目录
第一章  系统登陆

第二章  添加案卷
（案卷著录项目规则）

第三章  添加文件
（文件著录项目规则）
第四章
案卷/文件修改
第五章
案卷/文件查询

第六章
目录打印
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（打印案卷移交目录）
第七章
案卷/文件的删除

第八章  用户信息修改
第一章  系统登陆
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，在地址栏中输入IP地址http://210.44.112.182:8000，点击回车，进入“聊城大学档案管理系统网络版”的登陆界面。如图1。
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图1
[image: image1.png]


【步骤二】输入“用户名”和“密码”，点击“登录”按钮，进入系统，点击“档案管理” 。如图2。
图2

【步骤三】单击“机关部门”或“教学部门”弹出部门名称，以组织部为例，如图3。
[image: image16.bmp]
图3

【步骤四】点击部门名称，如点击此例中的“组织部”进入编辑主页面。如
图4。
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图4

第二章  添加案卷
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【步骤一】点击屏幕左侧的“添加案卷”按钮，如图5 。
图 5
【步骤二】弹出“添加案卷”窗口，如图6 。按照“案卷著录项目规则”，将著录项目输入完毕并检查无误后，点击图6窗口左下角的“添加”按钮。
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图6
【步骤三】若信息添加成功，则会弹出“添加案卷、文件完成！”对话框。如图7 。点“确定”完成案卷添加。

[image: image3.png]



图7

案卷著录项目规则：
1. 一级目录：档案所属年度，二、三级目录不用填。
2. 全宗号： “1” ；
3. 实体分类号和保管期限：根据《聊城大学各类档案归档范围和保管期限表》来著录，具体内容请查询聊大档案馆网站—工作标准—校内标准。
如：“2008－XZ11”，“2013－JX1412”，“长期”、“短期”、“永久”
4. 案卷号：填写自定的案卷顺序号，从“1”开始。
5. 正题名：即案卷的标题。

6. 页数：案卷内文件总页数。

7. 起止时间：案卷内文件最早和最晚的时间，只写年月，如2008.01-2008.06
8. 归档份数：一般为1份。

9. 立卷人和审核人：分别为归档部门档案员和部门领导。
10. 归档单位：案卷整理和立卷归档单位的简称。

11. 获奖时间：上机录入的时间。如2008.01.09
12. 密级：一般按文件形成时所定密级著录，如没有定级，著录为“内部”。
第三章 添加文件
【步骤一】点击“添加文件”按钮，如图8。
[image: image23.png]B

B : 2009\ ]
EEXR
—4tEF{2008 = E ] B
it REMAT
2521 | s 200s-0a1 ]9, 0008

8 [WATENE (2005128 | sefek| WANSRBAAG M
| T R (WSRO R RIAR AV L (S HER) M
e (% | w2005 11 | amen ERE

REM KA v SR | e S v

2x | B8 | 0 E8

®E | B | Bw | EE | x@ B | b | T | BF




图8
【步骤二】弹出“添加文件”窗口，如图9。按照“文件著录项目规则”，

将著录项目输入完毕并检查无误后，点击窗口左下角的“添加”按钮，
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图9
【步骤三】若信息添加成功，则会弹出“添加案卷、文件完成！”对话框。如图10。点击“确定”按钮完成文件添加。
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图10
文件著录项目规则：
1. 一级目录：档案所属年度，二、三级目录不用填。
2. 全宗号：填“1” 。
3. 实体分类号和保管期限：根据《聊城大学各类档案归档范围和保管期限表》来著录，具体内容请查询聊大档案馆网站—工作标准—校内标准。
如：“2008－XZ11”，“2013－JX1412”，“长期”、“短期”、“永久”
4. 文件号：案卷号.文件号。小数点以前为案卷号，小数点后为卷内文件号，如第三卷的第一份文件为“3.0001”。同一案卷下件号不能重复，也不应有空号。例如：1号案卷内第一份文件编号为1.0001，第二份文件编号为1.0002，依此类推；2号案卷内第一份文件编号为2.0001，第二份文件编号为2.0002；依此类推；15号案卷内第一份文件编号为15.0001，第二份文件编号为15.0002，依此类推。
5. 文号：文件制发过程中由制发机关编写的顺序号,包括发字号。文件编号照原文字和符号著录。例如：“聊大发[2006]16号”，注意中括号为英文输入法情况下的半角输入。
6. 责任者：指文件上列于首位的责任者。是指对档案内容进行创造，负有责任的团体或个人。责任者只有一个时照原文著录。责任者必须著录全称或通用简称。如“中国共产党中央委员会”简称“中共中央”.个人责任者一般只著录姓名,必要时在姓名后著录职务,并加“()”,如张静(副校长) 。

7. 正题名：文件的标题。

8. 页数：每份文件的的首页，在本案卷内的页码数。
9. 时间：该文件的形成时间，如2008年1月9日即为“2008.01.09”。
10. 归档单位：文件的整理和立卷归档单位的简称。
11. 归档份数：一般为1份。
12. 密级：一般按文件形成时所定密级著录，如没有定级，著录为“内部”。
第四章 案卷/文件修改
【步骤一】点击要修改的案卷或文件后的[image: image5.bmp]按钮，弹出案卷/文件修改窗口，如图11。
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图11

【步骤一】信息修改完毕并检验无误后，点击窗口左下角的“保存”按键，如图12


图12
【步骤三】若信息修改成功，则会弹出“修改案卷、文件完成！”对话框。如图13。点击“确定”按钮，则信息修改成功。。


图13
第五章 案卷/文件查询
查询案卷/文件，点击“表内查询”，填写检索条件，选择查询方式、范围和类型后，点击“检索条件”右侧的小“放大镜”按钮，即可实现查询。如图12。
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图12
例1：查询一级目录为“2007”，二级目录为“信息学院”的案卷号为2的案卷及其文件。检索条件：“2”，查询方式：“案卷号模糊等于”，查询范围 “2007－信息学院”，查询类型：“文件和案卷”，点击“发大镜”按钮，即实现查询。窗口右侧即为查询结果。如图13。
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图13
例2：查询一级目录为“2007”，二级目录为“信息学院”的案卷号≥1的所有案卷。检索条件：“1，查询方式：“案卷号≥”，查询范围 “2007－信息学院”，查询类型：“案卷”，点击“发大镜”按钮，即实现查询。窗口右侧即为查询结果。如图14。
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图14
第六章 目录打印
打印卷内目录

【步骤一】点击档案文件信息管理窗口中的 “打印当前”，如图15。

[image: image9.png]FIEA 2007

2% TSIEREC T B/EH 0 2 REERB 2 XHERB: S]

FEE | BN | b | AeE | SERE | ERG) | ss




图15
【步骤二】即弹出“目录打印”窗口,选择“卷内目录(A4纵向)”,在案卷列表中选择相应的案卷，如图16。
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图16
检查无误后，①点击左下角的“打印预览”按钮，弹出打印预览窗口②点击IE浏览器“文件”菜单中的“打印预览”，观察符合要求后，打印卷内目录。（特别说明：若打印的卷内目录出现页面边距不适的情况，需点击打印预览窗口中的页面设置按钮[image: image11.bmp]将左右上下边距根据上图16中的左右上下边距进行设定。）
打印案卷移交目录

【步骤一】点击窗口中的 “打印所有”，如图17。
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图17
【步骤三】弹出“目录打印”窗口，选择“案卷移交目录”，如图18。
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图18

检查无误后，①点击左下角的“打印预览”按钮，弹出打印预览窗口②点击IE浏览器“文件”菜单中的“打印预览”，观察符合要求后，打印案卷移交目录。

第七章  案卷/文件的删除
如果想要删除某项错误或重复的案卷/文件，可在主编辑页面下，单击要删除的案卷/文件条目右侧的红色叉状删除按钮[image: image14.png]Wttp://222.30.33. 31:8000/ — BIAZHAZ ENREHFLMER 6.0 ESBCLE
EELZE S

BRAK PEEE GAMA EEST RKEN AW

13 X 7 /hE 58 54 23 B) BEIHE. .

EEEl ET A 007 RERRC BN | REEIRC | THERE: 0]
FLIER

— AMEE | B | bl | STenmE | sTensvE | STEOMRU | paesEs |

TH-F OE-R T-ROR RO [HEN: 0] B
B RAXHHRAR

B
Daor@

B EE

IR RE [SEM: 1] B
TRBER

W | wEWE | mpoume |
EAXAEHER

STERE  EEHR whws  nERe
IR EIE

S/EES FRARE)

x4

[z =28
EES/ES v x4
© gamant O STARZERAR ( RAFALE

HEBBER
EROAE LTS B AUAD)
BEA%ES ©

© pEEnR O SMAERRRER O RAFALHE

#8|




进行删除，如图19。

图19
此时屏幕左侧一级目录下会出现“回收站”字样的二级目录，点击“回收站”则可看到删除的案卷／文件存放于此。如图20。


图20
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按钮，则弹出确认窗口，如图21，点击“确定”按钮，则彻底删除案卷/文件。

图21
第八章 用户信息修改
【步骤一】点击系统页面上方的“系统设置”弹出用户信息窗口，如图22。

图22

【步骤二】修改用户账户信息。填写“用户姓名”、“邮件地址”、“联系电话”、“联系地址”后，点击“修改信息”按钮，实现用户账户信息的修改。正确填写以方便档案馆与各用户进行及时联系。

【步骤三】修改密码。填写“旧密码”，设置“新密码”及“新密码确认”，点击“修改密码”按钮，实现用户登陆密码的修改。
聊城大学档案馆  

 2021.10









特别说明：若打印的案卷移交目录出现页面边距不适、纸张走向错误的情况，需点击打印预览窗口中的页面设置按钮�将纸张走向设为横向；左右上下边距根据上图18中的左右上下边距进行设定。





建议每个用户首次登陆本系统时，对初始密码进行修改，以保证各用户对该系统正常、安全使用。
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