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网上立卷归档的工作流程网上立卷归档的工作流程

1 非非OAOA文件材料的立卷归档文件材料的立卷归档

• 著录信息 案卷（卷内）目录

1. 非非OAOA文件材料的立卷归档文件材料的立卷归档

• 著录信息：案卷（卷内）目录

• 挂接电子文件：如Office文档、照片挂接 子文件 如 文档 照片

• 打印归档文件目录（照片、音像还需打印用来粘
贴照片和光盘的芯页）贴照片和光盘的芯页）



网上立卷归档的工作流程网上立卷归档的工作流程

2 OAOA文件的立卷归档文件的立卷归档

公文中转员推送需归档文件给兼职档案员（OA）

2. OAOA文件的立卷归档文件的立卷归档

• 公文中转员推送需归档文件给兼职档案员（OA）

• 兼职档案员预归档（OA）兼职档案员预归档（OA）

• 兼职档案员根据需要，修改著录项（档案系统）



档案系统使用简介档案系统使用简介

•档案系统的登陆•档案系统的登陆1

•档案系统的界面•档案系统的界面2

••非非OAOA文件材料的立卷归档文件材料的立卷归档••非非OAOA文件材料的立卷归档文件材料的立卷归档3 ••非非OAOA文件材料的立卷归档文件材料的立卷归档••非非OAOA文件材料的立卷归档文件材料的立卷归档3

文件的立卷归档文件的立卷归档文件的立卷归档文件的立卷归档4 •• OAOA文件的立卷归档文件的立卷归档•• OAOA文件的立卷归档文件的立卷归档4



一、登陆档案系统、登陆档案系统

用户名

密码密码

1. 在浏览器的地址栏输入202.202.76.69202.202.76.69或者访问重大

档案馆主页快速通道中的“部门立卷归档部门立卷归档”进入档案
系统的登陆界面系统的登陆界面。
2. 初始用户名和初始密码一样，都为统一身份认证号统一身份认证号



二、档案系统的界面

点击首页左侧“立卷立卷”点击首页左侧 立卷立卷
模块，展开后可发现，
立卷模块呈树状结构立卷模块呈树状结构。
纸质文件立卷，点

“案卷 件目录”“案卷/件目录”；
声像立卷，点相应的
按扭。



二、档案系统的界面

如果兼职档案如果兼职档案
员需要修改密
码或者个人信或者个人信
息，点击档案
系统首页“资资首页 资资
料修改”料修改”模块，

就可以进行相
应的修改



三、非OA文件材料的立卷归档——新增归档文件

兼职档案员需要立卷
时 点击立卷模块立卷模块相时，点击立卷模块立卷模块相
应档案门类的案卷案卷//
件目录件目录后 就进入了件目录件目录后，就进入了
立卷归档界面。



三、非OA文件材料的立卷归档——新增归档文件

点击“新增新增”，可进入目录著录界面



三、非OA文件材料的立卷归档——新增归档文件

• 如图所示，档案系统会自动生成全宗号、年度、分类号、归档单位等信息，其他信息
要由兼职档案员录入。

• 全宗号、分类号、归档时间采用系统默认值，无需修改；

名 为文件或案卷标 责任者 为文件 成单位或个人• “题名”为文件或案卷标题；“责任者”为文件形成单位或个人；

• “文号”为文件编号；

• 档案按件管理时，若一件只有一份文件，起日期起日期和止日期止日期填成一样；

• “件数”以案卷管理卷内文件个数字；“页数”以“卷”管理指所编文件总页数，以
“件”管理指文件的页数；

• “管理模式”点选“件”或“案卷”；

确认录入无误后 点击“保存保存” 档案系统会弹出“添加成功”窗口• 确认录入无误后，点击“保存保存”，档案系统会弹出“添加成功”窗口；

• 录入下一条目录时，若点击“保存并新增下一条保存并新增下一条”，可在本条目录的基础上进行修改
后再保存，这就减少了相同字段的重复录入。



三、非OA文件材料的立卷归档——编辑修改

若录入的档案目录有误，在有误的目录前若录入的档案目录有误，在有误的目录前
打上勾，点击“编辑编辑”即可进行修改。



三、非OA文件材料的立卷归档——常用功能

• “删除删除”：删除掉所勾选的目录，后面目录的档号依次减一。删除的目
录暂时放在回收站中，可恢复。

“移除移除” 彻底删除掉所勾选的目录 系统会保留所删除目录的档号• “移除移除”：彻底删除掉所勾选的目录，系统会保留所删除目录的档号。

• “插入插入”：在勾选的目录位置插入一条新目录，后面所有目录的档号自
动调整。

“复制复制” 复制所勾选的目录 新目录档号加 其他目录的档号自动• “复制复制”：复制所勾选的目录，新目录档号加一，其他目录的档号自动
调整。

• “上移”：勾选后，将所选目录的档号减一，其他目录的档号自动调整。

“下移下移” 勾选后 将所选目录的档号加 其他目录的档号自动调整• “下移下移”：勾选后，将所选目录的档号加一，其他目录的档号自动调整。



三、非OA文件材料的立卷归档——导入导出

• “导入导入”：将在EXCEL批量录入的目录导入档案系统中。

• “导出导出”：将档案系统中勾选的数据批量导出到用户电脑中。导出导出 ：将档案系统中勾选的数据批量导出到用户电脑中。



三、非OA文件材料的立卷归档——导入



三、非OA文件材料的立卷归档——查询

• “查询查询”：利用逻辑关系，查询满足某种条件的目录，由档案系统列出。查询查询 ：利用逻辑关系，查询满足某种条件的目录，由档案系统列出。
可以查询本单位当年或往年所立卷归档的目录，便于立卷部门日常的查
询。



三、非OA文件材料的立卷归档——批量修改

“批量修改批量修改”，用于批量修改批量修改 ，用于
多条档案目录相同数
据项的修改。据项的修改。



三、非OA文件材料的立卷归档—挂电子文件原文

若录入的档案有电子原文，勾选目录后点击“原文原文”，通若录入的档案有电子原文，勾选目录后点击 原文原文 ，通
过“浏览”按钮找到电子文件后，再点击“上传”即可。



三、非OA文件材料的立卷归档—挂电子文件原文

“上传”电子文件成功后 “状态状态”栏会有 个蓝色小“上传”电子文件成功后，“状态状态”栏会有一个蓝色小
图标，点击它可以看所上传电子文件的内容。



三、非OA文件材料的立卷归档——提交审核

1. 完成著录后，就可以点击“提交审核提交审核”。提交后目录暂时不能删除和

修改 若档案馆工作人员驳回并给出修改意见 则可以再次点击“编辑编辑”修改。若档案馆工作人员驳回并给出修改意见，则可以再次点击“编辑编辑”
进行修改。
2. 点击“我的短消息我的短消息”，可以看到立卷归档的状态，是通过还是驳回了。



三、非OA文件材料的立卷归档——打印归档文件目录

1. 点击标题栏中案卷号案卷号//件号件号、档号档号等，可使目录按照
升序或者降序排列。升序或者降序排列。
2. 勾选需要打印的目录，点击“打印打印”，在弹出窗口中
选择“打印数据”。



三、非OA文件材料的立卷归档——打印归档文件目录

打印模板选择“归档文归档文
件目录件目录”，点击“确定
打印”，在弹出窗口中
选择“打开（O）”。

这时就可以看到生成的这时就可以看到生成的
EXCEL格式归档文件目
录。录。



三、非OA文件材料的立卷归档——打印照片芯页

照片芯页的打印模板在
打印其他标签 中“打印其他标签”中，

选择“照片芯页”模板
后点“确定” 可生成后点 确定 ，可生成
EXCEL格式照片芯页。



四、OA文件的立卷归档

创建 保存 打印 完善

修改部分著录项

OA系统 OA系统 档案系统
推送预归档电子公文

创建
信息
文件

保存
信息
文件

打印
信息
文件

完善
归档
信息

OA系统 OA系统 档案系统

公文中转员 兼职档案员 兼职档案员

OA系统中的电子公文归档流程



（ ）公文中转员在OA系统中的操作

四、OA文件的立卷归档
（一）公文中转员在OA系统中的操作

1.公文中转员进入办公自动化系统，在“待办提醒待办提醒”区找
到要归档的文件 点击打开该文件到要归档的文件，点击打开该文件。

公文中转员应注意平时将需归档文件中转给兼职档案员预归档。



四、OA文件的立卷归档
（ ）公文中转员在OA系统中的操作（一）公文中转员在OA系统中的操作

点击“送办理人”2.点击“送办理人”。



四、OA文件的立卷归档
（ ）公文中转员在OA系统中的操作（一）公文中转员在OA系统中的操作

3. 办理类型选择“预归档预归档”，办理人为兼职档案员的姓
名（也可为公文中转员本人）；然后点击“确定”，

在弹 框中点击 确并在弹出对话框中点击“确定”。



四、OA文件的立卷归档

（二）兼职档案员在OA系统中的操作

兼职档案员进入 系统系统 在“待办公文”区1.兼职档案员进入OAOA系统系统，在“待办公文”区
可以看见前面公文中转员中转来的预归档文件，
点击打开其中的一份文件点击打开其中的 份文件。



四、OA文件的立卷归档
（二）兼职档案员在OA系统中的操作（二）兼职档案员在OA系统中的操作

点击“预归档预归档”2.点击“预归档预归档”。



四、OA文件的立卷归档
（二）兼职档案员在OA系统中的操作（二）兼职档案员在OA系统中的操作

2.如果检查无误，点击“保存并归档保存并归档”。



四、OA文件的立卷归档
（二）兼职档案员在OA系统中的操作（二）兼职档案员在OA系统中的操作

1.在弹出窗口中，“第一责任者”处修改为公文的落款单位公文的落款单位，
“成文时间 修改为公文的落款时间公文的落款时间 若是联合发文的 还要“成文时间”修改为公文的落款时间公文的落款时间；若是联合发文的，还要
填写“其他责任者其他责任者” 。检查无误后，点击确定。
2.系统会弹出确认对话框，再次点确定按钮，系统开始推送。
3.进入档案系统，打印OA推送来并生成的所有电子文件所有电子文件（发文
处理单、正文、信息文件等）。



非常感谢！非常感谢！


