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档案管理系统使用——以件为管理单位档案 

提示： 

登录前请确认按照《准备工作》之方法修改过 IE的安全设定以及安装相关控件； 

一、 登录、进入系统 

A． 登录： 

在 IE浏览器地址栏输入新的档案管理系统的地址：  218.197.101.218  

输入用户名以及密码 

1. 在“请输入用户名”中输入用户名，用户名统一为小写的英文字母。各单位的用户

名档案馆将通过办公邮件发到各自的办公邮箱。 

2.输入密码 

3.点击 登录 

图 A.1 登录操作 

成功登录后，用户可以看到有权操作的档案数据类目； 

 

B.登录不成功： 

登录不成功可在系统提示下重新输入用户名和密码； 

用户名或者密码错误，用
鼠标点击此处的 确定 1

可在此处重新输入正
确的用户名和密码

2
 

图 B.1 

第一次使用本系统时，请与档案馆联系取得用户名和密码！ 
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C.第一次登录到档案管理系统后，首先请修改密码： 

正常登录系统后，可
见有操作权限的档案

数据表

点击 系统设置 ，修改密码

图 C.1 

点击 用户管理 图标

 

图 C.2 

 

输入旧密码以及

新密码后，点击 

修改密码 按钮

 

图 C.3 

注意：修改完密码后，需要使用新密码，重新登录系统！ 

二、录入数据 
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D.录入本年度表中第一条数据（此处以党办 2009 年归档文件作为示例，其他以

件为管理单位的档案，其录入过程于此相似） 

进入档案管理系统后，可见有操作权限的

档案数据表类目

点击此处的 + 号，展开数据表目录

 

图 D.1 

注意：1. 所有兼职档案员能够进行写操作的数据表，都在标注为“临时”的类目中； 

      2．随着新档案管理系统在全校范围的推广，档案馆会陆续为相关部门开放部分档案

数据，因此今后所显示的档案数据表可能会有很多； 

图 D.2 

图 D.3 

 

有操作权限的数据表名称 有读和写的权限

点击 打开 ，打开数据表或者可以用鼠标直接点击数据表名

称，打开数据表

因为还没有录入数据，无任何目录项，仅有回收站图标

点击 添加文件 按钮
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弹出 添加文件 窗口

一级目录： 党群档案

二级目录： 党办

三级目录： 2009

此区域中各数据项的录入内容，
可以参看《档案数据录入、输出

以及分类说明》中规定

 

图 D.4 

注意： 

1. 类目录入区 中的一级目录、二级目录、三级目录 以及 实体分类号 可以查看《档案数

据录入、输出以及分类说明》中的相关规定。此处以党办 2009 年归档的文件为例，一

级目录为 党群档案 ，二级目录是 党办 ，三级目录是 2009 ，实体分类号 按照 2010

年的《档案业务培训资料》之规定，为 2009DQ11 ； 

2. 全宗号 无论是哪一类档案，全宗号都固定为 11 ； 

3. 年度 填写档案材料的形成年度，4位数，此处为 2009 ; 

4. 件号 系统默认的件号格式为 X.XXXX。此处我们需要将件号修改为 0.xxxx .其中 xxxx

是顺序流水号。2009年的第一份文件，件号是 0.0001  

5. 归档时间 系统会自动生成。需要用户检查其格式应该是 8 位数字，年月日之间以小数

点作为间隔符，也就是 xxxx.yy.zz，xxxx为 4为的年度，yy为 2位的月份，zz为 2位

的日期。请务必按照以上格式要求录入/检查日期。 

6. 保管期 以及 密级 按照相关要求进行选择； 

7. 正题名、副题名、文件编号、发文单位 按照实际情况填写（没有就空着）； 

8. 发文时间 按照文件上的行文时间填写，其格式仍然按照第 4条之规定； 

9. 页数填写在如下位置  

10. 归档单位 填写本单位名称 此处为 党办 ； 

11. 主题词 按实际情况填写； 

12. 附注 填写其他需要录入但以上录入项中不涉及的内容； 

本份文件有5页
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图 D.5 

系统出现 添加完毕 提示框，点击 确定 按钮后，会自动弹出第二份文件数据的录入界面。

第二份文件的数据项自动继承了第一份文件的数据内容，仅仅件号一栏自动加一。 

件号自动加一

绝大部分数据录入项继承
了第一份数据录入项的内

容

对以上数据录入项进行修改后，此按钮转为有效按钮

 

图 D.6 

如果不需要录入第二条数据，点击该窗口右上方的 X 关闭窗口; 

对第二条数据录入窗口中的数据项进行修改后， 添加 按钮变为有效按钮（修改之前是灰色

的），此时可以点击 添加 按钮，将数据保存到数据表中。然后，系统会弹出第三条数据录

入的窗口，再次弹出的数据录入窗口中绝大部分数据项的内容都是第二条数据的录入项内

容，仅仅件号为 0.0003 ; 

点击 添加 按钮，将录入数据保存到数据表中
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数据表中有数据后，此

处显示表中数据类目

点击相应的
按钮，可进
行数据编辑
或者删除操

作

点击 编辑 按钮，
可查看数据项的详

细内容

 
图 D.7 

展开 表内文件分类目录 下的 + 号后，显示内容如下： 

表中数据类目所显示的内容，同添加数
据界面中的类目录入区的内容，分别对
应于 一级类目 二级类目 三级类目

 

图 D.8 

E．录入本年度第二条或者第二条以后的数据 

进入数据表后，操作如下： 

点击此处的 + 号，展开

所有目录项

点击 2009 ，打开2009年度的

文件数据

1

2

 

图 E.1 
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点击此处 添加文件 

按钮

 
图 E.2 

弹出 添加文件 页面如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 E.3 

F.录入其他年度(该年度并没有出现在表内文件分类目录中)的档案数据 

  例如需要录入 2010 年的文件 

可见，类目录入区中所有项目

都继承了第一条数据的内容

件号：自动按照本年度档案

文件的最后一条序号+1

一般情况需要对这部分内容进

行修改，其余部分会自动填写

填写完毕，点击此处 添加 按钮，保存数据
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展开分类目录后，
发现数据表中仅有

2009年度的分类目

录，没有2010年的

这里显示的仅是

2009年的档案数据

点击这里的 添加文件 按钮

 

图 F.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 F.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 F.3 

 

按照《档案数据
录入、输出以及
分类说明》中规

定填写类目

填写相关数据项目

填写完毕，点击 添加 按钮保存

弹出的 添加文件 窗口，所有数据项都为空！

类目区所有项目都为空！

件号格式需要修改
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图 F.4 

 

三、打印输出 

G. 输出移交目录 

   在当年档案数据录入完毕后，档案实体在向档案馆移交前，需要打印移交目录 2 份。档

案移交单位和档案馆各自保留一份，作为移交凭证。 

   打开档案数据表后，操作如下（以党办 2009 年度为例） 

展开表内文件分类目录，点击 2009

 

图 G.1 

系统显示如下： 

保存完数据后，展开分类目录，可

见增加了2010年数据目录



                                        武汉理工大学档案馆                     Ver.20110328 

第 10 页 共 11 页 

 

如果要打印该表中本
年度下所有数据，点

击 打印当前 按钮

如果仅需要打印其中的几
条目录，请先将档案目录
数据前的复选框选上，再

点击 队列打印 按钮

这里显示了2009年度

所有档案数据的目录

 

图 G.2 

弹出 打印目录 窗口如下： 

1. 选择 归档文件移交目录，不同类型的档案，移交
目录可能不尽相同。请查看《档案数据录入、输出
以及分类说明》中的说明；

2.打印范围选择为 文件

3.点击 打印预览 按钮

 
图 G.3 

弹出 ActiveX交互 提示对话框，选择 是（Y） 
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点击 是（Y）按钮

 
图 G.4 

系统调用本地计算机上的 Excel，弹出 Excel处理页面。此时，用户不要对 Excel文件进行

任何操作，等待 Excel处理完毕后（系统会弹出提示对话框），在 Excel中打印文件即可！ 

选择 打印

 

图 G.5 


