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档案系统基本录入方法步骤
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1、 首先登录海事大学教工门户网站，点击“应用中心”
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2、 在右侧应用导航列表中点击“档案管理系统”。
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3、 点击右上角“菜单”按钮打开系统菜单，点击“文件归档”，再继续点击“归档整理”图标，打开归档整理界面。
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4、 点击展开右侧“综合档案”节点，点击“综合档案整理库”打开归档流程图（归档流程中当前用户可用环节为蓝色，不可用的为灰色），点击“兼职档案员录入组卷”环节右侧气泡中的红色文字进入此环节。
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5、 “兼职档案员录入组卷”环节界面中有两个标签页（见上图红色方框），“兼职档案员录入组卷-未整理文件”和“兼职档案员录入组卷-档案案卷库”。“未整理文件”下是未组卷的零散文件信息，以及从OA系统流转过来的文件信息；“档案案卷库”下是已组卷的案卷信息和卷内文件信息。
录入案卷及卷内文件
在“未整理文件”下可直接录入文件信息，然后在进行组卷；也可以直接在档案案卷库中直接录入案卷，下面讲一下直接录入案卷的操作步骤。
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1、 点击“档案案卷库”标签，打开档案案卷库界面，此界面分上下两部分，上部为案卷信息，下部为卷内文件，点击上部工具栏中“添加条目”按钮，添加一条新的案卷信息。
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2、 点击“添加条目”后打开案卷信息录入界面，如图所示根据实际案卷信息依次填好各个字段内容，必录项目后面会显示“*”，录入后会变成绿色对号，“总页数”、“卷内文件数”、“起止日期”可以不填，系统会自动生成。各个字段都填好后，点击右下角“保存”按钮保存案卷信息并退出此界面。点击“保存并新增”按钮可不退出此界面继续增加新的案卷条目。
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3、 点击“保存”后会退出录入界面，这时可见案卷信息区域已经增加一条新的案卷条目。在每个条目的左侧都有4个操作按钮（见上图上部红色方框），依次是“条目明细”、“查看卷内”、“修改条目”、“删除条目”4个功能。点击第二个“查看卷内”按钮，下部卷内信息区域就会显示所点案卷的卷内文件条目，同时下部会出现操作卷内的工具栏（见图下部红色方框处），点击“添加条目”按钮可进入录入文件条目的界面。
注意：对案卷的卷内文件进行操作时，必须要先点击“查看卷内”，保证下部卷内条目和案卷对应
[image: image9.png]e
FEAE || FIERRARAEEFEEAS « || RRERRRABE-BEEERE «

FATHERFAME-EALIHE

m [=]x]
ER|
| XT e R ST o
409
S EEE: ETEAY °  Em %8 v
BRI 1 WL PADLE (A v 10 2
E2E: R ESTEEA: 20130505 o

#

BxX&Em

TR ERER R ALTE

SE ¥

(Blfmsm ) B )( =8 )





4、 进入录入文件条目界面后，按照文件信息依次录入各个字段内容。
“卷内顺序号”可以按照文件顺序由1开始依次填写，也可不填，待以后统一生成；
“页数”和“页次”可选其中一项填写，但整卷内都要保持一致，全填页数或全填页次；

填写页次的时候每份文件填写首页页码，而最后一份文件则填写“首页-最终”页码；
如有文件对应的电子文件，可点击“上传原文”按钮将电子文件附在条目上。
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5、 如此文件条目有多个电子文件需要添加，则点击绿色加号进行添加。文件信息填写完成后，点击右下角“保存”按钮保存文件信息并退出此界面。点击“保存并新增”按钮可不退出此界面继续增加新的文件条目。
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6、 如图上所示一条新的文件条目就录入成功了。

录入未组卷文件
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1、 在“兼职档案员录入组卷”环节界面，点击“未整理文件”标签（红色方框处）。继续点击“添加条目”按钮（红色箭头处）添加文件信息。
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2、 根据文件信息依次录入各项内容。这里注意，因为这是还没有进行组卷的文件，所以只录入页数，不填页次。如有对应电子文件则点击“上传原文”进行添加。所有项目填写无误后点击“保存”按钮，保存此文件信息并退出此界面。
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3、 如上图所示一条文件信息就录入成功了。
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