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第一章  系统简介
本系统采用浏览器/服务器（B/S）结构，不需要另外安装客户端软件，客户端只需要一台联网（局域网、校园网、互联网）的计算机就可以访问本系统，具有操作简单、维护方便、安全可靠、功能齐全等特点。
本档案管理的系统主要功能：
1. 全文自动著录与标引
    系统设计了面向21世纪的办公自动化过程中形成电子文件全文自动采集，自动著录(即自动从电子文件全文提取各个著录项)，自动标引分类号、档号、主题词、保管期限与全文任意关键字自动检索。实现了档案文件的采集、著录与标引自动化和人工智能化，对办公自动化过程中形成的电子文件的利用十分方便，大大提高了档案工作效率和自动化程度。
2. 全文管理与全文检索
    本系统的全文管理通过高效的全文检索算法，实现了全文的高速检索。系统还支持用户远程上载各种格式的电子文件全文、纸质文件扫描图像，从而实现了对文件全文检索、打印、下载、上传、备份等的全方位管理。
3. 图像、录像、录音等多媒体档案管理
    系统对扫描图像、录像、录音等多媒体档案进行统一管理，用户可以远程上载图像、多媒体文件到系统中，对于录音录像档案还可以进行在线点播。
4. 档案信息统计
    系统可以对各类档案数据进行灵活的统计，并且可以绘出个直方图、圆饼图等各种统计图表。
5. 档案借阅利用
    系统实现了档案管理借阅利用的网络化，用户只需要通过身边的计算机远程登录到系统中就可以查阅馆藏档案信息，确定所要借阅的档案实体,系统即可纪录完整的借阅利用信息，并可以进行借出档案实体的催还，借阅利用信息的统计等操作。 
7.电子文件管理
    电子文件的远程归档，电子文件原数据、背景信息的自动获取，电子文件全文检索，电子文件自动转换成标准PDF格式。
8.自定义打印目录格式
    系统除提供各种常用的，国家标准的打印目录，还提供了可以让用户自己定义打印目录格式的功能，用户可以利用此功能做出适应不同种类档案需要的目录格式，并且可以打印出不同专题的编研目录。
了解系统的基本概况之后，我们开始学习具体的系统使用方法。
第二章  数字证书的安装及系统登陆

1.1数字证书的安装（首次登陆本系统）

【步骤一】启动计算机，确定该计算机已连入网络。打开IE浏览器，在地址栏中输入IP地址http://222.30.33.31:8000，点击回车，进入“南开大学档案管理系统网络版”的登陆界面。如图1。
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图1
【注意事项】若您当前使用的计算机首次登陆本档案管理系统，或者打印卷内目录时出现了无法打印预览、打印出的卷内目录中间有空白页及页眉页脚与页边距设置异常等情况，请点击图1中的“安装南大之星数字证书”字样，全部点是或YES即可，直到提示安装成功为止（注：安装证书前须确定本机系统时间是否正确，否则可能安装出错）。
若IE浏览器工具栏（通常有“前进，后退，刷新”等按钮）下方有诸如“阻止了一个弹出窗口”，“您正在浏览的页面试图下载一个Active程序，已被禁止”或者其他插件的安装提示条，请单击此提示条，选择“总是允许来自此站点的弹出窗口”，或者单击提示条后，出现插件的安装步骤，请放行安装。 
1.2.系统登陆
【步骤二】在图1中输入“用户名”和“密码”(英文用小写)，点击“登录”，进入系统。如图2。
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【步骤三】单击“学校部门”弹出部门名称，以组织部为例，如图3。
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图3

【步骤四】点击部门名称，如点击此例中的“组织部”进入编辑主页面。如
图4。
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图4

第三章  添加案卷
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【步骤一】点击屏幕左侧的“添加案卷”按钮，如图5 。
图5

【步骤二】[image: image34.png]http://222. 30. 33. 31: 8000/ 2ci=4ftype=1lkop=new ~ ZMIFF ~ Win..

it EEFBLE (BEREH : HEB )

R3]

|

—EF

=" E

it REMAT

ERS%S

= S

T

Ss%S

LHEESRHS| (e | A

Vs O0F v

EBE

Bl

3

BHiEE

EMFEE

ey ]

SieaiE

wEEK |

[

e

g2

IR

RE s

]

x%. @2

g6 % v s BE

B

=0

S BT IHRS

MAR

2x |

2]




弹出“添加案卷”窗口，如图6 。
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图6
【步骤三】按照附录二——《南开大学档案案卷著录规则》，将案卷著录项目输入完毕并检查无误后，点击图6窗口左下角的“添加”按钮，若信息添加成功，则会弹出“添加案卷、文件完成！”对话框。如图7 。点“确定”完成案卷添加。
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图7

此时，添加案卷窗口自动刷新，其中案卷/盒号自动加1，其余项不变，以方便案卷的著录。如果继续添加案卷，重复步骤二、三即可；无案卷关闭窗口。
附 案卷著录项目：
学生的入学年份称为“X级”，毕业年份成为“X届”。

1. 全宗号：①1949年解放前档案填“1” ；
②1949年解放后档案填“2” ；

③天津外贸学院在并入南开大学前的档案填“3”。
2. 一级目录：档案所属年度。
3. 实体分类号：①党政管理类档案（本部门的管理性文件材料；针对南开大学的上级来文）填“DZ-所属年份”，如：DZ-2009；
②资料类档案（普发性的上级来文）填“ZL-所属年份”，如ZL-2009；
③实物类档案（签字簿、纪念章、书画、奖励证书、奖杯、奖状、奖牌、奖旗）填“SW-所属年份”，如SW－2009；
④光盘类档案填“GP-所属年份”，如GP-2009。
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4. 案卷/盒号：填写自定的案卷顺序号。
5. 保管期限：根据《归档范围和保管期限表》确定。
6. 密级：根据文件标注或文件具体内容填写。

7. 正题名：即案卷的标题，按照《部门立卷和规档规则》中的要求填写。

8. 副题名和附注：可根据具体情况填写。
9. 页数：案卷内文件总页数。

10. 起止时间：案卷内文件的最早和最晚的时间。

11. 归档单位：案卷整理和立卷归档单位的名称。

12. 获奖时间：上机录入的时间。如2008年1月1日即为“20080101”。
13. 输入员：上机著录者姓名。

其余各项暂不填写。
第四章 添加文件
【步骤一】点击“添加文件”按钮，如图8。
图8
【步骤二】弹出“添加文件”窗口，如图9。

图9
按照附录二——《南开大学档案案卷著录规则》，将文件著录项目输入完毕并检查无误后，点击窗口左下角的“添加”按钮，若信息添加成功，则会弹出“添加案卷、文件完成！”对话框。如图10。点“确定”完成文件添加。

[image: image2.png]



图10
此时，添加文件窗口自动刷新，其中文件案卷号及件号自动加1，其余项目不变，以方便著录。如果继续添加文件，重复步骤二、三即可；无文件关闭窗口。
 附 文件著录项目：
1. 一级目录：档案所属年度。
2. 全宗号：①1949年解放前档案填“1” ；
②1949年解放后档案填“2” ；

③天津外贸学院在并入南开大学前的档案填“3”。
3. 实体分类号：①党政管理类档案（本部门形成的管理类档案；针对南开大学的上级来文）填“DZ-所属年份”，如：DZ-2009；
②资料类档案（普发性的上级来文）填“ZL-所属年份”，如ZL-2009；

③光盘类档案填“GP-所属年份”，如GP-2009。
4. 文件案卷号及件号：案卷号.文件号。小数点以前为案卷号，小数点后为卷内文件号，如第三卷的第一份文件为“3.0001”。同一案卷下件号不能重复，也不应有空号。例如：1号案卷内第一份文件编号为1.0001，第二份文件编号为1.0002，依此类推；2号案卷内第一份文件编号为2.0001，第二份文件编号为2.0002；依此类推；15号案卷内第一份文件编号为15.0001，第二份文件编号为15.0002，依此类推。

5. 保管期限：根据《归档范围和保管期限表》确定。
6. 密级：根据文件标注或文件具体内容填写。文件没有定密级的，著录为“内部”。
7. 正题名：文件的标题。

8. 第一责任者：指文件上列于首位的责任者。是指对档案内容进行创造，负有责任的团体或个人。责任者只有一个时照原文著录。责任者必须著录全称或通用简称。如“中国共产党中央委员会”简称“中共中央”.个人责任者一般只著录姓名,必要时在姓名后著录职务,并加“()”,如陈洪(校长) 。

9. 页数：每份文件的总页数。
10. 文件时间：该文件的时间，如20090309 。
11. 归档单位：文件的整理和立卷归档单位的名称。
12. 获奖时间：上机录入的时间。如2008年1月1日即为“20080101”。
13. 文号、图号：文件制发过程中由制发机关编写的顺序号,包括发字号、图号。文件编号照原文字和符号著录。例如：“南发字[2006]16号。”，注意中括号为英文输入法情况下的半角输入。

14. 文本：如是复印件需注明。

15. 归档份数：填1。
16. 输入员：上机著录者姓名。
其余各项暂不填写。
第五章 案卷/文件修改
点击要修改的案卷或文件后的[image: image3.bmp]按钮，弹出案卷/文件修改窗口，如图11。


图11
信息修改完毕并检验无误后，点击窗口左下角的“保存”按键，则弹出案卷/文件保存成功窗口，单击确定。则信息修改成功。
第六章 案卷/文件查询
查询案卷/文件，点击“表内查询”，填写检索条件，选择查询方式、范围和类型后，点击“检索条件”右侧的小“放大镜”按钮，即可实现查询。如图12。
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图12
例1：查询一级目录为“2007”，二级目录为“信息学院”的案卷号为2的案卷及其文件。检索条件：“2”，查询方式：“案卷号模糊等于”，查询范围 “2007－信息学院”，查询类型：“文件和案卷”，点击“发大镜”图标，即实现查询。窗口右侧即为查询结果。如图13。
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图13
例2：查询一级目录为“2007”，二级目录为“信息学院”的案卷号≥1的所有案卷。检索条件：“1，查询方式：“案卷号≥”，查询范围 “2007－信息学院”，查询类型：“案卷”，点击“发大镜”图标，即实现查询。窗口右侧即为查询结果。如图14。
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图14
第七章 目录打印
7.1打印卷内目录
7.1.1打印当前类目下所有案卷的卷内目录
  此功能适用于一次性打印当前类目下所有案卷的卷内目录的情况。如图15所示，当前类目为“2009”，案卷数为“4”，若按照下面两个步聚打印卷内目录，将同时打印出一级目录“2009”下的4个案卷的卷内目录。
【建议】将所有当年预交的案卷及所包含文件目录输入完毕并检查无误后，一次性打印卷内目录。
【步骤一】点击档案文件信息管理窗口中的 “打印当前”，如图15。
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图15
【步骤二】即弹出“目录打印”窗口,选择“卷内目录(A4纵向)”,如图16。
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图16
【步骤三】点击左下角的“打印预览”按钮，弹出打印预览窗口
【步骤四】点击IE浏览器菜单栏里“文件”下的“打印预览”，观察符合要求后，打印卷内目录。
【注意事项】若打印的卷内目录出现页面边距不适的情况，需点击IE菜单“文件”下的“打印预览”窗口中的页面设置按钮[image: image9.bmp]将左右上下边距根据上图16中的左右上下边距进行设定；若打印时存在空白页情况，可适当减少上下边距。
7.1.2打印指定案卷的卷内目录

此功能适用于打印当前类目下某个案卷的卷内目录情况。如图17所示，当前类目为“2009”，案卷数为“4”，若只需打印出其中案卷号即案卷/盒号为“2”的案卷的卷内目录，其步骤如下：

【步骤一】点击档案文件信息管理窗口中的 “打印当前”，如图17。
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图17
【步骤二】即弹出“目录打印”窗口,选择“卷内目录(A4纵向)”,点击案卷列表框右侧的倒三角，如图18。
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图18

【步骤三】即弹出“案卷列表”小窗口,选择“卷内目录(A4纵向)”,点击案卷列表框右侧的倒三角，如图18。在图中只选择需要打印的案卷号为2的案卷，其他案卷前的勾√去掉，如图19所示。
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图19
【步骤四】、【五】同17页【步骤三】、【步骤四】。
7.2.打印案卷移交目录
7.2.1打印当前类目下所有案卷的案卷移交目录

     步骤参考7.1.1打印当前类目下所有案卷的卷内目录, 其中【步骤二】“目录打印”窗口左上方的“自定义打印目录”模块，选择“案卷移交目录”。
7.2.2打印当前类目下特定案卷的案卷移交目录

     步骤参考7.1.2打印当前类目下所有案卷的卷内目录，其中【步骤二】“目录打印”窗口左上方的“自定义打印目录”模块，选择“案卷移交目录”。

第八章 用户信息修改
【步骤一】点击系统页面上方的“系统设置”弹出用户信息窗口，如图20。
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图20
【步骤二】修改用户账户信息。填写“用户姓名”、“邮件地址”、“联系电话”、“联系地址”后，点击“修改信息”按钮，实现用户账户信息的修改。正确填写以方便档案馆与各用户进行及时联系。

【步骤三】修改密码。填写“旧密码”，设置“新密码”及“新密码确认”，点击“修改密码”按钮，实现用户登陆密码的修改。建议每个用户首次登陆本系统时，对登陆密码进行修改，以保证各用户对该系统正常、安全使用。
附录一  常见问题的解决方法

1. 无法生成打印目录

【步骤一】确保南大之星数字证书安装成功，数字证书的安装参见第4页。
【步骤二】打开浏览器[image: image14.png]


，点击“工具”→“Internet选项”。如图1所示。
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图1
【步骤三】在弹出的对话框中，点击“安全”→“ 可信任站点” →“站点”。 如图2。
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图2
【步骤四】在可信站点窗口内添加档案管理系统地址http://222.30.33.31:8000/，点击添加，然后确定。如图3。
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图3

【步骤五】关闭图3窗口，点击图1中的“自定义级别”。 如图4。
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图4
【步骤六】在弹出的对话框中，将“ActiveX控件和插件”下所有项目全都选为启用，然后点击“确定”。如图5。
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图5
【步骤七】重新进入南开大学档案管理系统，打印卷内目录或案卷移交目录。



2. 打印出的卷内目录与案卷目录页眉页脚出现乱码

【步骤一】确保南大之星数字证书安装成功，数字证书的安装参见第4页。
【步骤二】打开浏览器[image: image20.png]


，点击“文件”→“页面设置”。如图7。
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图7
     【步骤三】在页面设置窗口，页眉设为“”，页脚设为“&b&p/&P”,如图8。
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图8

3. 打印出现错页
【步骤一】首先确保南大之星数字证书安装成功，数字证书的安装参见第4页。
【步骤二】打开浏览器，点击“查看”-“文字大小”，看字体设置是否为中，如不是，则选择“中”。如图9
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图9
【步骤三】打开控制面板，区域和语言选项。在区域选项页面下点击自定义，把度衡量系统改为“公制” ，如图10

[image: image24.png]BT 5w | ma | %7 |am |ma | Bm w5 |
A

A ERRER LR TP

B rsrEeEmy B (B #. [ esTemm
CAR ©)

[Fre®
o PEAD
wr  [mEwmwm  ABEEO B
P e )
wE: mEe - BEAEO R
BEM: ot 23@ =
KEW:  foseFsAEE AR @ i =
FERET O -
e AR O A
ATEERERESER oo —
e
HFERE) E =

]




图10
在操作过程中，如果遇到问题，可以及时与档案馆工作人员联系。
联系电话：23505129

附录二 南开大学档案著录规则（试行）
第1条 档案著录标准化是实现档案工作现代化的基础之一，为规范档案著录项目细则，建立健全我校统一的档案检索体系，依据《档案著录规则》结合“南大之星档案管理软件”著录项目，特制订本规则。
第2条 名词术语
（1） 档案：国家机构、社会组织以及个人从事政治、军事、经济、科学、技术、文化、宗教等活动直接形式的具有保存价值的各种文字、图表、音像等不同形式的历史记录。

（2） 档案价值：档案对社会的有用性。
（3） 立档单位：构成档案全宗的国家机构、社会组织和个人。

（4） 案卷：由互有联系的若干文件组合成的放入卷宗盒内的基本保管单位，简称卷。

（5） 卷内目录：

（6） 卷内备考表：

（7） 案卷目录：

（8） 归档：办理完毕的文件经系统整理交档案馆保存的过程。

（9） 档案著录：编制档案检索工具时，对案卷或文件的内容和形式特征进行分析、选择和记录，以形成档案条目的过程。

（10） 条目：档案著录的结果，是对单份文件或案卷的内容和形式特征的著录项目的组合。

（11） 著录项目：提示档案内容和形式特征的记录事项。其主要部分（题目、责任者、数量、时间、密级、保管期限、文号、载体、文本、文种、归档份数、主题词等）。

（12） 著录格式：著录项目在条目中的排列顺序及其表达方式。

（13） 档案目录：按照一定的次序编排而成的条目组合，是档案检索和报道的工具。

（14） 案卷级条目著录格式：以、卷、册、袋、盒为著录对象。

（15） 文件级条目著录格式：以单份文件为著录对象。

第3条 著录的必要项目和选择项目

      著录项目分为必要项目和选择项目，必要项目是任何档案条目中必须具有的著录项目，选择项目是除必要项目外的其他规定著录项目。

（1） 必要项目：全宗号，卷号盒号或件号，密级与保管期限项，正题名与第一责任者，数量时间与归档单位，文号、图号与输入员，全文与缩微号，类目，主题词，实体分类号与档案馆代号，移交时间等。

（2） 选择项目：副题名、附注与其他责任者，规则、载体、文本、文种、出版社、奖励名称与奖励等级等。

第4条 著录用文字

     著录用文字必须规范化，汉字应使用规范化的简体汉字。文件编号、文件页数、时间等项中的数字一律用阿拉伯数字。

第5条 载体、类型、标识

     档案的载体类型分为甲骨、金石、简牍、缣帛、纸、唱片、胶片、胶卷、磁带、磁盘、光盘、实物等。
第6条  著录来源
     著录信息来源于被著录的档案本身的各个项目。主要依据文头、文尾、案卷封面、卷内文件目录、备考表等。

第7条 著录项目细则

（1） 全宗号、卷号盒号或件号项

全宗号：著录馆藏每一全宗的编号。“1”号表示“南开大学建国前档案全宗”，“2”号表示“南开大学建国后档案全宗”。

文件案卷号及件号：案卷或卷内文件排列顺序编号。小数点以前为卷号，小数点后为件号，如第三卷的第一份文件为“3.001”。同一案卷号下件号不能重复，也不应有空号。

（2） 密级与保管期限项

密级：一般按文件形成时所定密级著录，对以升、降、解密的，应著录新的密级。文件形成时没有定密级的，著录“内部”。

保管期限：依据《南开大学归档范围及保管期限》确定保管期限并著录。
（3） 题名与第一责任者项

正题名：一般指单份文件文首的题名和案卷封面上的题目。正题名照原文著录。

     没有题名的单份文件依据其内容拟写题名，并加“[ ]” 号。例：原文件题名为“通知”，新拟写题名为[关于召开南开大学教学工作会议的]通知。

第一责任者：是指文件上列于首位的责任者。是指对档案内容进行创造，富有责任的团体或个人。责任者只有一个时照原文著录。

     责任者必须著录全称或者通用简称。如：“中国共产党中央委员会”简称“中共中央”。

     个人责任者一般只著录姓名，必要时在姓名后著录职务，并加“( )”号。如：陈洪（副校长）。

（4） 页数、时间与归档单位项

页数：视著录对象分为一份文件的页数和案卷内文件全部页数。

时间：视著录对象分为文件级的文件形成时间和案卷卷内文件起止时间。如：2005年1月8日用“20005.1.8”表示。

归档单位：为档案或文件的整理和归档部门，如“国际学术交流处交流科”。

（5） 文号图号与输入员项

文号图号：是文件制发过程中有制发机关编写的顺序号，包括发文字号、图号、专利号等。文件编号照原文字和符号著录。例：南发字[2006]16号。

输入员：是指档案或文件信息的著录者。

（6） 全文与缩微号项

全文：指与纸质文件内容与格式相同的电子文件。

缩微号：是档案缩微号的编号。目前不著录。

（7） 主题词项

主题词：是提示档案主题内容的规范词。主题词可由系统自动标引。需要特殊标注的，按教厅档[1994]46号文的原则进行著录：文件级条目一般著录3-8个主题词，案卷级可适当增加，主题词（关键词）之间空一格。

（8） 类目

类目：是对同一档案表集下案卷进行分类，系统允许最大类目层次为3层。

（9） 档案馆代号、实体分类号项

档案馆代号：是经由国家统一编制的档案馆编号。（目前不著录）

实体分类号：是档案实体即档案原件为分类对象，按照档案的形成特点和历史联系，把档案逐级分为多种类别，由档案馆依据《档案实体分类法》编制。

（10） 副题名、附注、其他责任者

副题名：解释或者从属于正题名的另一题名，副题名照原文著录。正题名能够反映档案内容时，副题名不必著录。

附注：指对档案内容、范围、用途等的说明文字。内容涉及奖惩、任命等文件，一般应逐一录入姓名。

其他责任者：指除第一责任者以外的责任者。单份文件有多个责任者时，除著录第一责任者外，其他责任者最多著录2个。
（十一）规格、载体、文本和文种项

规格：分为A4、B5、A3、16开等。

载体：档案的载体类型分为纸、照片、照片光盘、录像光盘、实物、唱片、胶片、胶卷、磁带、磁盘等。系统默认载体为“纸”，其他载体另选择。

文本：文本是文本稿件的名称。依实际情况著录为正本、副本、草稿、定稿、手稿、草图、原图、底图、蓝图等。系统默认为“原件”，其他文本另选择。

文种：我国行政系统通用公文文种，依据文件标题确定。系统默认为“签报”，其他文种另选择。
（十二）出版社
出版社：用于出版、教材类等类：一般照原文著录。

（十三）获奖时间

获奖时间：一般照原文著录
（十四）《南开大学档案著录规则》从下发之日开始实施。解释权在学校档案馆。

南开大学档案馆

二○一一年三月二十一日
特别说明：若依据以上步骤，仍然无法生成卷内目录或案卷移交目录的打印预览，则需要在打印卷内目录或案卷移交目录的目录打印窗口如图6中，将自动设置边距前的�取消选择。


�





图6








特别说明：实物类档案以件为单位归档，一件实物组成一卷。


光盘类档案按事由或专题一张或多张组成一卷归档。





特别说明：若打印的案卷移交目录出现页面边距不适、纸张走向错误的情况，需点击打印预览窗口中的页面设置按钮�将纸张走向设为横向；左右上下边距根据“目录打印”窗口右下方的“打印页面设置”模板进行设定。
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