1.【补充归档申请】
用户点击【补充归档申请】，进入补充归档登记页面，默认查询本年度(案件承办人或书记员)本人参与的已归档案件列表，右侧默认为空：
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（2）在页面，输入查询条件，点击【查询】即可根据查询条件查询对应案件列表：
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（3）点击左侧的案件列表，在右侧展示补充归档发起记录：
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（4）选择左侧案件列表，批量进行补充归档登记：
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（5）登记记录保存后，生成一条待转档的记录：
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（6）在【补充记录】中，点击【详情】图标，即可查看当前补充归档次数的补充影像文件记录：
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2、【补充归档整理】：
（1）用户点【补充归档整理】，进入补充归档整理页面，默认展示本人本年度待转档的补充归档记录列表数据，输入查询条件后查询待转档或已完成转档的补充归档记录，列表支持导出：
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（2）在页面点击【浏览】，可以查阅本次补充归档记录补充的材料内容：
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（3）点击【补充归档】，进入转档案卷页面，页面针对历史已经提交过归档的卷册目录树置灰处理，并增加“锁”的标识，表示这批次材料已定档，不可以拖拽 移动删除等操作，只可以打印、下载、浏览，针对本次补充的卷册，支持操作转档（与原有功能操作一致）：
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（4）进入转档页面后，先点击【卷目管理】，打开卷目管理页面，进行维护新加卷册的归档目录，点击【增加】即可自动初始化卷册数据
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