沈阳师范大学档案归档操作步骤及方法
1 下载及安装高校档案管理系统
1.1 . 配置运行环境

用户在浏览器中输入http://192.168.134.250:9865/root(以本校公布的为准)网址，登陆到“高校档案管理系统”的下载界面，在登陆过程中会对用户本机系统的运行环境进行自动检测，如果操作系统中不存在“高校档案管理系统”的运行环境，则会进入配置环境（j6.msi）下载界面，要求下载后并对其进行安装；如果运行环境存在，则会忽略下载j6.msi这一环节，直接进入到“高校档案管理系统”下载界面。
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1.2 高校档案管理系统的下载
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2 部门预立卷
2.1 分类文件并给出档案分类号。按照所在部门的归档范围，将所有需要归档文件进行分类，给出档案分类号，如DQ11、XZ12、CB13等。

2.2 划分归档期限。在各个档案分类号下，按照归档期限，将文件再依次划分为永久、长期和短期。
2.3 给出档案卷号。档案在归档时需要以卷为单位移交，给出的每卷卷号需要以归档期限分类为分类基础，如永久类文件可以立成第一卷，长期类文件可再立成第二卷。当永久或长期类文件非常多的情况下，按照永久和长期的顺序依次立卷，例如永久为第一、二卷，长期为第三、四卷，依次类推。每卷文件页数在150页左右。

2.4 生成最后档案号。档案号由档案年度、档案分类号和案卷号组成。例如2015-DQ11-1的档案号代表2015年党群类第1卷档案。
3 档案管理系统录入

3.1 登录档案管理系统。用户名为部门兼职档案员姓名的汉字，初始密码为hz。提示：进入系统后可自行修改密码。
3.2 数据录入。点击相应部门后，可显示出兼职档案员姓名。首先，点击“兼职档案员姓名-案卷”，手工录入所需归档文件的年度。其次，在下拉菜框下选择所在部门和档案分类号。再次，手工录入案卷号。这时，档号将自动生成。接着，依次在下拉菜框下选择期限和密级，无密级则选择为空。最后，录入卷内信息。双击档号后，弹出卷内目录录入页面，如下图。
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点击“卷内目录录入”后，弹出卷内录入页面，如下图。
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依次手工录入文件字号、责任者、文件题名、日期、页次和电子文件。其中，文件字号为红头文件的字号，；责任者为发文机构；文件题名是最重要的信息，需要录完整；日期为文件日期，格式为8位数字，如20150101；如文件为普通文件无字号，文件字号可不填，责任者填所在部门，日期为文件日期；页次为文件页码数；电子文件需要上传附件，点击“添加电子文件”，选择上传路径后即可。

依次录入卷内信息，整卷内容录入完毕后，将整卷的页码数相加，填入到案卷内。仔细复核后，无误即可选择案卷前的复选框，点击红色的“移交”按钮完成提交，如下图。
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3.3 注意事项
3.3.1 文件归档期限在系统提交后，无法再次修改，如需修改，要删除原来的条目重新录入，因此在确定文件归档期限时要准确无误。
3.3.2 修改卷内文件的顺序号时，在卷内目录页面修改完顺序号后，应依次按回车键完成修改。

3.3.3 部门预分卷后，第二卷的卷号是依次接着第一卷的最后数字，例如第一卷的文件总共有20个，卷内顺序号为1-20，第二卷的文件总共有10个，卷内顺序号为21-30。而永久与长期的卷内顺序号也是连续排列的，例如永久的最后一卷卷内顺序号为30-45，长期的第一卷卷内顺序号为46-70。
3.3.4 部门立卷完毕后，纸质文件需用铅笔标好序号，该序号应与电子目录的顺序号相对应。

3.3.5 兼职档案员在提交完毕后，经专职档案员审核，如有需要修改的条目，将该条目所在卷整卷返回，但兼职档案员只需在备注信息里查看需修改条目，修改完毕后重新提交即可。
联系电话：86574419   内线：64419
联系人：张维锋  李超
