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1、 主要功能 

录入提交上来的地质资料，生成.xml文件即报送单。为全国地质资料馆 

系统子系统收整系统的导入报送单作前提准备。 

2、 打开汇交系统 

在桌面上找到汇交系统图标 ，双击图标或右键——打开汇交系统。

系统显示汇交系统主界面，如图 2-1。在该主界面可以新建批次、打开批次、返

回主界面、退出系统等操作。 

 
图 2-1 

3、 新建批次 

在新建档案之前必须得新建批次，后在该新建的批次下新建档。单击图 1-1 
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所示的左上角的 ，得图 3-1。 

 

图 3-1新建批次 

在上图的“批次名称”录入名称后，单击“浏览”选择批次存放位置，单击

“确定”后显示“创建成功”提示栏。如图 3-2所示。 

 

图 3-2 

单击“确定”系统显示如图 3-3。该界面具有对档案进行新建、修改、删除、

生成的功能。 

 

图 3-3 
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4、 新建档 

对提交上来的资料进行登记、录入相关资料，生成.xml文件。单击图 3-3  

右上角的“新建档”，系统显示图 4-1。 

 
图 4-1 

4.1、基本信息 

1、在图 4-1中的基本信息-1中录入相关数据，其中红色数据为必填项，若

红色数据为空系统则会提示，无法进行下一步操作。如图 4-1-1。 
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图 4-1-1 

单击“下一页”系统则自动保存“基本信息-1”的数据并在“基本信息-2”

的头部显示“基本信息-1 已完成并保存”，如图 4-1-2，点击保存亦可。 

2、基本信息-2—行政区 

该模块主要分行政区、矿产代码、工作性质三大块。 

 



汇交系统使用手册 

 6 

 

图 4-1-2 

在“行政区”栏可增加、删除行政区行。单击 可新增行政区。如图 4-1-3。 

 
图 4-1-3 

单击要删除的行的右边空白处，选中行，单击 可删除行政区。 

3、添加矿产。在“矿产代码”栏右边单击 ，即可添加矿产。如图 4-1-4。 

 
图 4-1-4 

录 入

数据 

选择行政区 

保存数据 
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选中要添加的矿产类，在中间框会显示该矿产类下的所有矿产。而后在中间

框单个或多个选中要添加的矿产，单击“ ”即该矿产被选到“已选择矿

产”框中。如图 4-1-5。若想删除已选择矿产，在“已选择矿产”框选中矿产后

单击“ ”即可。 

 

图 4-1-5 

3、基本信息-3 

该模块主要分为汇交信息、工作地理位置两大块，录入相关数据，单击“下

一页”或“保存”即可完成该部分的信息录入工作。如图 4-1-6 所示。 

 
图 4-1-6 

录入数据 

保存数据 
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4.2、成果资料 

成果资料主要分为 11 个模块，即正文类、审批类、附图类、附表类、附件

类、多媒体类、数据库类、其他类、插图类、电子文件登记表及载体外标签。其

中前九大模块的操作步骤类似，在此其操作步骤以正文类为例。 

 

图 4-2-1 

4.2.1、类别（正文、附图、附件等） 

主要添加、删除类别电子文件，其分为源电子文件和存档电子文件。如图

4-2-1-1。 
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图 4-2-1-1 

单击“添加册”，得图 4-2-1-2，在该界面可进行添加、删除、上下移、编

辑文件。 

 

图 4-2-1-2 

上下移文件。选中文件后单击界面右边的“上移”、“下移”按钮，即可实现

文件的上下移功能。 

已添加的

电子文件 

添加、删

除文件等 

保存数据 

添加、删除册 
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编辑文件。选中文件，单击界面右边的“编辑”按钮，系统显示如图 4-2-1-3。 

 

图 4-2-1-3 

4.2.2、电子文件登记表 

电子文件登记表主要分登记表 1、登记表 2、登记表 3 三大块。如图 4-2-2-1

显示的是登记表 1 的界面，该界面主要有基本信息、软硬件环境特征两部分。其

中由于在前面的大模块“基本信息”中已录入 “报告题名”及“档号”，在此则

已自动生成。 

修改数据 

保存数据 
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图 4-2-2-1 登记表 1 

单击“下一页”，系统显示登记表 2，登记表 2 主要分为文件记录特征和形

成特征两部分。如图 4-2-2-2 

 
图 4-2-2-2 登记表 2 

单击“下一页”，系统显示登记表 3，如图 4-2-2-3。 

录入数据 

保存数据 

录入数据 

保存数据 



汇交系统使用手册 

 12 

 

如图 4-2-2-3 登记表 3 

4.2.3、载体外标签 

双击左侧树下的“载体外标签”，系统显示图 4-2-3-1 

 

图 4-2-3-1 载体外标签 

录入数据 

保存数据 

录入数据 

保存数据 
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4.3、原始资料 

原始资料主要分为档案信息、目录索引表、文件目录三大类。其树图情况请

见图 4-3-1。 

 

图 4-3-1 

4.3.1、档案信息 

双击原始资料下的“档案信息”，系统显示图 4-3-1-1。 
 

 

图 4-3-1-1 载体外标签 

录入数据 

保存数据 
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4.3.2、目录索引表 

双击原始资料下的“目录索引表”，系统显示图 4-3-2-1。在该界面具有添加、

编辑、删除类别及在类别下添加、编辑、删除文件的功能。 

 

图 4-3-2-1 

添加类别。在目录索引表主界面（图 4-3-2-1）的右边的操作框，单击“添

加类别”，系统显示图 4-3-2-2。编辑类别类似。 

 

图 4-3-2-2 添加类别 

操作框 

录入数据 

保 存

数据 
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保存类别后目录索引表主界面显示其基本信息，如图 4-3-2-3 

 
图 4-3-2-3 

添加文件。选中类别后，单击操作框的“添加文件”，系统显示选择文件框。

如图 4-3-2-4 

 
图 4-3-2-4 

选择好要添加的文件后目录索引表主界面显示其基本信息，如图 4-3-2-5。

编辑文件 

 
图 4-3-2-5 
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编辑文件。选中文件，单击操作框的“编辑文件”，系统显示如图 4-3-2-6。

在该编辑框中录入数据，单击“保存”即可完成文件编辑。 

 

图 4-3-2-6 编辑文件 

4.3.3、文件目录 

双击原始资料下的“文件目录”，系统显示图 4-3-3-1。在该界面具有编辑、

删除文件的功能。从图中可知，自动显示由“目录索引表”中添加的文件。此处

编辑文件与目录索引表中的编辑文件一样，不再赘述。 
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图 4-3-3-1 

4.4、实物资料 

实物资料主要分表一、表二、表三三大块。其树图情况请见下图。 

 

 

1、表一又分目录清单 1、目录清单 2、目录清单 3。如图 4-4-1 显示的是表

编辑、删除 
文件 
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一—目录清单 1 的界面，该界面主要有基础信息、行政区、工作区地理位置三部

分。其中由于在前面的大模块“基础信息”中已录入 “项目名称”及“工作地

理位置”，在此则已自动生成。 

 

图 4-4-1 表一—目录清单 1 

单击“下一页”进入“表一—目录清单 2”界面，目录清单 2 主要填写内容

分为汇交人信息、地质简况。其中汇交人信息的部分内容由于在前面的大模块“基

础信息”中已录入，在此则已自动生成。如图 4-4-2 所示。 

 

录入数据 

进入下一页，保存数据 
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图 4-4-2 表一—目录清单 2 

单击“下一页”进入“表一—目录清单 3”界面，目录清单 3 主要填写内容

分为实物数量、主要成果。如图 4-4-3 所示。 

 
图 4-4-3 表一—目录清单 3 

2、实物资料——表二具有添加、编辑、删除钻孔信息的功能。如图 4-4-4。 

录入数据 

进入下一页，保存数据 

录入数据 

进入下一页，保存数据 
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图 4-4-4 表二 

添加钻孔信息。单击表二操作框中的“添加”按钮，系统显示添加框，如图

4-4-5 所示。在添加框中录入数据，单击“保存”即可。保存后表二显示如图 4-4-6。

编辑功能与添加一样，在此不再赘述。 

 

图 4-4-5 添加钻孔信息 

 
图 4-4-6 

3、实物资料——表三具有添加、编辑、删除图幅信息的功能。如图 4-4-7。

操作框 
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其具体操作步骤与表二一样，详情请见表二的操作步骤。 

 

图 4-4-7 表三 

4.5、生成文档 

具有生成.xml 文档及报送单的功能。 

 
图 4-5-1 

 

1、双击左边树图（图 4-5-1）的生成文档，系统显示如图 4-5-2。勾选需要

生成的清单后，点击生成，即开始生成相关文档及 ED_Offer.xml、Items.xml

文件。如图 4-5-4所示。 

操作框 
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图 4-5-2 生成文档 

 

图 4-5-3 生成完成 

 

 
图 4-5-4 

2、生成 ReportForm.xml文件。 

单击图 2-1头部的 ，选中刚新建的档，单击“生成”系统显示图 4-5-6，

在该界面录入报送单信息，单击“生成”即成功生成报送单。生成的报送单文件

如图 4-5-8。 
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图 4-5-5 

 

 

 
图 4-5-6 填写报送单 

 

图 4-5-7 生成成功提示 

 

 

图 4-5-8 生成的文件 

生成 

录入数据 

生成报送单 
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5、 修改、删除档 

选中要修改的档，单击“修改档”或双击档案，即可修改档案信息，如图

5-1。其余步骤与新建档类似，详情请见新建档的操作步骤。 

 

 

6、 打开批次 

打开已新建的批次。 

单击如图 2-1 头部所示的 ，找到.nga 启动文件，即可打开该批次。如

图 6-1。 

 
图 6-1 打开批次 

 

修改、删

除档 
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