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1、档案借阅

1.1借阅申请（业务庭法官操作）
1.1.1 借阅申请主页面

在此功能模块（或系统门户）可以对档案进行借阅申请，并可以查看申请的记录以及借阅状态情况。
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【查询】：根据申请日期、查阅方式（电子借阅和实体借阅）查询相关的档案借阅记录。
【申请】：点击申请按钮，跳出档案借阅对话框（见1.1.2小节），可以借阅信息填写等操作
【取消】：当借阅状态为申请时候，取消按钮可以使用，点击[image: image3.png]


按钮，可以取消档案的申请记录。

【编辑】：当借阅状态为申请时候，编辑按钮可以使用，点击[image: image4.png]


按钮，跳出借阅申请/编辑页面（见1.1.2小节），可以对当前的借阅内容进行编辑。

【浏览】：点击[image: image5.png]


按钮，跳出档案网上借阅单页面(下图所示)可以查看借阅的详细信息。
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【查看】：若是电子借阅，授权后，右侧栏查看按钮可使用，点击[image: image7.png]


，跳出影像卷查看页面，可以查看已授权档案的影像卷资料。

1.1.2 档案借阅
在此页面上可以填写档案借阅的基本信息，包括借阅人。借阅部门、借阅门类以及借阅方式等并可以选择需要借阅的档案。
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【新增】：点击新增蓝色字体，弹出案号选择页面（见1.1.3小节），可以选择需要借阅的档案的案号，选中确认后，案号出现在档案借阅列表中。
【删除】：选中档案借阅列表中的档案，点击删除按钮，将其从借阅档案列表中中删除。
【保存】：保存档案借阅申请单已填写的内容。
【提交审批】：将档案借阅提交给领导审批，审批流程开始。
【返回】：退出当前页面，返回到档案借阅主页面。
1.1.3 案号选择

在此页面上可以根据条件选择需要借阅的档案。
实体借阅:
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【查询】：可以根据年度、案号、当事人、案由对档案进行查询，若是实体借阅，则查询内容出现在左侧栏中，选中每条记录，右侧栏中为对应的该卷的借阅信息。
【确认】：选中需要借阅的档案，几点确认按钮，选中的档案出现在档案借阅页面借阅的档案列表中并退出当前页面。
【取消】：点击取消，不保存已经选中的内容直接退出当前页面。
【浏览】：点击浏览出现档案著录/编辑页面，可以查看该档案的具体信息。

1.2借阅审批（业务庭领导审批）
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在法院综合业务系统门户上的【待办事项】点击标题进入审批页面即可进行审批。
1.2.1借阅审批（部门领导审批）

在此页面上可以对档案借阅进行审批
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【审批】：选中审批条件（是否同意），点击审批按钮，完成本次审批。

【返回】：退出当前审批页面。

1.3实体借阅登记（档案管理员操作）
1.3.1借阅审批主页面

在此页面上可以档案借阅审批内容进行查询以及审批操作。
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【查询】：根据申请人、申请时间、是否已经处理查询档案借阅审批内容。

【浏览】：点击[image: image13.png]


按钮，跳出档案网上借阅单对话框，可以查看档案借阅的详细信息。

【处理】：点击[image: image14.png]


按钮，跳出电子借阅审批页面，对电子档案借阅进行审批。

1.3.2 实体借阅登记主页面
此页面上能够查看到需要登记的实体借卷记录并可以进行相关操作。

[image: image15.png]« 2w

mFEs

rea #iEA isHE - . EE
R B S we | WA s B BEA | BEIEE AR e
wie0r13  BHEEE dez R 001028

2016-07-12 THE W L= (2015)BeEATHIFH 008548
2016-07-12 1TBEE T i (2015} EHA{THIFH008038
(2016) BOIREO128

2016-07-12 FrEEE ) i

e N W e

E
=
[

IBEEEBEEEB #

3 bl fod o ol fod bl o2 R &2

B 2016-07-12 il ik (2015 AR —HF3E001898
FARIEEEE 20160712 - i it (2015 ERI—T5E00381 8
Bet] 2016:07-11 TR e [ (014003338

2016:07-11 TR e [ (0LEIER001642
2016:07-11 TR e i (01585 55016485
1n IN1ANT-11 TR T ORI (001 SHEREATEREEINSNIE





【浏览】：点击浏览按钮，跳出网上借阅单，可以查看借阅的详细信息。
【登记】：点击登记按钮，跳出档案网上借阅登记页面（见5.3.1.1小节），可以对档案借阅进行登记。
【取消】：点击取消按钮，可以取消档案需要登记借阅记录，同时借阅信息从借阅人的借阅申请列表中删除。
1.3.2.1档案网上借阅登记

此页面对实体借阅进行登记。可以修改档案借阅列表中实际的卷册数。
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【删除】：若有当前借阅档案列表中的档案不能借出，则可以选中该档案并且将其删除。
【浏览】：点击浏览，可以选择电脑中已有有的档案借阅单进入到档案借阅单中。
【确认】：保存的已填写的内容，若是勾选了打印借（调）阅登记单，则在点击确认后出现借（调）阅登记单打印页面。
【返回】：退出当前页面。
1.4借出管理（档案管理员操作）
1.4.1实体借阅

此功能可以根据条件查询出实体借阅信息，并可以对已经借出的档案进行催还、续借以及实体卷登记等操作。

[image: image17.png]HEHLAL  tdhhp

Qe e
B

HEREA » e 3 O ewm CameTamEs | ) CR@ C28

s et [eama || Omewe || Doe || D | @

R 0 T W T SRS =2/8R EERSHEN PIEA ARG MEA  FESSHRH DATEN |
01 @86 1 (2016) BOIIK2S 2016-07-12 WEW39222¢ o0 2016-10-10
02 @686 1 (004ERARRYIEH004682 2016-07-12 FB(15920165 90 2016-10-10
03 @66 1 Q0ISERAEERE00137S 2016-07-12 k(13512700 o0 2016-10-10
04+ @66 1 0ISHERAMEREH00006S 2016-07-12 TK(13512700 90 2016-10-10
0O s @&G6 1 (0ISHERAMEREHE00000S 2016-07-12 k(13512700 o0 2016-10-10
06 @& [& 1 2016-07-12 (13710832 90 2016-10-10
07 @86 1 (01S)ERAITAFH00518S 2016-07-12 (13710832 o0 2016-10-10
0 s @& G 1 (20158 5018022 2016-07-12 (13710832 B 2016-10-10
0o @& G 1 (0ISHERAITIEH008112 2016-07-12 #E(13710832 180 2017-01-08
0w @& G 1 (0ISHERAR-HFH00653S 2016-07-12 He%(15820 90 2016-10-10





【查询】：根据借卷人、借卷日期、案号/题名和还卷情况查询相关的实体借卷记录
【催还】：选中需要催还的案卷，点击催还按钮，在借卷人的消息中会提示需要还卷。

【借卷登记】：点击登记按钮，跳出档案网上借阅登记页面（见1.3.1.1小节），可以对档案借阅进行登记。

【续借】：如果借阅到期后，借阅人可以选中还到期的案卷，点击续借按钮，弹出续借按钮（下图所示），填写续借天数，可以进行案卷的续借。
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【导出】：将查询出的实体借阅信息以EXCEL文件导出。
【浏览】：点击浏览按钮，跳出档案网上借阅登记页面（见5.3.1.1小节），可以对借阅的详细信息。

【还卷】：点击还卷按钮，跳出档案网上借阅归还登记页面（见5.4.2.1小节）
【删除】：删除当前的实体借阅记录。
1.4.1.1 档案网上借阅归还登记

此功能提供实体借阅还卷登记功能。 
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【确认】：选中借阅档案列表中需要归还的档案信息（借阅档案列表中的档案可以分多次归还），点击确认，则可以归还案卷。

【返回】：退出当前页面。[image: image20.png]
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