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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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输入智慧档案管理系统网址：http://192.168.144.42/login，如

下图：

输入用户名、密码即可登录档案管理系统。

2．移交审批

角色：学校办公室-部门领导

门类：DQ11

点击“我的工作”—“审核管理”—“待办事项”，进入移交审批界面，

可见由本单位兼职档案员提交的移交单审批申请列表界面，可以查

看待审批的移交申请，如下图：

第一步：点击 ，
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部门领导即可看到归档交接单和档案移交目录（会显示档案总移交

数量及不同保管期限下的档案移交数量、移交人签字处会自动加盖

签名），如下：

 
图 归档交接单

图 归档文件移交目录

第二步，点击 ，查看提交的所有移交的档案列表，如下
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图，查看文件目录，如下：

图 移交文件列表

①【查看】：在文件列表，点击 查看档案详情，此外可具体

查看档案详情、附件列表（查看档案相关原文）、参见档案、互见档

案。

图 档案详情

若在【查看目录】、【查看数据】后确定移交档案无误，点击

，对该批移交档案进行审批，选择审核意见，若选择“同意”，

该批档案将会进入档案管理员档案接收审核流程； 

若选择“驳回”，建议部门领导在备注中填写驳回理由，方便兼

职档案员对其进行针对性修改，驳回请求会被退回至兼职档案员处

由兼职档案员修改后重新发起移交申请。部门领导移交审批通过后，

归档交接单上领导签字就会自动加盖签名。

注：此处的签名在个人中心中进行生成。

审核完成后，该移交申请单会被移除（可以在申请列表中查看）。


