新版档案管理系统部门领导审批操作说明
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登录学校信息门户，在下方待办待阅栏目中，点击“档案”进入档案系统。
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点开左上角“菜单”，选择“文件归档”，继续选择其中的“归档整理”。
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点击左侧树中的“综合档案”，将其展开，点击“综合档案整理库”，打开归档环节列表。
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打开归档环节列表后，在右侧找到“归档部门领导审批”环节，点击右方气泡中的红色文字进入部门领导审批界面。
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在部门领导审批界面，上部分是待审批的案卷信息，下部分用于显示卷内信息。

在上部每条案卷信息的前方“操作”一栏中有两个图标，第一个是“条目明细”，点击可查看案卷条目的详细内容；第二个是“查看卷内”，点击后会在下部分显示此案卷的卷内文件条目。
审核待审批案卷条目及其卷内条目，如有问题，可选中问题案卷条目后（可多选）点击上方“拒收”按钮，表示不同意被选案卷继续归档，被选案卷将被退回兼职档案员环节待进一步修改。

如审核案卷没有问题，可选中案卷条目后（可多选，但要保证都是同一兼职档案员提交的案卷）点击“提交”按钮，表示同意这部分案卷归档，被选案卷将被转入下一环节。
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点击“提交”后，等待片刻，会出现本部门的兼职档案员列表，选择审批案卷所属的兼职档案员，再点击“确定”按钮。
（注意：有时由于电脑分辨率设置的问题，下方的“确定”按钮会被遮挡，无法点击，下面说明此种情况下的处理办法。）
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如果出现“确定”按钮被挡住的情况，可以把鼠标移动到上图所示的红线位置，鼠标会变成上下双箭头的样式，这时按住鼠标左键向下拖动，即可调大上部窗口，这样“确定”按钮就会显示出来了。
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选择好接收案卷的兼职档案员后，继续点击右下方的“确定”按钮。
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点击确定后等待片刻，系统就会提示操作结果，如无问题，将提示“操作成功若干条”，点击“关闭”，案卷审批工作即告完成，如果还有待审批案卷，请重复上面的步骤。

如果提示操作失败，请联系档案馆9551为您解决问题。
快捷入口
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点击待办待阅栏目中“档案”后面的数字，或者点击档案系统中右上方的“消息通知”，可以进入“消息通知”模块。
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在消息通知模块中，黑色粗体是未处理的业务事项，点击后可进入相应的业务模块。如果未处理事项是待审批归档案卷，则可直接进入审批模块。
