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东北师范大学综合档案立卷归档流程
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1 登录

在东北师范大学首页中点击 VPN，如下图：

进入 VPN 登录页面，点击 5.的旧 VPN 地址，如下图：

登录内网账号和密码

如系统中未安装 VPN，会直接跳转到安装界面，安装步骤如下图：
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点击列表中的档案管理平台，进入电子文件采集系统。如已经安装 VPN，则

直接跳转如下页面：
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2 电子系统操作流程

此操作流程严格按照步骤撰写，请按照顺序学习、录入

2.1 录入目录数据

点击档案管理中的综合档案，在左侧树中选择档案类型，点击箭头展开下级

菜单，选择档案类型后，点击 按钮。

点击后跳转到新增页面，信息填写要求如下：（以实物奖品 SW11 为例）

字段 填写内容 要求

全宗号 001 始终不变

机构代码 自动生成，不填写

年度 归档年份
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点击 ，继续填写下一条。

最后一条填写完成后，点击 ，返回列表页面。

2.2 生成档号

新增目录后，需生成档号

点击档案管理——综合档案， 按钮。

件号
自动生成，不填写

PS：若补卷，需填写接续号码

密级 内部

保管期限 永久

题名
责任者、事由、实物类型三要素

拟写

按照将实物描述完整详尽的

原则，需自行斟酌添加时间、

事件等要素。

获奖者 获奖人员
其他分类略有不同，按实际填

写。

颁发单位 办法奖品单位

件数 实物件数
原则上为一物一件，成套的实

物也要按照一物一件录入。

获奖时间 获奖日期
其他分类为归档时间，按实际

填写。

归档部门 单位名称

实物材料 下拉选择 需准确

实物属性 下拉选择 需准确



6

进入点击并选择 ，然后点击 。

进入编号界面，点击编号并确定：

①如新录档案，默认从 1开始 ②如补卷，需从接续号码开始

2.3 批量修改

全选或单点多个条目，点击 ，系统出现批量修改界面：

界面中各项含义如下：

修改字段：在下拉框中选择修改字段名。
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修改范围：默认“查询结果”范围。

修改方式：选择“固定填充”表示在所选范围内全部替换；选择“替换填充”

表示在所选范围内只替换输入字段。

2.4 全文导入（扫描/照拍要求）

电子文件上传格式要求：

1. pdf、jpg 格式

2. 文件必须为彩色

3. 纸质档案需逐页扫描，多页的需扫描成一个 pdf

4. 其他档案需照拍，保证正反、左右都照上。如上下也有内容也需拍摄。拍摄

物体不扭曲变形，没有阴影和其他无关背景

5. 扫描件格式不宜过大，200-300dpi

6. 扫描件不能带水印

点击档案管理——综合档案，下拉左侧列表，选择需上传的条目，点击

，逐条增加。

*同一档案的不同角度照片需上传至同一条，点击继续上传即可。

2.5 数据检查

第一步 全文检查

请在 QQ 群“东师档案交流”中下载 ，安装插
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件后，可点击全文按钮 ，检查全文上传情况。

电子全文数显示为 1，表示已上传一个文件，显示为 0则没有文件。

避免传错、传多、没传上出现。

第二步 信息检查

需自行检查页码、时间、立卷人、存址、档案号等，是否全部生成或填写。

第三步 断号查询

在上交之前，最后进行断号查询。

如果有断号，则显示如下。如果没有断号，则显示无数据。

2.6 数据上报（移交至档案馆核查）

第一步 加锁

案卷列表页面，点击 按钮，根据提示点击即可。

*小技巧：直接点击加锁，即全部数据直接加锁；勾选数据，对勾选的数据加锁。
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第二步 进馆数据上报

点击数据上报——进馆数据上报，左侧选择档案类型看到相应数据。若数据

确认无误，点击 按钮，数据即进入下一环节。

第三步 档案移交

点击数据上报——档案移交，左侧选择档案类型看到相应数据。若数据确认

无误，点击 按钮，数据移交完毕。

档案馆会对上交数据进行核查，核查完毕会将结果反馈给立卷人。如有问题

需要继续修改；如无问题，则打印粘贴条码，通知领取。

需修改数据会退回到档案管理——数据解锁中，先解锁，再去档案管理——

综合档案中修改。

*小技巧：在数据上报——批次移交查询，可看到移交的批次信息，确认移交数量、类型和
时间是否正确。
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2.7 报表打印

数据全部通过，即可进行报表打印。建议多打印一份来馆签字后

留存，以便日后自行查档方便。

打印需要安装插件，请在 QQ 群“东师档案交流”的群文件中，

下载 ，安装后再打印。

在进馆数据上报中的批次移交查询中，可看到审核通过的数据，并对各移交

批次打印各类报表。

打印的报表包括： 此二，共两个。

2.7.1 封面及反馈表打印

选中要打印的批次，然后点击 按钮，跳转到打印页面，

点击打印即可。

此报表需要打印一份

打印出的封面及反馈表需签字盖章，示例如下：
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第一页： 第二页：

2.7.2 报表打印

选择要打印的批次，然后点击 ，跳转到打印页面，如下图：

选择要打印的报表模板，然后点击确定，

即可直接打印。

此报表需要打印一份

3 档案移交操作流程

电子系统录入完毕，检查合格，报表签字盖章完毕后，可拿着实

物档案原件及相关报表来馆移交。
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