
部门档案管理系统
立卷操作说明

档案馆 徐琨

2018.9



01 档案系统立卷的方式
以“件”为单位管理：所有文书类档案

以“卷“为单位管理

部门 档案类别 整理要求 联系人

国资处 招标项目 一个项目为一卷 陈奇志

基建处 基建项目 一个项目为一卷

康蓉研究生院 硕、博研究生授位名册 一年一册一卷

学生职业规划与就业指导中心 本、硕、博毕业生名册 一年一册一卷

后勤服务总公司 维修改造的基建项目 一个项目为一卷 汪琳

科研处 科研项目 一个项目为一卷 赵锦

教务处 学籍簿 一年一册一卷 徐琨



逐条

“逐条新增”

按照数据的字段要求，逐条录入。

02 数据录入方式

“批量导入”

将数据统一制成Excel文件后，整体导入。



03 Excel表格制作注意事项

XX部门XX年度XX档案

序号 文号 题名 副题名 附件题名 责任者 文件日期 页数 载体类型 文本 附注

移交部门负责人签字（盖章）： 接受部门负责人签字（盖章）：

移交人： 接收人：

移交日期： 接受日期：

1.切勿改变属性栏
任何字段！

3.要导入的表必须位
于第一工作表位置上。

4.不同年度的档案分开列表；
同一年度不同类别的档案相对集中。



04 Excel表格各字段填写注意事项
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2

1

3

浏览器：360安全浏览器
极速模式

登录界面：输入系统给定的帐号和密码
目前每个部门设置有一个以部门名称

命名的特定账号(另行通知)和初始密码(均
为123qwe)，登陆后请修改密码。

西南财经大学档案管理系统网址：
http://10.8.131.21/login.jsp

05-1 系统登陆方式

http://10.8.131.21/login.jsp


05-2 系统界面



请替换文字内容

请替换文字内容

请替换文字内容

06-1 导入数据



06-1 导入数据

注意事项：

1.设置唯一列：请选择；并且：
请选择。

2.务必将“当前库字段-件号”
手动对应“Excel字段-序号”。
3.确保左右数据字段逐一对应
（严格按照Excel即可）。



06-2 批量下档号

注意事项：

1.起：字段值为“上一批数
据最末件号值+1”，位数四
位，不足四位以0补足。
(系统升级后不再填写)

2.“件号”字段“升序”，
以确保规则生成有序的档号。



06-3 数据批量修改

注意事项：

1.归档单位：必填项，确
保推送数据时正常进行。

2.输入员：务必修改为实
际录入数据的教师姓名。



06-3 数据批量修改

注意事项：

档号会随着相关的字段（如年度、分类号、机构
代号等）的变化而变化，所以只选择“需要和可以”
进行批量修改的字段进行数据批处理。



06-4 挂接电子（或扫描）文件



06-4 挂接电子（或扫描）文件

注意事项：

1.数据对应的全部正文及附件的电子文件一并挂接。
2.上传的电子文件为PDF格式。



请替换文字内容

请替换文字内容

请替换文字内容

06-5 数据移交



06-6 打印移交清单

注意事项：

选择相应的档案类型的移交清单进行打印。



谢谢聆听！


