昆明城建档案报件系统

操作流程
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一、准备工作
1.1 用户注册及下载客户端
建设单位通过登录昆明市城建档案馆（http://cjda.km.gov.cn/）网站，下载安装本服务平台并注册登录账号，进行网上档案报送操作。

如忘记登录密码，可通过“找回密码”功能选项进行找回密码的相应操作。
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   1.2 安装、登陆客户端

安装客户端：解压安装包压缩文件，双击setup文件，按照提示进行安装。（如工程档案较多，建议将客户端安装在可用空间较大的磁盘下。）
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登陆客户端：在操作系统桌面下找到“昆明数字城建档案报件系统”快捷方式，用鼠标双击，待客户端弹出后利用先前注册的“用户名”、“密码”进行登陆。
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二、《昆明城建档案接收服务平台》操作流程
2.1 添加建设项目

进入服务平台，双击“收集整理”，选择左上角的“组卷”。
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点击“添加”按钮，选择“添加项目”
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按照弹出窗口的内容逐条输入相关内容，录入完毕后点击“确认”

注意：“工程性质”栏内，建筑类工程选择“建设工程”，市政类工程选择“市政工程”。“许可证号”为规划许可证号，应严格按照规划许可证的内容进行填写。
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2.2 建设项目及单项专业记载著录
   对已添加项目进行著录。1 选中“左侧”的建设项目，2 选中中间部分“著录信息”，3 选择右侧的“著录”。
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   按照弹出“基本元数据”窗口的内容，逐一录入建设项目的著录信息，录入完毕点击左上角的“保存”。注意：打“*”的项为必填项。

   [image: image10.jpg]EREE
5 & © %

ES5E)
FERHTE R TET
BHESTE e st
FU T ET SN nE T
EE ST ERRERE

EFniE | sRenTEsibes |
FulR

»

TEAREH

hE-2=

SIS S
I A e
AT S*
MR ATE S+
FAHIFATE S+
T FAlES*
Pt B
SRR
EEREI
L

LI ()x
FLE ()x

TR Oam)x
TRE4H G

ey

&
Liceaid
Pl
LR

sa000000




   选择“房建单项工程专业记载”，点击“新增”，逐条录入单体（单项）工程的专业记载内容，录入完毕点击左上角的“保存”。
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2.3 案卷组卷

2.3.1 建设单位信息和项目信息

建设单位基本信息，如需修改建设单位基本信息，修改完毕后点击“保存”。
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   建设项目基本信息，如需修改项目基本信息，修改完毕后点击“保存”。
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2.3.2 添加“报件组”

选中“建设项目”，点击上方“添加”按钮，选择“添加报件组”
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添加报件组成功后，会弹出下图窗口。为便于后期操作，建议将报件组名称进行修改，修改完毕后点击“保存”。

[image: image15.jpg]0 S 8 R AL @ S O %
HRPHERE ||

wIFER

TRAEENH: [ERERE

iR TR
wrptEs: Pk sAea <]

AREEPIE:





2.3.3 案卷类别

    在建筑工程报件组下，案卷类别分别为建筑电子文件光盘、建筑工程竣工档案、综合管网竣工测量档案、建筑声像档案，多数情况下，运用“建筑工程竣工档案”进行组卷。市政工程则多数利用“市政工程及专业管网档案”进行组卷。
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2.3.4 添加案卷及案卷信息

   选中案卷类别，点击上方“添加”按钮，选择“添加案卷”。
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      案卷添加成功后，如下图所示。需要对“案卷题名”、“载体与数量”进行修改。修改完毕后点击“保存”。
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2.3.5卷内目录

添加卷内目录主要有以下三种方法：

2.3.5.1 从OFFICE 2003 EXCEL工作薄直接引入，目前大多情况下应用此方法。

EXCEL目录格式（注意不要合并单元格）

新格式模板
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原格式模板
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1、展开案卷，选择“卷内目录”。
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2、选择屏幕下方“引入”，选择相应的EXCEL格式类型进行选择。
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    3、进入引入目录界面，选择“打开”。
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4、找到EXCEL目录存放位置，选中文件后点击“打开”。
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5、界面显示出目录信息后，可选择“校验起始页号”对起页和止页进行校验，无误后点击“确定”。
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 形成完整的卷内目录后，点击“保存”。（注意：如案卷基本信息中的总页数与卷内目录总页数不一致，系统会自动提醒）
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2.3.5.2 在卷内目录界面上直接添加目录
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2.3.5.3 从标准目录模板中添加卷内目录
点击下面的“引入”按钮，选择“从目录模板引入”，在弹出的“卷内目录”对话框的案卷模板中点击要引入的文件题名前面的小方框，然后点击[image: image29.jpg]


按钮将选中的文件题名移到右边的当前卷内目录中，点击“确定”按钮即可。如果要删除当前卷内目录中的某一条文件题名，只需选中该条文件题名，然后点击[image: image30.jpg]


按钮移除该条文件题名，点击“确定”。
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2.3.6 添加档案电子文件

展开案卷和卷内目录，选中此案卷中的任意一条目录。系统下方会出现“添加文件”的图标。
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点击“添加文件”，选择存放电子文件的路径，并选中此路径下需要添加的电子文件，点击“打开”，系统运行完毕后，点击“保存”。（注意：电子文件的名称一般以阿拉伯数字命名，系统会自动的分配到各条目录所对应的起止页范围下。）
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2.3.7 查看案卷电子文件

展开案卷和卷内目录，选中包含电子文件的一条卷内目录，在屏幕右侧单击或双击电子文件即可查看。

[image: image35.jpg]ik

iR
5L S
2 TR TS

D) ROt R TR TR
=@ #MER

WARATRHT
C-eNBRTRMTIAR
6-09) TIES TiRES
(100-113)T
14120 I THAZR
(125139 X FEHFIME

&

B

s
F T e |

ARt THE

ST E IR

2





2.4 著录信息和案卷信息导出

2.4.1展开建设单位、建设项目树形表，选中建设项目，点击导出。
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1、导出著录信息：选中“项目著录信息”后，点击“导出”，系统会提示您项目和单项专业记载著录信息的保存位置，确定后点击“保存”。

2、选中“案卷和著录信息”，点击“导出”，系统会提示您本项目下所有案卷信息的保存位置，确定后点击“保存”。
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3、选择单个报件组下的案卷导出：选中建设项目下需要导出案卷的报件组，点击“导出”。
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选中“案卷和著录信息”，点击“导出”，系统会提示此报件组下所有案卷信息的保存位置，确定后点击“保存”。
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如需要导出单个报件组下的部分案卷，则需要选中报件组，展开右侧的“案卷列表”。从案卷列表中选中需要导出的案卷，点击 “导出”按钮后，按照提示操作完成即可。
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