
网上立卷归档

及档案在线借阅


档案馆

二О一九年一月十六日

新版档案管理系统的特点及运行环境要求

1、新版档案管理系统含综合档案业务管理平台和数字档案馆公共服务平台，新版档案管理系统是从老版档案业务平台升级而来，旧系统数据全部平滑迁移。老系统的大部分操作流程及操作习惯在新系统中均进行了保留。

2、新版档案管理系统除能处理传统的档案业务之外，最大的改进就是新增了数字档案馆公共服务平台，档案查阅实现网上在线登记，校内对公用户还能实现网上在线借阅。

3、新版档案管理系统采用B/S架构，基于JAVA平台开发，客户端要求使用IE9以上浏览器，建议使用IE11浏览器，如果使用以上浏览器仍出现故障，请在浏览器界面按“F12”键，然后刷新页面重试。

4、新版档案管理系统如需阅读全文要求浏览器安装Adobe Acrobat Reader插件，建议在客户端安装Adobe Acrobat Reader DC。

5、在使用系统过程中如果发现功能异常，请首先检查浏览器类型及版本是否已经升级至指定的类型及版本，是否已经安装Adobe Acrobat Reader阅览器。更多技术问题请咨询 88872171（田老师）。
二、网上立卷归档基本流程

三、网上立卷归档软件操作说明

1、系统登录
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说明：

❶系统网址：http://202.197.122.247/DAS/login.jsp，用户也可从档案馆网站上相应链接进入系统，本系统仅限校园网内使用。

❷为保证系统安全，系统内各部门账号默认禁用，需要使用时请与档案馆联系开通（联系电话：88872171）。

❸登录时账号及验证码均不区分大小写，密码则字母大小写敏感。

❹登录系统后，密码可随时修改，建议不要使用电话号码、门牌号等简单数字作为密码，后期系统拟采用手机验证码强化登录验证。

2、系统登录后基本功能展示
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说明：

❶系统登录后，可选择用档案树和目录序列树两种方式显示档案条目，默认以档案树的形式显示档案条目。档案树显示的是档案大类，根据用户权限，不同用户看到档案树将会不同。目录序列树用来显示档案某一具体类目，需要使用“案卷设置”自行进行设置。
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3、录入案卷条目

[image: image4.jpg][ smTeArsaRssETe x| 4 @ = m oy

<« > 0 0 ‘ 1 http://202.197.122.245:8080/DAS/indexjsp 8% % ~ | Bl EEs iR Q ‘ o« g -
> fedmE - [HEET Ohtpyish @RS o WEH BrE - @R - [§ B2 - ({88 - e - 0 BRes @ KBS [ Rl

. 0y >
9 i dek Euansusnnra

Comprehensive Archves Wanagement Platiorm o Huten Normal Universiy

WeE St p = > spzEE
e e ;
> 53 o &cLEs FREBE Simn CEC N A= T
8 52017 T
> B O O EX ERE KOS =5 |
> BRITED @ L [CB13 L IRHATI 4 (U] o F#B% |QKS1-2-2017-CB11-0009 |FAFzhEHRS (1996-2017) -
PR s 0| o l®Bx Ks122017-CB11-0008  WFSEIE () « RRRTERIER (1991-2008)

@b (BB O E‘@ﬂ

&% B B X% ‘ wm % | 57 en owe | =e A

Bx 8l
| | R R A
 [2HEREAE vl o | maef ]
SHpe: 0811 | w2 ] mmlLA-]
4 EE A MR R TR AR 50 (15552015
! e
A 01512 | Epoisz | gaeies ] ]
EHque: QKST22017CB110007 | y3ssi: [BRFRL ]
i | | s | ]
wE

Fees @4EER HAssh A R VFE @ £ O ¢ Q100%




说明：

❶档案条目录入包括录入案卷条目及卷内文件条目，案卷条目与卷内文件条目是相互关联的，一个案卷条目可以对应多个卷内文件条目，应避免将卷内文件条目录成案卷条目。

❷可根据需要在案卷上使用“原文”功能添加原文，添加原文时建议上传PDF格式文件。

❸一次性添加多个案卷条目时建议使用“存加”功能，该功能是“添加”和“保存”功能的叠加。

❹可在案卷录入界面使用“卷内”功能快速转入对应案卷的卷内文件录入界面。

❺保管期限及密级根据需要据实填写，保管期限一般填“长期”和“永久”，密级一般填写“内部”及“公开”。

4、录入卷内文件条目
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说明：

❶卷内文件条目以件为单位进行录入，不能单纯以单份文件为单位进行录入，也不能将关联不大的文件全部并为一件录入，重要附件可使用附件题名项另行录入。

❷可根据需要在卷内文件上使用“原文”功能添加原文，添加原文时建议上传PDF格式文件。

❸一次性添加多个卷内文件条目时建议使用“存加”功能，该功能是“添加”和“保存”功能的叠加。

❹可在卷内文件录入界面使用“案卷”功能快速转入对应案卷录入界面。

❺文件编号用于填写正式行文的文号，如校行发〔2018〕1号，无文号的文件保留此选项为空。

5、档案条目移交审核
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说明：

❶在未移交管理模块录入的档案条目可在移交申请模块进行移交。
❷档案条目移交界面的目录序列树与未移交管理模块保持一致，如果需要修改，可在未移交管理模块修改。

打印档案移交清单
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说明：

❶实体档案正式移交档案馆，档案员接收移交数据后，可打印移交清单。

档案在线借阅软件操作说明
登录公共服务平台
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说明：

❶系统网址：http://202.197.122.245/SHSDR/login.jsp，用户也可从档案馆网站上相应链接进入系统，本系统面向互联网开放。
❷对公查阅请使用校内对公用户入口，帐号密码与网上立卷归档的账号密码相同。

❸对私业务请选择个人业务用户入口，帐号需自行注册。

档案电子全文在线授权阅览
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说明：

❶用户自行使用档案全文检索系统检索档案条目后，如查档案条目显示存在全文，点击“添加至待查”功能按键申请查看档案原文，获得档案员授权后，即可在线阅览档案原文，未被授权时请与档案员联系，咨询电话：88872150；QQ交流群：18406299。
实体档案在线外借登记
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❶用户自行使用档案全文检索系统检索档案条目后，如要外借实体档案，点击“添加至待查”功能按键可申请外借实体档案，经档案馆批准，可到馆将实体档案借走。
简要说明书





档案交接并打印清单








档案实体移交档案馆


交档案馆








按要求整理好纸质档案





立卷部门录入档案条目





档案条目移交档案员审核









