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1. 软件首页 

部署说明：支持 windows7及 windows11 部署，解压即用。 

建设单位打开软件后直接进入软件首页。 

用户点击 ，可查看该软件的操作指南。 

用户点击右上角的 ，可查看当前软件的版本信息。 

 

2. 系统功能详细说明 

2.1. 新建项目 

用户右键点击目录树上的“声像档案”文件夹，选择“新增项目”打开新建

项目的弹窗。 



 

注意事项： 

1.“项目名称”不超过 130个字符。 

2.“移交单位”不超过 70个字符。 

3.“移交单位负责人”不超过 8个字符。 

4.“移交人”不超过 8个字符。 

5.“移交单位负责人”和“移交人”不能是同一个人。 

 

用户填写新建项目的元数据点“保存”后即可进入项目详情页。 

2.2. 项目详情 

1.用户在新建项目后，可进入项目详情页面，对项目内的元数据进行著录。 

2.用户在新建项目后，在目录树部分，会自动新建该项目所需要的文件层级

及文件。如下图： 



 

用户点击对应的文件进行元数据的著录即可完成项目元数据的采集。 

2.3. 新建案卷 

点击“案卷题名”下的“封面”进行填写。 

 

注意事项： 

1.黄色底纹为必填字段。 

2.无底纹为非必填字段。 

3.灰色底纹为不可填及自动获取字段。 



4.“案卷题名”不超过 70个字符。 

5.“编制单位”不超过 30个字符。 

6.“技术主管”不超过 8个字符。 

 

2.4. 新建卷内目录 

案卷封面填写完后，用户可点击“卷内目录”，进行档案卷内文件的挂接和

元数据的著录，点击上方的“挂接 ”按钮，可将本地存储的文件挂接至列表

中，用户可根据列表内容进行著录，完成案卷文件的著录。 

 

注意事项： 

1.挂接文件小于 3M时，会发出提示但不影响操作。 

2.摄影者不超过 8个字符。 

3.拍摄日期可手动著录，可复制粘贴（输入格式不对自动删除，可录入常见

日期格式：2024.12.30、2024/12/30、2024-12-30等）。 

4.拍摄单位不超过 70个字符。 

5.拍摄地点不超过 60个字符。 

6.上传文件后可点击表格右侧“查看”按钮进行浏览，可点击“删除”按钮

进行单个文件删除。 

2.5. 新建备考表 

1.卷内目录填写完后，点击“备考表”对该案卷的备考信息进行填写。 



 

注意事项： 

1.立卷人不能超过 8个字符。 

2.立卷审核人不能超过 8个字符。 

3.立卷日期不能早于立卷审核日期。 

2.6 移交目录与移交书 

在所有内容都填写完成后，移交目录与移交书的信息会自动获取，只需填写

移交日期。需要注意的是：如果是光盘，则需要著录“载体类型”和“制作时

间”。 

 



 

注意事项： 

1.移交日期≥立卷审核日期≥立卷日期≥拍摄日期。 

 

2.7 打包项目 

1.选择项目总集文件夹，右键点击“打包项目”完成项目的打包工作，或点

击上部工具栏“打包项目”按钮。 

 

2.在项目打包过程中，软件会对用户著录的元数据的内容及文件的存储格式

等进行检测，若检测不合格，会自动显示错误提示，用户可根据错误提示中的内

容对现有的数据进行调整后再次打包。 



 

3. 操作按键说明 

 

项目总集： 

【复制项目】、【新增项目】、【添加项目类

型】、【定位项目路径】、【删除项目】、【打

包项目】 

 



 

移交书： 

【生成移交书】、【打印移交书】 

 

 

项目类型： 

【添加项目类型】、【删除项目类型】、【添

加案卷】 

 

 

xx移交目录： 

【生成移交目录】、【打印移交目录】 

 



 

案卷题名： 

【添加案卷】、【删除案卷】 

 

对应上方操作功能解释说明： 

 

【复制项目】：在用户选中项目总集文件夹后，点击【复制项目】按

钮，支持将选中的项目数据复制一份； 

【新增项目】：支持用户选中项目总集文件夹后，点击【新增项目】

弹出新建项目弹窗，用户在该弹窗上编辑项目信息后，点击新建创建新的项目； 

【添加项目类型】：支持用户选中项目总集文件夹后，点击【添加项

目类型】按钮，弹出编辑项目弹窗，该弹窗需携带用户已经编辑过的项目的数据，

支持用户在已编辑的项目数据的基础上勾选其他的项目类型进行项目类型的新

增； 



【定位项目路径】：支持用户选中项目总集文件夹后，点击【定位项

目路径】按钮，跳转至文件的存储路径； 

【删除项目】：支持用户选中项目总集文件夹后，点击【删除项目】

按钮，删除所选的项目。若该项目已存在挂接的文件，则需弹窗提示该项目存在

已挂接文件，确认是否删除； 

【生成移交书】：支持用户选中移交书后，点击【生成移交书】可依

据本项目中已经著录的数据生成该项目的移交书； 

【打印移交书】：支持用户选中移交书后，点击【打印移交书】可将

所选的移交书调用打印接口，进行打印操作； 

【删除项目类型】：支持用户选中项目类型后，点击【删除项目类型】

可将所选项目类型删除。若该项目类型已存在挂接的文件，则需弹窗提示该项目

类型存在已挂接文件，确认是否删除； 

【生成移交目录】：支持用户选中 xx 移交目录，点击【生成移交目录】

可根据该项目类型中的数据，自动生成该项目类型的移交目录； 

【打印移交目录】：支持用户选中 xx 移交目录，点击【打印移交目录】

可将所选的 xx 移交目录调用打印接口，进行打印操作； 

【添加案卷】：支持用户选中 xx 项目类型或案卷文件夹后，点击【添

加案卷】按钮，可在该项目类型中，添加案卷，或在所选中的案卷文件夹同级下

方添加新的空白案卷文件夹； 



【删除案卷】：支持用户选中案卷文件夹后，点击【删除案卷】可将所选

案卷删除。若该案卷已存在挂接的文件，则需弹窗提示该案卷存在已挂接文件，

确认是否删除； 


