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1（用户登录

用户登录“山东农业大学智慧校园”，找到“系统直通车”里面的

“档案管理系统”，点击进入。

看到以下界面：

温馨提示：浏览器支持 Chrome、360（14.0以上）、搜狗高

速浏览器（12.0以上）（部分功能不兼容 QQ浏览器、ie浏览器、

火狐浏览器）。
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2（档案著录

讲解角色：教务处-兼职档案员

讲解分类：预立库-19后学生类-2023-XS13全日制本科生教育-

XS1314成绩单

点击 XS1314，进入成绩单的案卷档案列表页面，著录方式如

下：

（1) Excel批量导入

第一步：下载案卷 excel模板,填写并保存

案卷目录模块下，下载 excel著录模版。点击 下的

，如下图：

选择模板格式（默认是 excel模板），点击 进行下载。
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根据下图填写示例进行著录（注意字段的填写规范及格式要求）。

按要求著录模板：

①全宗号、档案门类代码、归档单位、著录者为默认值，不需要修

改，直接复制即可。如果需要修改“归档单位”，点击右侧的下拉菜

单进行选择。

②密级、保管期限无法手动著录，点击下拉菜单进行选择。

③案卷号为顺序号“1、2、3……”，不用补齐“0”。

④档号不需要填写，导入系统后会自动生成。

⑤其余字段都需要手动填写。

年度根据实际情况进行填写，格式为 4位阿拉伯数字。

题名根据文件的标题进行填写，无标题文件或标题无法体现内容的

文件需要自拟标题，自拟内容用“[  ]”标注。

开始时间、结束时间采用 8位阿拉伯数字的格式，例如“20230102”，

20240001（不知月份）/20240100（不知哪一天）。

总份数、总页数根据实际情况填写，用阿拉伯数字表示。

备注有则填写，无则不填写。

第二步：下载卷内 excel模板,填写并保存

卷内目录模块下，下载 excel著录模版。点击 下的
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，如下图：

选择模板格式（默认是 excel模板），点击 进行下载。

根据下图填写示例进行著录（注意字段的填写规范及格式要求）。

①全宗号、档案门类代码、归档单位、著录者为默认值，不需要修

改，直接复制即可。如果需要修改“归档单位”，点击右侧的下拉菜

单进行选择。

②密级、保管期限无法手动著录，点击下拉菜单进行选择。

③年度根据实际情况进行填写，格式为 4位阿拉伯数字。

④卷内顺序号填写阿拉伯数字“1、2、3……”，不用补齐“0”。

⑤档号必须填写，填写规范：案卷档号（系统自动生成）-卷内顺序

号（不足 4位用 0补齐）。

⑥题名根据文件的标题进行填写，无标题文件或标题无法体现内容

的文件需要自拟标题，自拟内容用“[  ]”标注。
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⑦文号有则填写，无则不填。学生的学籍表、成绩单、毕业生登记

表等材料写“学号”即可。

⑧责任者用通用简称，责任者为学校各部门、各学院的，填写格式

为“山农大+部门简称”，例如“山农大党办”。学生的学籍表、成绩单、

毕业生登记表等材料写“班级名”即可。

⑨日期采用 8位阿拉伯数字的格式，例如“20230102”，20240001

（不知月份）/20240100（不知哪一天）。

⑩页数根据实际情况填写，用阿拉伯数字表示。

  页号，卷内文件目录最后一条为起止页，其余的都是起始页的页

码。

  备注有则填，没有则不用填。

第三步：导入案卷 excel

案卷目录模块下，点击 下的 ，弹出导入弹框，选

择导入方式，系统默认选定 excel导入，点击 。
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点击 ，选择需要导入的案卷 excel文件，然后点击

进行导入。

导入成功，关闭弹窗即可查看档案列表，如下图：

注：导入失败会提示异常信息，点击 ，然后根据提示对该

著录项列某一行字段进行修改后重新导入。

第四步：导入卷内 excel

卷内目录模块下，点击 下的 ，弹出导入弹框，选
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择导入方式，系统默认选定 excel导入，点击 。

点击 ，选择需要导入的卷内 excel文件，然后点击

进行导入。

系统会提示“检测到您导入的卷内文件，请问您是需要自动关联

案卷目录？”（直接关闭该询问框，默认【直接导入】，【自动关联】

要求您必须填写“档号”一列）。

点击 ，若导入成功，系统会根据卷内文件级档号中涉及的

案卷档号自动关联案卷，关联成功关闭弹窗即可查看档案列表，
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（注：【直接导入】不会根据档号关联案卷）如下图：

若关联失败，系统会提示关联异常的行信息，如下图：

未关联上的档案会以【直接导入】的方式进入系统。

如何解决未关联的档案的归属问题？有两种办法，如下：

①若未关联成功的较多，则根据提示的行信息对卷内 excel中

“档号”字段进行检查，发现档号问题修改后重新保存。

在档案管理系统中勾选已导入的数据，点击 下的

，如下图：
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将该批档案【批量删除】后，点击 下的 ，弹出导

入弹框，选择导入方式，系统默认选定 excel导入，点击 。

点击 ，选择需要导入的卷内 excel文件，然后点击

进行导入。

系统会提示“检测到您导入的卷内文件，请问您是需要自动关联

案卷目录？”（直接关闭该询问框，默认【直接导入】，【自动关联】

要求您必须填写“档号”一列）。

点击 ，若导入成功，系统会根据卷内文件级档号中涉
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及的案卷档号自动关联案卷，关联成功关闭弹窗即可查看档案列表。

②若仅部分未关联成功（未关联成功的会被置顶），即使档号

填写有误，也无需修改，直接勾选需要放入一个案卷内的卷内目录，

点击 下的 ，如下图：

选择要移入的案卷的题名，如下图：

移入成功后，档号根据案卷的档号自动更新为案卷档号-卷内顺

序号。移入成功后，如下图：
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（2) 卡片式著录

第一步：新增案卷

以预立库 XS1314成绩单为例，点击 ，打开卡片式著录

弹框，如下图：

按要求填写著录项，*为必填项，必须填写，其他著录项字段为

选填项，开始时间和结束时间格式需遵循 8位（例如：

00000000/00000001/00000100/20240000/20240100/20240101）。

填写示例如下图：

著录完成后（案卷目录无需上传文件），点击 进行下一

条案卷的著录，系统会保留部分著录字段自动填充，例如全宗号、

校区代号、档案门类代码、年度、保管期限、归档单位等，案卷号

会自动+1，档号自动更新，若点击 则返回案卷档案列表页。
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第二步：新增卷内

案卷目录模块下，双击案卷查看卷内文件，

点击 ，打开卡片式著录弹窗窗口，

对卷内著录项字段进行著录，填写示例如下图，点击 进行新增，

点击 进行继续下一条卷内新增。
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3（批量挂载

（1)文件整理

（1)文件整理

按卷管理的档案原文需要挂载到卷内目录上，将需要挂载的原

文文件以卷内文件级档号的格式进行命名。

文件以“档号”命名

根据档案列表档号列的值整理文件参考如下：

第一步：将档案原文按照档案门类进行整理，

第二步：再将文件按照案卷进行整理，文件夹名字可以以案卷

档号进行命名，

第三步：将文件放入对应案卷的文件夹内并重新命名，此处以

卷内文件级“档号”命名，即案卷档号+卷内顺序号（不足 4位以 0补

齐），需和系统中档号著录项字段值完全匹配，如下：
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最后：将需要挂载的文件所在的案卷级文件夹打包成一个 zip，

例如要挂载 2023-XS1314-0001、2023-XS1314-0002，则将这 2个

文件夹打包成 zip压缩包（目前系统仅支持 zip压缩包格式，zip的

大小不要超过 2GB）。

（2)文件挂载

卷内目录模块下，点击 下的 ，
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显示挂载文件弹框，

（1（选择规则匹配字段，根据文件整理情况选择“档号”作为匹配

字段。

（2（选择匹配方式：文件名匹配（一对一、一对多）；
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（3（点击 按钮，选择需挂接的文件 zip；

（4（点击 进行挂载，系统会提示挂载成功与否并生成挂接

报告。

注：若出现同一个文件下多个原文文件名重复的情况会提示，
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会提示重复的文件，重复的文件不会被二次挂载。

挂载结果如下图：

4（档案操作

 

（1)查看原文

点击 ，查看原文列表。

（2)查看档案详情

点击 ，查看档案介绍，其中包含档案详情、附件列表、参见

档案。
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（3)著录项字段修改

①单个编辑：点击 ，对著录项进行编辑，点击 进行保存。

②批量修改：点击 下的 ，

打开编辑（批量修改）弹框，填写需要修改的著录项，不需要

修改的则不填，需要置空的字段输入一个空格字符，填写完成后点

击 ，系统会提示修改成功与否。

注：档号生成字段修改后会影响当前档案的档号生成以及其排序，

在 XS1314中影响排序及档号的字段是年度、档案门类代码、案卷
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号、卷内顺序号，请谨慎修改该字段！

（4)上传原文

点击 ，点击 选择文件，默认是原件，点击 进

行上传。

注：若上传出现“请求上传请求接口出现异常”、“服务异常，请重新

尝试！”等提示信息，请联系“档案管理员”。

（5)删除

①单个删除：点击 ，系统会弹出提示弹框“确定删除此行档

案？”，

点击 ，系统会提示删除成功与否，删除成功的档案将放置

于回收站中。

②批量删除：点击 中的 ，显示删除提示弹
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框“确定要删除所选记录吗？”，

点击 ，系统会提示删除成功与否，删除成功后的档案会放

置于回收站中。

（6)上移/下移

点击 / ，会自动更新排序并且更新序号/卷内顺序号和档号。

案卷的档号发生变化时，案卷关联的卷内文件级档号也会发生同步

修改。

（7)插入

① 插入案卷

案卷目录模块下，点击 ，打开卡片式著录弹窗窗口，对案卷

著录项字段进行著录，点击 进行插入，默认插入到本条案卷档

案之前（取代本条档案的档号）。
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插入后该案卷下面的案卷档号及案卷号会自动递增+1，如下图：

② 插入卷内

案卷目录模块下，双击案卷查看卷内文件，插入卷内文件有两

种途径：1、【新增卷内文件】后通过【上/下移】调整卷内文件排

序；2、直接使用操作列的【插入】功能进行插入卷内操作。
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【卷内新增】：点击 ，打开卡片式著录弹窗窗口，

对卷内著录项字段进行著录，点击 进行新增，点击 进

行继续下一条卷内新增。

【卷内插入】：点击 ，打开卡片式著录弹窗窗口，对案卷著

录项字段进行著录，点击 进行插入，默认插入到本条案卷档案

之前（取代本条档案的档号）。

5（档案移交

（1)提交审批
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案卷目录模块下，勾选需要移交的案卷，点击 中的

，

选择档案去向”预立库移交至整理库“，

点击 进行提交，提交后档案状态会改为“审核中”，如下：

注，此处只是预提交，需要在“我的工作”-“审核管理”-“申请列表”

中提交申请才能正式进入移交审批流程。
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（2)提交申请

在“我的工作”-“审核管理”-“申请列表”中点击 ，查看归档

交接单和档案移交目录，
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点击 查看著录项信息及挂载的原文信息，

兼职档案员可进行提交审批前检查。如果发现移交有纰漏，可

以点击 ，返回预立库进行编辑修改操作；若检查没有问题，

则点击 ，可在 中查看当前审批流程进入“部门领导审

批”，部门领导登录系统即可看到兼职档案员移交申请。
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（3)发送提醒

提交申请后，可点击 ，填写发送提示，选择发送方式

（站内发送/邮件发送），默认是站内发送，发送人默认是当前审核

所在环节审批人（不可修改），选择紧急程度（普通/较为紧急/非常

紧急/立即处理），默认选择是普通，主题和发送的信息内容自动生

成，提交人可以自行修改。点击 ，系统会提示“是否确认为您

向该审核所在环节的审批人发送审批信息”。点击 ，审批人将

会接收到该条审批提醒。
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注：必须在点击 之后才能发送审批提醒，否则系统会提示

“未查询到该条审批，请确认该审批的状态”。

※工具箱的使用：

    工具箱具有“文件转 pdf”和“双层 PDF转换”的功能，根据需要

进行使用。


