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北京市城市建设档案馆在线查档预约流程

一、功能介绍

在线查档预约功能内嵌在京通小程序中，系统通过北京统一认证

自动获取利用者姓名及电话号码，系统中不会留存用户敏感信息，只

按需留存利用者姓名、电话号码便于业务交互沟通。

利用者通过京通小程序进入查档预约界面，填写查档内容、预约

时间，北京市城市建设档案馆工作人员在后台进行审核最终实现线上

预约功能。

京通小程序进入方式有：微信端，支付宝端和百度 APP 三种方式。

利用者在在线查档预约过程中，选择进馆时间时，可选择最近 5

个工作日，如果所选时段已被他人预约，则不可预约该时段。在收到

到馆领取通知后，请尽快到馆办理，超过六个月会销毁已经制作完毕

的复制件，并同时系统内会将审核信息改为超期未领取的状态，如果

出现一次超期未领取，会暂停一个月办理在线查档预约业务。
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二、预约流程图
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三、操作指引

1.功能入口（以微信小程序为例）

微信首页搜索，如图 1。

图 1



查档预约使用手册

第 4 页 共 24 页

点击小程序，在检索框填写“京通小程序”，如图 2。

图 2
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点击京通小程序（上图中第一个图样）进入京通小程序中，搜索

“北京市城市建设档案馆在线查档预约”，如图 3、4。

图 3
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图 4

2.进入查档预约办理业务

通过北京统一身份认证后，显示用户姓名及手机号（只用做显示），

如图 5。
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图 5

点击《预约须知》观看 5秒后，在最下方勾选我已阅读并同意，

如图 6。
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图 6
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点击下一步，根据实际情况勾选到馆查档目的，如图 7。

图 7

点击下一步，根据自身实际情况，选择利用者类别，如图 8。
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图 8

点击下一步，填写查档预约信息。如：计划查询的项目名称、建

设单位（开发商）、建设工程规划许可证号以及查询事项描述，上述

四项内容为必填项，部分字段如不明确可填无。用于补充查询内容，

便于让北京市城市建设档案馆工作人员尽快找到您所需的档案，如图

9。
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图 9

点击提交按钮，等待北京市城市建设档案馆工作人员审核，如图

10。
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图 10

在预约申请记录中，可查看审核信息。可对已通过审核信息进行

选择预约时间、取消预约等操作，如图 11。
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图 11

在预约申请记录页面中，会出现的业务行为有，待审核、待预约、

已预约、待领取、已取消/已办结/超期未领取办结和查无此档。用户

可以通过下拉选择，进行对以上状态的筛选，如图 12。
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图 12

待审核：查档预约申请提交成功后，审核信息为待审核，由北京

市城市建设档案馆工作人员审核；

待预约：北京市城市建设档案馆工作人员审核成功后，预约申请

已通过审核，审核信息为待预约，利用者可以选择预约时间，如图

13。
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图 13

点击进馆日期，如图 14。

图 14

选择预约日期，系统设定可预约日期为 5个工作日内，如图

15。
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图 15

选择进馆时间段，已经被他人预约的时间段，不能选择预约，如

图 16。
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图 16

点击提交按钮，对已经选择完毕的进馆日期及时间段提交至系统，

如图 17、18。

图 17
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图 18

已预约：提交预约时间后，订单状态更改为已预约，如图 19。
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图 19

待领取：已预约后，利用者需按期到馆进行查询利用。如存在制

作档案复制件并且档案完成工作周期为约定时限的工作，北京市城市

建设档案馆工作人员会通过短信的形式告知，通知预约人进馆领取并

更改预约信息为待领取状态，如图 20、21。
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图 20

图 21

已办结：进馆领取档案复制件后，北京市城市建设档案馆工作人
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员审核该预约记录，审核后为已办结，如图 22。

图 22

已取消：在预约过程中，随时可以点击取消预约按钮取消预约。

注意：预约日期当天无法取消此条审核信息，如图 23。
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图 23

超期未领取办结：审核信息待领取后 6个月未领取，审核信息会

显示为超期未领取办结，超期未领取办结一次，会暂停一个月办理在

线查档预约业务，如图 24、25。
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图 24

点击预约详情按钮，查看预约详情。
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图 25

查无此档：根据预约人提供的信息未查询到对应的档案，如图

26。

图 26
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