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各用户输入相应的用
户名和密码，即可进
入系统

在IE浏览器的地址栏中直接输入
http://da.yxnu.net，进入系统登录
界面。
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登录系统后，由于每个用户所赋予的权限不同，
看到的档案类别和数据表会有所不同。

单击打开一类档案的数据表，进入相应的档案
著录页面。

此处以系统管理员为例。
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单击“档案管
理”，进入档案著录
界面
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单击“办公室（暂存）或打
开”，进入办公室的档案著录
界面
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年份及子文件夹
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点击年份旁边的“+”号，可以逐层展开

年份文件夹到达子文件夹，同时在右边
窗口显示该文件夹下面的档案数据条目。
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如果用户首次登陆，可能左侧下方的类
目没有显示。
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这时用户要点击“添加案卷”，录入
档案信息后，左侧才能出现文件夹。
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选择类目：一级目录 “2010”，代表
归档时间；二级目录 “XZ11A”，代
表分类号；三级目录代表卷（件）号，
暂时为空（各部门向综合档案室移交档
案经审核后再填写）。
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实体分类号：它由门类号+年度+单位代码+保
管期限代码组成，要求用大写字母填写，短横
杠连接。以办公室的档案实体分类号为例：
2010-XZ11A这里“A”代表保管期限中的
“永久”，相应的“B”代表“长期（30
年）”，“C”代表“短期（10年）”；案卷
/盒号： “1”代表第1卷（盒）。
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密级：根据所定密级，选择“公
开”、“内部”、“秘密”、“机
密”和“绝密”。
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正题名：是指这一卷文件的综合题
名（拟卷者要概括本卷要素）。
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第一责任者：即文件形成单位
或发文单位（如：巢湖职业技
术学院）；其他责任者，若有
如实填写，没有则保持此项为
空。
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页数：本卷文件的页数，如
“75”，代表此卷文件有75页；
规格：本卷文件份数，如
“30”，代表此卷文件有30份
文件。
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起止时间：卷内文件的首份至末
份文件款日期，由年、月、日组
成，年份为四位数字。
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归档单位：表示录入案卷（文件）表
示的归属类别，而具体的归档部门；
存址：统一填写为综合档案室。
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主题词：要点击“主题词”按钮
可自动标引主题词；出版项、奖
励名称、获奖等级、获奖时间等
可根据具体情况而定，若没有则
保持此项为空。
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出版项、奖励名称、获奖等级、
获奖时间，可根据文件具体情况
予以填写，若没有，则保持此项
为空。
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输入员：填写兼职档案员，协
助整理或录入的人员不得作为
输入员署名。
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全文、图像、视频、音频等电子档
案信息的添加在“添加文件”中已
作说明，这里就不加赘述。
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出现“添加案卷、文件完
成！”的对话框，点击“确
定”，完成本卷的著录。
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此时添加案卷窗

口的案卷盒号自动
顺延至2号。

一般而言，我们输入一条案卷条

目后，紧接着是输入案卷所含的文
件条目信息，因此接下来要添加的
是文件而不是案卷，可以把这个自
动顺延的2号卷添加界面关掉。
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档号编制规则

1、档 号 = 年度号 十 分类号 十 卷（件）号

19XX—XZ（JX/DQ）00—1……n
2、党群类、行政类文书档案实行文件级管理后，
“南大之星”录入时请在分类号中用A、B、C
分别对“永久”、“30年”、“10年”进行标
识，如2010年内容是党务综合的第2件、需要永
久保存的档案，可标为：2010—DQ11A—0002。
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点击页面左栏上方的“添加文件”
按钮，系统进入文件信息录入页面。
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选择类目：一级目录 “2003”，代表
归档时间；二级目录 “DQ11A”，代
表分类号；三级目录代表卷（件）号，
暂时为空（各部门向综合档案室移交档
案经审核后再填写）。
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信息分类号、馆室代号、全宗号、缩微
号可不填写。
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实体分类号：它由年度+单位代码+保管
期限代码组成，要求用大写字母填写，短
横杠连接。以办公室的档案实体分类号为
例：2003-DQ11A这里“A”代表保管期
限中的“永久”，相应的“B”代表“长
期（30年）”，“C”代表“短期（10
年）”。
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案卷\盒号及馆编件号：由整数+小数组成，
如1.0005。其中整数代表文件所在的盒号，
小数显示这是第几份文件。如“1.0005”代
表第1盒中的第5份文件。
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保管期限：根据需要选择“永
久”、“长期”、“30年”、
“短期”或“10年”等。
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密级：根据所定密级，选择“公
开”、“内部”、“秘密”、“机
密”和“绝密”。
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正题名：文件题名。如果文件没有题名，
需自拟题名，并加“[ ]”表示。
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副题名：若有如实填写，没有则保持此
项为空；附注：可不填写。
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第一责任者：即文件形成单位
或发文单位（如：中共巢湖职
业技术学院委员会）；其他责
任者，若有如实填写，没有则
保持此项为空。
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页数：本份文件的页数，如
“2”，代表此份文件有2页；
规格：本份文件纸型格式，如
“A4”，代表此份文件是A4纸
型。
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文件时间：文件的落款日期，由
年、月、日组成，用点隔开，年
份为四位数字。
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归档单位：表示录入案卷
（文件）表示的归属类别，
而具体的归档部门。
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存址：填写为统一为综合档
案室。
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主题词：要点击“主题词”按钮可
自动标引主题词；出版项、奖励名
称、获奖等级、获奖时间等可根据
具体情况而定，若没有则保持此项
为空。
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文号、图号：如果文件有文号、图
号，请填写（如：巢职院党[2003]1
号），没有则此项保持为空。
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载体、文本、文种：其下方均有下
拉菜单项，可根据文件具体情况予
以选择相对应的类别。
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归档份数：视归档文件具体情况而
定；输入员：填写兼职档案员，协
助整理或录入的人员不得作为输入
员署名。



2014-3-24 43

◆ 给文件添加电子文件全文

大部分部门的文件都在计算机中直接用办公软
件形成，系统为这些电子文件提供了上传功能。
方法如下：
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请点击全文，这时会如下窗口。



2014-3-24 45

请选择上传文件的保存路径，录入
上传文件题名，然后点击上传。
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窗口显示如下，表示上传电子文件成
功。
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点击下载中的“打开”选项，则可
看该份文件的电子稿。
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此为该份文件的电子文
稿。
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录入完毕务必点击按纽进行“添加”。
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此时出现“添加案卷、文件
完成”的对话框，点击“确
定”，即可完成本份文件的
著录，并出现下一份文件的
著录界面。
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在这里件号自动向下顺延一位。例如，刚才添加
成功的是1.0005，现在自动生成1.0006，其他著

录项目的内容继承上一份添加成功的文件，此时
只需要修改相应内容即可。
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果界面没有显示，点击右下方“刷新”按钮即可。
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◆ 文件目录打印

用户可以通过系统自动生成文件目录，并打印
输出。
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然后再点击“打印结果”。

点击“选择”项中打“√”
或下方“全选” 选择打
印表的范围。
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选择“归档文件目录
（A4纵向）”选项。

去掉“自动设置边距”前方
框内的“√”。

科技档案

其余各项保持不变。点
击界面左下方的“打印
预览”按钮即可。

选择“案卷列表”，在这
里我们以“2003-DQA-1”
为例。

文书档案
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点击关闭此窗口
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点击“文件”菜单
下的“打印预览”
子菜单项。
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然后再点击“打印”。
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点击“确定”
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选择“页码范
围”，点击“打
印”按纽。
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◆ 用户登录密码的修改

为了确保档案信息的安全，建议用户在登录成
功后要更改初始密码，以免泄密（若提供给助
管使用，兼职档案员作为责任人，应做好监管
工作）。更改密码方法如下：
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点击“系统设置”
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点击“用户管理”
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点击“用户姓名”
下方的人员姓名



2014-3-24 65

点击“修改密码”
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输入新密码“修改
密码”
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谢 谢 !谢谢大家

Thank you very much!


