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1 登录 

在登录主页填写用户名和密码后登录系统。 
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2 档案管理 

2.1 卷管理 

 

这是卷管理页面，通过点击左侧菜单 档案管理->卷管理 进入，这里将列

出所有正在审批和已归档的卷信息，从本页面可以添加新卷，编辑新卷，查看

卷详细信息，打印卷内件目录，查看选择卷中件信息。 

注：本页面只会显示本人登录的组织机构的卷信息。 

2.1.1 录入卷 

 

这是新建卷的页面，按照规定填写各项数据即可提交，新建的卷，默认审

批状态为新建立卷。 
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2.1.2 编辑 

 

选中其中一项，点击编辑按钮即可编辑尚未提交的卷信息，已经提交的卷

无法进行编辑。 

已经提交的卷编辑提示如下： 
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2.1.3 查看 

 

选中其中一项查看详细信息，无法编辑，无法提交，仅供查看详细信息。 

2.1.4 打印卷目录 

 

点击打印按钮，即可打印权限内可显示的所有卷目录。 



天津美术学院-档案系统 操作手册 

 

5 

2.1.5 打印卷内备考表 

 

选中其中一行，即可打印卷内备考表。 
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2.1.6 批量打印 
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选择卷，此处可以多选，点击批量打印，此处会打印卷内备考表和卷内件

目录。 

注：请先确认选择卷内是否有件，如果选择卷中无件，将会出现卷内件目

录白页的情况。 

2.1.7 删除 

选中卷信息，点击上方的批量删除按钮即可删除。 

注：卷已经提交时，该卷将无法删除 
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2.1.8 查看件 

 

点击卷信息后面操作中的查看件,可以看到该卷的件信息。 

注：当该卷已提交后，查看件的页面将会改变，您将无法进行任何修改操

作。 

 

2.1.8.1 件录入 

 

与卷管理中的件录入相同，可以录入当前卷内的件信息。 

2.1.8.2 件编辑 

 

选中其中一条件信息，点击编辑可以修改件的详细信息。 
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2.1.8.3 件查看 

 

选中其中一条件信息，点击查看可以该件的详细信息，不可编辑。 

2.1.8.4 卷内文件目录索引打印 

点击列表上方的打印按钮，即可打印卷内文件目录索引。 

 

2.1.8.5 插入新件 

选中一条数据，点击插入新件将直接打开件添加页面，完成提交后，新加

件会增加到选中件的前一个的位置上。 

2.1.8.6 刷新编号 

 

该功能将混乱的编号调整为正确的件顺序，可以改变排序。上图执行刷新

编号后的效果如下： 
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2.1.8.7 转卷 

 

选择其中一件，点击上方的转向其他卷，选择将该件转到哪一卷，并输入

转到位置，确定后将会将选中件转到指定卷的指定位置。 

注：当选择当前卷时，可以用于快速调整件在卷中的位置。 

2.1.8.8 件删除 

点击件信息上面的批量删除按钮可以删除该件。 

2.1.8.9 查看附件 

 

点击件信息后面的查看附件可以查看该件的附件列表。 
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点击添加附件后，弹出的对话框中点击上传文件，然后选择文件上传即

可。 

 

点击操作处的下载按钮可以下载，文件名可根据需要修改。 

注：当该件所属卷已提交时，查看附件页面将发生改变，您将无法添加和

删除其中的内容，。 
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2.2 提交卷进行审批 

 

选中新增立卷状态的记录，点击提交卷，此时可以进行该卷的提交审核，

提交后将无法进行修改。 

2.3 立卷审批 

 

立卷审批页面可以进行卷的审批操作。 

如图，选中一条尚未提交的或在审核过程中的卷进行审批，点击进入审批

页面。 

 

在进入审批页面中，审批状态“是”为通过，“否”为不通过，填写审批

意见后提交，该卷会进入下一阶段的审批流程。 

注：立卷审批页面只可以看到归档之前的当前登录角色可进行审批的卷信

息。 
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2.4 立卷审批记录 

 

在立卷审批记录菜单中，可以看到登陆人提交或经登陆人审批的卷，在此

处可以点击查看审批历史，查看该卷何时由谁审批。 

 

2.5 预归档件管理与回收站 

 

预归档件管理与预归档件回收站的操作与件管理基本相同，可以将预归档

件转到正式卷中，可以将预归档件删除到回收站中，也可以将回收站中的件恢

复到预归档件管理中。 

2.6 鉴定销毁 
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鉴定销毁菜单可以选择已归档的卷进行销毁确认，经过销毁操作的卷无法

再进行修改和借阅。 
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3 借阅管理 

3.1 借阅单创建 

 

借阅以借阅单为单位，先创建借阅单。 

 

其中，电子借阅将按照件为单位借阅，实体借阅将以卷为单位进行借阅。 

创建好借阅单后,选择借阅列表选择，可以查看可借阅列表，并选择借阅对

象。 

 

添加到借阅单后，可选择借阅单上方的借阅单详细查看该借阅单内的内

容。 
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在此界面可以直接删除借阅单中的借阅对象，重新添加。 

确认无误后可以提交借阅单，交由下一步审批人进行审批。 

3.2  借阅单与查阅记录打印 

实体借阅可以打印借阅单(包括本部门借阅和非本部门借阅)，实体查阅和

电子借阅可以打印查阅单，具体效果如下： 
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3.3 借阅单审批 

 

借阅单审批可以看到该用户可以审批的借阅单，选中一条点击审批按钮，

将会弹出审批对话框。 

 

选择之后，该条借阅单将会提交到下一个审批人处。 

3.4 已通过审批的借阅单 

 

已通过审批的借阅单可以查看借阅单内的详细信息，可以从借阅单详细处

查看。 
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3.5 借阅单的实物借出与归还 

 

实体借阅单已通过审核的将会在此处显示，单击实物借出确认和归还确认

可以改变该借阅单和该借阅单下卷的借阅状态。 

3.6 借阅审批记录 

 

借阅审批记录中可以查看登陆人名下或经由登陆人审核的审批单，可以查

看审批历史确定审核人与审批意见。 

3.7 到期未还借阅单 

 

该处会显示实体单据中，已经到期但尚未归还的借阅单，方便管理员查看

与敦促归还。 
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3.8 借阅效果反馈 

 

自己名下已经借阅到期的借阅单将会在这里显示，编辑添加档案利用效

果，如果本人名下有已经借阅到期，但未填写效果反馈的情况，将会禁止再添

加新的借阅单。 
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4 系统管理 

4.1 用户管理 

 

用户管理中可以新添加用户，编辑用户信息，密码重置，锁定用户和激活

用户，可以给尚未分配组织机构和角色的用户分配角色与组织机构，使其可以

登录。 

注：未分配组织机构和角色的用户登录后将无法进行任何操作 

4.2 角色管理 

 

角色管理中可以自定义各个角色可以看到哪些菜单，实现哪些功能，勾选

该目录将使该角色可以看到该目录，并实现该目录下的功能。 
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4.3 新旧部门映射配置 

 

该表表示新旧部门的映射关系，左侧为现有部门，右侧为新部门+旧部门，

我们已经将所有新部门的自身映射添加进去了，请不要删除现有部门的自身映

射。 

如果想要添加，点击录入，此处举例：如现在的党办、院办原来为保卫

处，在此处添加 
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上图为添加后的效果，此时党办、院办的角色就能同时看到党办、院办和

保卫处的数据了。 

 

如果取消上述操作，直接删除上面的操作中添加的那条 党办、院办 - 保

卫处 的配置即可。 



天津美术学院-档案系统 操作手册 

 

23 

5 系统字典管理 

 

系统中提供了二级分类字典、保管期限字典、存放地点字典、档案馆代号

字典、档案状态字典、借阅类型字典、立卷单位字典这 7 项字典可以让管理员

自定义，管理员可根据需求进行自定义修改。 

为保证历史数据的正常显示，当该字典不再使用的时候，不得删除，只将

是否启用置为否即可，新的字典添加为启用状态为是的记录即可。 

 


