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东北师范大学综合档案立卷归档流程

收 集

组 卷

报 审

著 录

打 印

合格
取条码

装 卷

移交
纸质档案

收集整理材料，鉴定筛选归档材料

分类、去钉、编页码（右上角，有字的
算一页）

填写相关信息：
全宗号，年度，分类号，案卷号，件号，
保管期限，密级，题名，责任者，页码，
文件时间，起止时间，载体，文本，
归档部门，立卷人

扫描文件，上传电子版自 查
不合格

修改

封面及反馈表
案卷类：案卷目录，档案全引目录
一文一件类：一文一件目录
（以上各 2 份）

按照系统模板或录入顺序装卷，档案袋
封面贴好条码，档案袋背面需填写好齐
全情况、单位、审核人、立卷人、审核
日期
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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，输入内网登录账号和密码，如下图：

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

少于 20 条，请参照 2.1.1；多于 20 条，请参照 2.1.2

请务必根据实际情况选择

2.1 录入数据

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

2.1.1 逐条新增

⭐适用于录入数量少于 20 条

档案管理——综合档案中，选择档案类型后，点击 按钮
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点击后跳转到新增页面，信息填写要求如下：

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。

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 制件年份 按照纸质件填写

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 按归档指南填写

题名 文件名

严格与文件上标题一致，若文

件标题太简练，需自行斟酌添

加时间、事件等要素

责任者 与文件相关的单位 不填个人

其他责任者 同上。没有则空

页数 文件页数
带字的算一页，需严格与纸质

件页数对应

文件时间 文件生效时间
按照纸质件填写，若无，自行

斟酌年月日

文号 按文件填写

载体 纸

文本 原件



6

2.1.2 批量新增

⭐适用于增加数量多于 20 条

点击档案管理中的综合档案，在左侧树中选择档案类型 ，在案卷

的操作栏上，点击 ，将 Excel 表格下载。填写内容如下：

注意：表头不要删除，信息栏不要删除，没有填写的栏空着不要删除

字段 填写内容 要求

全宗号 001
单元格格式：文本，必须填写

为三位数字

年度 制件年份 按照纸质件填写

分类号
XZ、DQ、JX11、KY11、JJ11、SB11、

WS、ZL
根据文件类型填写

件号 1,2,3……以此类推 PS：若补卷，需填写接续号码

密级 内部

保管期限 按归档指南填写

题名 文件名

严格与文件上标题一致，若文

件标题太简练，需自行斟酌添

加时间、事件等要素

责任者 与文件相关的单位 不填个人

其他责任者 同上。没有则空

页数 文件页数
带字的算一页，需严格与纸质

件页数对应

文件时间 文件生效时间
按照纸质件填写，若无，自行

斟酌年月日

文号 按文件填写

归档部门 本部门全称

存址 档案馆

载体 纸

文本 原件

归档份数 1

立卷人 填写者
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填写完成，点击数据采集——目录导入，选择 按钮。

点击确定，进入转换界面
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点击匹配，再点击确定

数据导入成功，批次号为红色，表示目录还没接收。

点击 按钮，进入点击 按钮，目录导入最终完成。
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2.1.3 生成档号

新增或导入目录后，都需生成档号

点击档案管理——综合档案， 按钮。

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



10

2.1.4 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。

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。

2.2 全文导入（扫描要求）

电子文件上传格式要求：

1. pdf 格式；word 格式 注意：如文件有公章必须使用扫描的 pdf 格式

2. 有公章的文件必须为彩色

3. 文件为多页，需扫描成一个多页的 pdf 上传

4. 扫描件格式不宜过大，扫描 300dpi；照拍 1600 像

5. 扫描件不能带水印

6. 如果采用照拍方式，要保证照片清晰纸张不扭曲变形，正对文件拍摄，没有

阴影和其他无关背景。转换成 pdf 格式时页面大小为 A4 铺满。

2.2.1 逐条导入

⭐适用于录入数量少于 20 条

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
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，逐条增加

2.2.2 批量导入

⭐适用于录入数量多于 20 条

点击数据采集——全文导入，左侧下拉列表选择档案类型

点击 按钮，跳转到导入页面。如 JAVA 插件需要安装，请不要点任

何取消选项。
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导入的全文必须是 zip 压缩包，全文存放的层级如下图：

▲文件以其对应的档号命名，系统中生成的无需修改。

▲将所有的文件放在一个文件夹，用除中文外的字符命名。如 123。

▲将文件夹打包成 ZIP 压缩文件，用除中文外的字符命名。如 123。

点击选择按钮，选择刚才打包的 zip 文件，点击上传。
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挂接完成界面显示挂接情况，请核对成功条数是否正确。如出现失败情况，

请联系收集指导部。

2.3 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

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。
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如果有断号，则显示如下。如果没有断号，则显示无数据。

2.4 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。

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。
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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。

*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。

第四步 不合格数据退回修改

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。
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2.5 报表打印

 数据全部通过，拿到可粘贴条码后，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。

2.5.1 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
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打印出的封面及反馈表需签字盖章，示例如下：

第一页： 第二页：

2.5.2 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
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3 纸质档案操作流程

电子系统录入完毕，即可开始收尾纸质档案。

3.1 整理规范

纸质档案装入内容，需要和录入数据完全一致。

文件上绝不可以有任何金属！！！！如有请及时拆除。

文件右上角需要用铅笔标注页数！！！！即录入时写的页码。每

一页有字的都需要标上，具体标注同录入数据必须一致。

档案袋内容示例如图：

档案正确装袋示例如图：
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3.2 纸质档案移交注意事项

1、移交的纸质档案必须装入袋内，不能零散装袋。

2、归档人确保纸质档案信息正确，目录齐全，签字盖章都有。

3、正面条码粘贴如出现撕毁，请及时联系收集指导部重新打印。

条码粘性较好，贴错很难取下请注意

4、按顺序移交档案。
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4 相关问题

4.1 系统登陆不上

1、VPN 无法登陆

联系信息化办。电话：85099005

2、电子采集系统无法跳转

联系收集指导部。电话：85098670

4.2 全文显示不出来

在“东师档案交流”QQ 群的群文件中，或联系档案馆人员，获取“中信通

用浏览器” ，安装即可查看。

4.3 报表无法打印

在“东师档案交流”QQ 群的群文件中，或联系档案馆人员，获取安装“报

表打印插件” ，即可正常打印。
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