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一、档案管理平台功能及流程

档案著录及原文挂接

OA系统信息采集

纸质档案全文数字化

档案在线征集

档案信息采集

档案审核整编

档案辅助鉴定

档案保管

档案统计

档案编研

档案信息管理

档案信息查询

档案信息发布

档案借阅管理

档案信息利用

中 国海洋大学档案管理 平台

原有档案管理系统

数据迁移

权限管理

数据管理

日志管理

系统设置

系统维护

数据公共平台

全文及附件检索功能

档案管理系统

功能模块

把档案工作全流程

嵌入到整个业务平台



档案归档流程

兼职档案员

【档案收集】

• 对OA文件进行筛选
整理补充

• 非OA文件数据条目
著录并原文挂接

• 目录、备考表、移
交清单等材料打印

• 数据及纸质材料移
交归档

学校公文系统

档案管理平台抓

取公文系统（OA）

中收文、发文、

材料报送模块中

的文件。

档案分管负责人

【档案收集】

立卷单位的档

案分管负责人

审批移交数据

档案馆收整部

【档案整理】

对各立卷单位移

交的档案进行审

核整理

档案馆利用部

对馆内移交数据

核查，合格档案

入库。

问题数据返回修改



立卷单位工作流程

立卷单位办公室主任

对收文进行归档筛选

立卷单位档案员

根据归档范围对

OA数据进行筛选

对OA档案数据

进行整理补充

打印目录、移交清单、

备考表

打印OA文件纸质

材料并盖公章

非OA文件数据著录

及原文挂接

档案数据移交 单位分管负责人审核
文件纸质材料移交

档案馆

（在公文系统中完成） （此后步骤均在档案管理系统中完成）



二、档案管理平台登录及界面

档案管理系统

平台登录方式

方式一：学校信息门户登录

登录学校信息门户，从管理应用列表中选择点击“档案管理系统”进入。

由此进入档案管理系统



二、档案管理平台登录及界面

方式二：档案馆主页登录

进入档案馆主页，点击登录“部门网上归档系统”。用户名为教职工工号，

初始密码为“123”，初次登录后请修改密码。

档案管理系统

系统登录方式

由此进入档案管理系统

教职工工号

初始密码123



特别说明

特别说明：系统某些功能不支持在IE内
核浏览器运行，建议使用“360浏览器
的极速模式”登录系统



二、档案管理平台登录及界面

【预立卷】：各立卷单位档案员在

此库进行相关门类档案数据的著录、

原文加挂、档案移交等操作。

根据用户拥有的权限而

显示不同的档案门类

【整理库】：档案馆工作人员对各单位移交的数据进

行审核、整理，并进行馆内移交。各单位兼职档案员

可在此库对已归档数据进行查阅。

【档案库】：档案数据正式入馆。

档案管理系统

界面说明



二、档案管理平台登录及界面

在“档案收集”库中，选择需操作的档案门类。如教学综合类档案点击“教学综合

”下的“案卷目录”。
档案管理系统

进入档案门类

进入系统内部后，依次点击“档案收集 –教学档

案—教学综合-案卷目录”，打开教学综合档案的

案卷级查询页面



三、档案管理平台使用

OA文件（学校公文系统中产生的文件）

非OA文件

按照纸质档案材料整理要求进行整理，著录数据并挂接原文。

对学校公文系统中“公文发文”、“校外收文”、“材料报送”中的文件进行抓取。

公文发文：公文系统中已办结的发文全部自动流转至档案管理系统中。

材料报送：公文系统中已办结的报送材料全部自动流转至档案管理系统中。

校外收文：需各单位办公室主任在“公文系统——公文管理——校外收文——校外收文归档报表”

中对文件进行归档筛选。



三、档案管理平台使用

公文系统中“校外收文”的归档筛选

各立卷单位办公室主任（综合事务人员）在“公文系统——校外收文——校外收文归档报表”中对收文进行
归档筛选。

默认显示单位上一年度的收文数据，通过“来文日期”进行数据切换，点击“标题名”可查看收文内容。勾
选需归档的条目后，点击“批量归档”按钮，进行归档操作。



三、档案管理平台使用——OA文件

系统自动建立案卷

目录，点击相应案

卷出现卷内文件。

卷内均为OA系统

推送数据。

OA文件目录及电子全文处理

1. 综合管理档案实行“卷改件”整理归档，OA文件与非OA的综合管理文件均放在一个档号案卷中。

档案管理系统中已建立相应的综合文件案卷目录，OA数据存放于此案卷下。

案卷名称为：20**年**单位综合管理文件



三、档案管理平台使用——OA文件

2. 根据归档范围对OA数据进行筛选，无需归档的数据请使用“移除”功能删除数据

（只能单条数据操作）。



三、档案管理平台使用——OA文件

3. OA推送的文件，数据可能存在字段缺失或内容不准确的情况，根据归档要求，补充修改题名、

责任者、页数等数据字段。

注：教学、财会类档案，需补充“页次”字段，即每份文件的起止页，如“1-10”。“页数”根据“页次”

自动生成。



三、档案管理平台使用——OA文件

4. 选择数据条目，查看其原文的完整性，如有缺失请手工添加原文。

发文应包含：正文、文头稿纸、审批记录。

收文应包含：文头稿纸、审批记录、正文。

材料报送应包含：正文、审批记录 。



三、档案管理平台使用——OA文件

5. 对整理合格后的OA数据，进入原文浏览界面，进行原文打印。

（具体打印内容请参照实体档案归档要求）

1

2

3



三、档案管理平台使用——OA文件

6. OA数据整理完毕后，在此综合文件案卷目录下顺序添加非OA综合管

理文件数据及原文。

即“综合管理文件”案卷中，按OA文件、非OA综合文件顺序存放。

（具体内容请参照实体档案归档要求）



三、档案管理平台使用——非OA文件

非OA文件

1.添加档案条目

非OA文件目录著录及电子全文上传
按卷管理的档案目录由案卷目录、卷内目录两部分构成。卷内目录需存放在相应案卷目录下。

案卷目录添加
添加案卷目录时，选择相应“案卷目录”，点击 “新增”按钮，系统弹出相应的信息著录界面。

带红色*内容为必填项。



【分类号】用户根据实际文件材

料情况调整选择。

【年度】默认显示当前年份的前一年，

根据文件材料的实际情况调整。

【案卷号】自动生成，

每次新增时自动取最大

件号+1 。案卷号为4位

数，如0001。

【档号】是档案的的唯一凭证，

系统根据 “HD-年度-分类号-

案卷号”自动生成， 不允许直

接调整。

三、档案管理平台使用——非OA文件

非OA文件

1.添加档案条目



【责任者】：案卷

目录为立卷单位。

【归档单位】：案卷

立卷单位。【题名】 ：案卷题名根据卷

内内容拟写。

【保管期限】：依据保管期

限表和文件的重要程度选择。

三、档案管理平台使用——非OA文件

非OA文件

1.添加档案条目



三、档案管理平台使用——非OA文件

非OA文件

1.添加档案条目

【开始时间】【截止时间】【总件数】【总页数】：

在案卷目录中此数据系统自动生成，系统会根据卷

内目录数量、页数、文件日期自动计算。



【保存并添加卷内】：

添加完案卷后可同时

添加卷内数据。

【保存复制至卷内】：在添

加的时候可把案卷的数据复

制到卷内数据中。

【保存】：保存当前数据

并退出添加界面。

三、档案管理平台使用——非OA文件

【保存并添加下一条】：

保存当前数据并自动创建

下条案卷数据。

非OA文件

1.添加档案条目



三、档案管理平台使用——非OA文件

非OA文件

卷内目录添加

1

2

卷内目录添加

在案卷目录的查询页面中，点击案卷题名，在页面下方会显示卷内目录。

点击卷内目录模块中的“新增”按钮，录入相关信息。



系统已经自动生成了“案卷档号、件

号”，用户不需要再进行修改。

【文件形成时间】通过时

间选择栏选择。即文件的

签发时间，以落款（盖章

处）日期为准，无日期的

文件考证清楚。 【页数】：每一件卷内文件的页数。

【责任者】：卷内为文件形

成单位或落款单位。

三、档案管理平台使用——非OA文件

非OA文件

卷内添加



三、档案管理平台使用——非OA文件

非OA文件

卷内添加

特别说明：教学、财会类档案，卷内使用“页次”，即每份文件在整卷中的起止页，

起始页与终止页之间用“-”链接，如“1-10”“11-20”。“页数”根据页次值

自动计算生成。



三、档案管理平台使用——非OA文件

方法一：勾选需要修改的记录，点击上方的

“编辑”按钮，进入编辑界面。

方法二：双击需要修改数据的题名，

进入编辑界面。

档案管理系统

2.修改记录

对已保存的数据条目进行修改方法如下：

1

2



将与目录对应的电子文档或扫描件（分辨率≥400dpi）上传至对应目录下。

① 在对应目录上，点击上

传原文，打开上传界面。

② 点击选择文件，从

本地选择对应文件。

三、档案管理平台使用——非OA文件

档案管理系统

3.上传原文



④ 左侧显示已上

传文件列表。

③ 点击“开始上传”，

将所选文件上传至平台。

三、档案管理平台使用——非OA文件

⑤ 按住文件名，上下

拖拽可调整文件顺序。

档案管理系统

3.上传原文



三、档案管理平台使用——非OA文件

档案管理系统

3.上传原文
⑥ 含原文的数据，状态栏显示 图标。

点击此图标，打开文件在线浏览界面。

选择浏览文件原文。



三、档案管理平台使用

档案管理系统

4.特别说明 涉密档案请操作前与档案馆收整部联系，电话：66781577

◆ 涉密档案仅需填写档号信息，即“年度、分类号、件号、保管期限、

归档单位”，其他信息均填1。

◆ 涉密档案条目需从系统提交单位分管领导审阅。

◆ 涉密档案严禁上传文件原文。



三、档案管理平台使用

兼职档案员在案卷目录中，勾选需移交

的档案数据后，点击“移交”按钮。

档案管理系统

5.移交



三、档案管理平台使用

填写意见说明后，确认并选择移交至本

单位档案分管负责人。点“保存”，单位

档案分管领导会收到审批消息进行审核。

档案管理系统

5.移交



三、档案管理平台使用

单位档案分管领导用本人账户进入档案系

统界面，“归档审批”项有待处理事项数

量，点击此消息。

档案管理系统

6.归档审批



三、档案管理平台使用

档案管理系统

6.归档审批

3.“确认审批”：数据审核通

过并移交至档案馆接收人。

1. 选择审批的条目，在“操作”

列，点击“浏览并审批”项。

2.“拒绝”：对有问题的数据可进行打回。



三、档案管理平台使用

档案管理系统

6.归档审批

三种归档状态的数据，解释含义如下：

红色箭头： 拒绝，需修改后重新报送。

黄色问号： 申请中

绿色对勾： 已归档

“申请中”及“已归档”状态的数据不可进行数据操作。



三、档案管理平台使用

档案管理系统

7.目录等
材料打印

勾选需打印目录的数据，点击“打印”。



选择“打印PDF”，点击“卷内文件目录”、

“移交清单” 进入预览界面，确认后打印。

三、档案管理平台使用

档案管理系统

7.目录等
材料打印

打印“卷内文件目录”、“移交清单”



在“下载区”下载“备考表”及其他材料，编辑后打印。

选择“下载EXCEL”，下载表格，对内容补

充完善后打印文件。

三、档案管理平台使用

档案管理系统

7.目录等
材料打印



插入：在需插入记录的位置，点击“插入”按钮，填写插入档案的信息，

系统会自动将之后已存在的案卷及卷内档号向后顺延。

插入文件后，后续文件档号均往

后顺延。

三、档案管理平台使用

档案管理系统

8. 其他功能
——插入



三、档案管理平台使用

档案管理系统

8. 其他功能
——上移下移

通过“上移”“下移”功能，可对档号排序进行调整。



通过“上移”功能，“件号”上移

一位，件号由“5”变为“4”。

三、档案管理平台使用

档案管理系统

8. 其他功能
——上移下移

卷内目录中也可进行“上移”、“下移”操作，调整后的件号往上或向

下顺延调整。



删除： 后续档号不发生变化。

移除： 后续档号发生变化。

三、档案管理平台使用

请各单位根据实际情况选择使用“删除”或“移除”功能。档案管理系统

8. 其他功能
——删除、移除



复制：复制一条案卷的内容，生成一条新案卷及卷内目录！

功能使用场景：每个案卷及卷内文件题名均类似的情况下使用。复制后需对案卷及卷
内数据进行修改。

三、档案管理平台使用

档案管理系统

8. 其他功能
——复制



复制后需对新生成的案卷及

卷内信息进行更改。

三、档案管理平台使用

档案管理系统

8. 其他功能
——复制



系统自动提取文件夹名称至档案条目
的“题名”字段。

文件夹内的文件自动挂接到相应档案条目上。
文件扫描分辨率≥400DPI。

档案题名

2

档案题名

1 档案题名
3

三、档案管理平台使用

批量上传：通过对rar、zip压缩包进行批量上传，根据第一层文件夹或文

件自动生成目录并添加原文，上传后需完善目录条目及其他信息。
档案管理系统

8. 其他功能
——批量上传

①整理档案原文。用winrar\winzip对需上传文件
夹进行压缩。

注意：对需提取题名的文件夹之上不要再有文件夹。



④ 选择上传压缩包后，点击“确定”，向
服务器上传压缩包并生成档案目录。

三、档案管理平台使用

档案管理系统

8. 其他功能
——批量上传

③ 点击“请选择要上传的文件”
选择压缩包本地路径。

② 输入档案年度、分类号、
页数、归档单位等档号信息。



三、档案管理平台使用

档案管理系统

8. 其他功能
——批量上传

⑤ 上传后系统根据压缩包中的文

件夹名称自动生成卷内目录。



三、档案管理平台使用

档案管理系统

8. 其他功能
——批量上传

⑥ 点击档案题名，进入编辑页

面，对“题名”“文号”“责

任者”“文件形成时间”“页

数”等字段进行填写或修改。



三、档案管理平台使用

档案管理系统

9.账户信息修改

通过“个人信息”、“修改密

码”等功能对个人信息进行补

充更改。请确认电话、邮箱地址，便于联系。



档案工作任重道远，我们将继续努力！


