青岛理工大学档案管理系统操作说明

一．进入系统：
1．打开IE浏览器，输入档案管理系统网址：http://211.64.205.30:8080。
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2．输入用户名和密码，点击“进入”。
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二．添加数据：

1．选择所要操作的档案系统，点击“档案立卷”。
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2．添加“案卷目录”。
⑴在案卷目录下的档案表工具箱中点击“添加数据”
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⑵．输入各项数据后，点击“提交”。
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注意：关于时间的各项数据，均须采用“年-月-日”的形式，即XXXX-XX-XX的格式。
说明：“起始时间”为案卷中形成时间最早的文件的时间，“终止时间”为案卷中形成时间最晚的文件的时间。
提交后，系统显示“增加数据成功”。至此，案卷目录添加完毕。
3．添加“卷内目录”。
⑴注意：首先，单选所要添加卷内目录所在的案卷目录。
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⑵．点击卷内目录下的卷内表工具箱中的“添加数据”。
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⑶．输入各项数据后，点击“提交”。
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注意：日期的格式要求与案卷目录的时间格式要求相同。
说明：“责任者”指形成文件的单位或个人；“页号”指文件首页在案卷中的编号；“页数”指文件总共的张数。
提交后，系统显示“添加数据成功”。至此，卷内目录添加完毕。

4．添加“电子文件”。
⑴单选所要添加电子文件相应的卷内目录后，点击“电子文件”。
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⑵．点击“浏览”，从本地磁盘选择电子文件，点击“打开”。
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⑶．点击“上传”，系统提示“上传文件成功”，点击“确定”。
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⑷．点击“返回”后，点击卷内目录下的“刷新”，“原文”栏显示蓝旗标志，则电子文件上传完成。
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三．数据的修改。
1．案卷目录的修改。
⑴．单选所要修改的案卷目录，点击“修改数据”。
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⑵．各项修改完毕之后，点击“提交”，系统提示“数据修改成功”，修改完毕。
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2．卷内目录的修改

⑴．单选所要修改的卷内目录，点击“修改数据”。
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⑵．各项修改完毕之后，点击“提交”，系统提示“数据修改成功”，修改完毕。
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3．电子文件的修改。

⑴．单选所要修改电子文件所在的卷内目录后，点击“电子文件”。
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⑵．选择上传错误的电子文件，点击“删除文件”。 
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⑶．按照上传电子文件步骤，重新上传正确的电子文件。

4．案卷目录和卷内目录的批量修改。

   输入的案卷目录或者卷内目录错误相同，并且修改内容相同，可以使用批量修改。
⑴．选中所要批量修改的数据后，点击“批量修改”。
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⑵．选择要批量修改的字段，输入修改后的数值，点击“提交”。
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系统提示“更新成功”，返回后点击刷新，即修改完毕。

四．档案转库。

当选择错误的档案系统输入案卷目录时，可以通过档案转库进行修改。

⑴．首先，选中需要转库的案卷目录，点击“档案转库”。
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⑵．设定选择方式（系统ID或者系统名称），选择将要转入的档案库，点击“移卷”。
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⑶．转入后，档号均默认为“0”。须逐条修改。单选转入的案卷目录，点击“修改数据”，之后不要进行任何修改，直接点击“提交”，系统提示“数据修改成功”，返回后，点击“刷新”，档号即可修改。

注意：学籍档案与其他各类档案格式不同，之间不能进行移卷操作。

五．案卷调整。当卷内目录输入到错误的案卷目录下时，需要进行案卷调整。

⑴．单选或多选需要调整的卷内目录后，点击“案卷调整”。
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⑵．首先选择将要转入案卷目录坐在的系统，然后设置选择条件，输入关键字，点击查询，找到将要转入的案卷目录，点击“选择”图标后，点击“移卷”。
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六．提交审核。兼职档案员完成了档案的输入之后，须提交本部门分管领导进行审核。
选择要提交的案卷目录，点击“提交审核”。
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七．移交归档。各部门分管档案工作领导审核本部门兼职档案员提交的电子档案之后，如果没有问题，须进行移交归档。选择要归档的案卷目录，点击“移交归档”。
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如发现有问题，则须返回到兼职档案员处进行修改。选择有问题的案卷目录，点击“返回临时”。
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并可以在说明信息处输入需要说明的事项。然后点击“确定”。
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