级
整理著

情况监
控、档
案中心
人员检

情况监
控、档
案中心
人员检

程信息在
线指导系统
档案整理信
息采集 查询查

询、工
作量的
统计

查询查
询、工
作量的
统计

统进行业
务审核
统进行业
务审核

录、文
件扫描
修图等

录、文
件扫描
修图等

人员检
验整理
情况

人员检
验整理
情况

息采集

统计统计
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采集 – 工程门类选择

选择工程的门类，选择工程的门类，
进入数据采集环节进入数据采集环节
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采集 – 采集在线指导系统内数据，导入整理系统

第一步：点击该按钮，检索在
线指导系统中的数据

第一步：点击该按钮，检索在
线指导系统中的数据线指导系统中的数据线指导系统中的数据

第二步：点击该按钮，将采集
到的数据导入整理系统

第二步：点击该按钮，将采集
到的数据导入整理系统
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操作步骤

移交移交整理加工采集采集 查询统计查询统计审核监控审核监控

将整理审
核完成的
将整理审
核完成的

工程
信息及在
工程
信息及在

未完成、
已组卷、
未移交等

未完成、
已组卷、
未移交等

整理人
员整理
情况监

整理人
员整理
情况监

工程级、案
卷 件

核完成的
工程移交
到在线系
统进行业

核完成的
工程移交
到在线系
统进行业

信息及在
线指导系
统档案整
理信息采

信息及在
线指导系
统档案整
理信息采

未移交等
工程档案
整理情况
查询查询

未移交等
工程档案
整理情况
查询查询

情况监
控、档
案中心
人员检

情况监
控、档
案中心
人员检

卷级、文件
级整理著录
、文件扫描

统进行业
务审核
统进行业
务审核

理信息采
集
理信息采
集

查询查询、
工作量的
统计

查询查询、
工作量的
统计

人员检
验整理
情况

人员检
验整理
情况

修图等
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整理加工 - 选择工程门类

选择工程门类，进入按
案卷方式整理 节
选择工程门类，进入按
案卷方式整理 节案卷方式整理环节案卷方式整理环节
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整理加工 – 选择要整理加工的工程

第一步：点击该按钮，弹出
“选择工程”窗口

第一步：点击该按钮，弹出
“选择工程”窗口

第二步：点击“查询”按钮，选择工程，
点击“确定”按钮进入下一步

第二步：点击“查询”按钮，选择工程，
点击“确定”按钮进入下一步
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整理加工 – 著录案卷信息、文件信息

第二步：进行案卷信
息著录

第二步：进行案卷信
息著录

第一步：点击“新增
案卷”按钮，左侧
树末尾出现“新案

第一步：点击“新增
案卷”按钮，左侧
树末尾出现“新案树末尾出现“新案
卷”结点
树末尾出现“新案
卷”结点 第三步：进行文件信息著录，

可使用快捷键，提高著录效
第三步：进行文件信息著录，

可使用快捷键，提高著录效可使用快捷键，提高著录效
率
可使用快捷键，提高著录效
率
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整理加工 – 数字化加工，扫描

在数字化加工的主界面点击【选择项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】，
完成数字化加工的扫描工作。系统自

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】，
完成数字化加工的扫描工作。系统自
动完成挂接动完成挂接
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整理加工 – 数字化加工，修图

选择裁切 去燥 摆正等功能完成修选择裁切 去燥 摆正等功能完成修选择裁切、去燥、摆正等功能完成修
改操作

选择裁切、去燥、摆正等功能完成修
改操作
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操作步骤

移交移交整理加工整理加工采集采集 查询统计查询统计审核监控

将整理审
核完成的
将整理审
核完成的工程级、

案卷

工程级、

案卷

工程
信息及在
工程
信息及在

未完成、
已组卷、
未移交等

未完成、
已组卷、
未移交等整理人员整

理情况监控
核完成的
工程移交
到在线系
统进行业

核完成的
工程移交
到在线系
统进行业

案卷级、
文件级整
理著录、

案卷级、
文件级整
理著录、

信息及在
线指导系
统档案整
理信息采

信息及在
线指导系
统档案整
理信息采

未移交等
工程档案
整理情况
查询查询、

未移交等
工程档案
整理情况
查询查询、

理情况监控
、档案中心
人员检验整 统进行业

务审核
统进行业
务审核文件扫描

修图等
文件扫描
修图等

理信息采
集
理信息采
集

查询查询、
工作量的
统计

查询查询、
工作量的
统计

理情况
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审核监控 – 整理人员的监控，中心人员的审核监控

整理人员可以审核
整理情况

整理人员可以审核
整理情况整理情况整理情况
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审核监控 – 整理人员的监控，中心人员的审核监控

点击按钮，进入中心人
员对未完成组卷的
情况监控

点击按钮，进入中心人
员对未完成组卷的
情况监控情况监控情况监控
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审核监控 – 整理人员的监控，中心人员的审核监控

未完成组卷的档案整理情况列表。
可输入“工程名称”，点击
“检索”按钮查询相关工程的

未完成组卷的档案整理情况列表。
可输入“工程名称”，点击
“检索”按钮查询相关工程的“检索”按钮查询相关工程的
移交情况
“检索”按钮查询相关工程的
移交情况
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审核监控 – 整理人员的监控，中心人员的审核监控
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操作步骤

移交整理加工整理加工采集采集 查询统计查询统计审核监控审核监控

工程级、

案卷

工程级、

案卷

工程
信息及在
工程
信息及在

未完成、
已组卷、
未移交等

未完成、
已组卷、
未移交等

整理人
员整理
情况监

整理人
员整理
情况监

将整理审核
完成的工程案卷级、

文件级整
理著录、

案卷级、
文件级整
理著录、

信息及在
线指导系
统档案整
理信息采

信息及在
线指导系
统档案整
理信息采

未移交等
工程档案
整理情况
查询查询、

未移交等
工程档案
整理情况
查询查询、

情况监
控、档
案中心
人员检

情况监
控、档
案中心
人员检

完成的工程
移交到在线
系统进行业
务审核文件扫描

修图等
文件扫描
修图等

理信息采
集
理信息采
集

查询查询、
工作量的
统计

查询查询、
工作量的
统计

人员检
验整理
情况

人员检
验整理
情况

务审核
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第 步 点击按钮 检索查询第 步 点击按钮 检索查询第一步：点击按钮，检索查询
未移交的工程档案

第一步：点击按钮，检索查询
未移交的工程档案

第二步：选择需移交的档案，
点击按钮 确认移交

第二步：选择需移交的档案，
点击按钮 确认移交点击按钮，确认移交。点击按钮，确认移交。

点击按钮，打印移交档
案清单

点击按钮，打印移交档
案清单
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B操作步骤

移交移交整理加工整理加工采集采集 查询统计审核监控审核监控

将整理审
核完成的
将整理审
核完成的工程级、工程级、

工程
信息及在
工程
信息及在

整理人
员整理
情况监

整理人
员整理
情况监

未完成、已
组卷、未移核完成的

工程移交
到在线系
统进行业

核完成的
工程移交
到在线系
统进行业

案卷级、
文件级整
理著录、

案卷级、
文件级整
理著录、

信息及在
线指导系
统档案整
理信息采

信息及在
线指导系
统档案整
理信息采

情况监
控、档
案中心
人员检

情况监
控、档
案中心
人员检

交等工程档
案整理情况
查询查询、统进行业

务审核
统进行业
务审核

理著录、
文件扫描
修图等

理著录、
文件扫描
修图等

理信息采
集
理信息采
集

人员检
验整理
情况

人员检
验整理
情况

询 询
工作量的统
计
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操作流程回顾

1 2 43

采集工程
报建信息

整理、数
字化加工

移交审核、监
控报建信息 字化加工 控
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培训内容培训内容

• 数字档案馆信息平台综述数字档案馆信息平台综述

• 苏州建设档案整理系统简介

苏州建设档案整理系统操作流程• 苏州建设档案整理系统操作流程

• 苏州建设档案整理系统常见问题温馨提示
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常见问题温馨提示

••点击扫描后，扫描仪无反映点击扫描后，扫描仪无反映

••检查扫描仪是否安装成功，电源是否开启检查扫描仪是否安装成功，电源是否开启
••检查扫描系统中，点击“选择扫描仪”是否选中了当检查扫描系统中，点击“选择扫描仪”是否选中了当检查扫描系统中，点击 选择扫描仪 是否选中了当检查扫描系统中，点击 选择扫描仪 是否选中了当
前扫描仪前扫描仪

扫描成功后 如何多机共用修图扫描成功后 如何多机共用修图••扫描成功后，如何多机共用修图扫描成功后，如何多机共用修图

••多机操作时 请在配置文件中设定指到网络上某一共多机操作时 请在配置文件中设定指到网络上某一共••多机操作时，请在配置文件中设定指到网络上某 共多机操作时，请在配置文件中设定指到网络上某 共
享存储位置。享存储位置。

扫描图片太大或太小扫描图片太大或太小••扫描图片太大或太小扫描图片太大或太小

••请调整扫描仪的各种参数请调整扫描仪的各种参数
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