中国石油大学（华东）档案管理信息系统操作指南
1. 登陆系统。在浏览器（使用360浏览器兼容模式,如果为XP系统必须使用IE浏览器[image: image1.png]. Internet
« Explorer



）中输入地址：http://121.251.253.200/login.asp?target=file，或者从档案馆主页点击档案管理系统进入登陆界面，360浏览器兼容模式设置如下

[image: image2.png]360EHITEE 7.1 >+ B5E twm IR ®m (W — O X ¢
a € C © O http://121.251.253.200/login.asp?target=file oA v @ SEs Q|
Yok - M FlmE DRR D D3I DRF DIE DR DRE DEE DR DR DR DS Doy 5 REES
A | O | @axER—isEn. 8 s

PERPEATRR S

M 2015k Shrsgmum x + (=)

BRAG MEEE R4S MRS RE0E XAR%E

HEERER

E_- | reeAd | tommEl || sl
B

e B BHER

[T

=ik =8





登陆页面如下图所示。各归档单位账号请向档案馆申请。
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2.登陆成功后进入如下界面：
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3.点击选择档案门类，如“教学”；点击打开，进入如下界面：[image: image5.png]B
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4．打开上述界面之后，可进行案卷和文件的输入，击右上角的“添加案卷”，进入如下界面：
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5．打开上述对话框之后做如下输入：

一级目录：档案形成年度，如：2014
二级目录：档案分类目录，如地球学院博士论文：JX161211
三级目录均不输入
档号：上述一二级目录的组成，如：2014-JX161211
序号：阿拉伯数字，每卷一个序号，如1.2.3.4……(连续输入时系统会自动递增)
保管期限：永久、30年、10年
密级：均选择内部
题名：地球科学与技术学院二O一四届张三博士的毕业材料

责任者：张三
页数：如实填写，如：100
起止时间：2014.01.01-2014.12.12
归档单位：本单位全称，如：地球科学与技术学院

载体：无特殊情况均为纸质。填写完成之后，如下图所示：
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6．录入并提交完“添加案卷”之后,没有卷内文件的可继续添加案卷，如有卷内文件，击右上角的“添加文件”，进入如下界面：
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一级目录：档案形成年度，如：2014

二级目录：档案分类目录，如地球学院博士论文：JX161211
三级目录均不输入

档号：上述一二级目录的组成，如：2014-JX161211

序号：自动生成，卷内文件依次为：1.0001、1.0002……（小数点前面的1代表该文件属于序号为1的案卷。0001代表文件编号）
保管期限：永久、30年、10年

密级：均选择内部

题名：张三博士毕业论文

责任者：张三
页数：如实填写
时间：2014.01.01
归档单位：本单位全称，如：地球科学与技术学院

载体：无特殊情况均为纸质。填写完成之后，如下图所示：
[image: image9.png]el o
A |
= B PO

Egam |

X RERMR

e [wemen (s [Loo | mEmR R
x> [ |
s

Gettgebex ]
-
B ]
EeE H= |Emmes 0 [mer |
il [wmoeos 4t (oeovon
el [Eitsraeis x| &
EE

I
=i o 1
_2¥ |





点击添加之后可继续添加，点击之后序号自动增长，继续输入以下内容：
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点击添加可继续添加文件，以此类推
7.“添加案卷”和“添加文件”完成之后，关闭对话框，进入如下界面：
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8.用户要对案卷或文件进行全文操作，可点击上图 “全文”按钮，系统进入“文件、案卷提要”页面，该页面分为两部分，分别支持用户实现案卷或文件全文提要信息的录入和附件包括电子文件全文的上载。如下图：
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9.选择下图标红位置 的“电子文件上传”即可，并找到电脑上对应的电子文件，如上传的电子文件是“Word”等格式，点击“PDF转换”之后，兼职档案员就完成了所有的录入操作程序。
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10.录入操作程序完成以后，再次进入档案信息管理页面，选择“打印当前”，如下图所示：
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11．进入“打印当前”界面之后，用户选择“案卷移交目录”和“卷内目录”按照档案馆要求分别打印。
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