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档案管理系统用户手册
西安工程大学综合档案室编印

2007年7月
一、系统登录
打开IE浏览器，输入IP地址：202.200.188.36，进入用户登录界面如图1.1所示。输入用户名及口令（用户名和口令从档案室索取），点击“登录”。
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图1.1

进入档案管理系统，如图1.2所示：
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图1.2
二、用户账户信息与密码

为了便于工作，请各位兼职档案人员尽快将用户信息输入至管理系统，如有变更请及时更改，点击“系统设置”->“用户账户信息”，作必要的输入。
为保证档案信息的安全，请各位兼职档案人员尽快更改原始密码，点击“系统设置”-> “修改密码”，修改自己的原始密码和登陆用户名，如图2.1所示。
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图2.1
三、档案录入

1、点击“2007档案数据库”->07教学，进入网上档案录入系统，如图3.1所示。
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图3.1
2、在上图中选择添加案卷，录入以下数据：
一级目录:       2007
二级目录:       各学院全称
全宗号:         GCD
实体分类号:     2007-JX1412（成绩）；2007-1612（优秀毕业设计）
案卷及馆件编号：系统自动生成
保管期限:       永久（成绩）；长期（优秀毕业设计）
密级:           公开（成绩）；内部（优秀毕业设计）
正题名:        2007届****专业****级（**）班学生成绩册（成绩）
                2007届****专业***优秀毕业设计《********》（优秀毕业设计）
责任者：        各学院全称（成绩）；学生姓名（优秀毕业设计）
页数：          为总页数。成绩一般为学生人数乘以2；优秀毕业设计为全部材料总页数之和。
规格：          8K（成绩）；A4（优秀毕业设计）
时间：          为成绩表或优秀毕业设计最终形成时间（时间格式：20070707）

单位：          各学院全称
归档时间：      为交档案室时间

归档份数：      1

输入员：        各学院教务人员姓名
其界面如图3.2所示。
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图3.2
输入后，请点击“添加”按钮，一条案卷数据录入完成，下一条只用在原模版的基础上作相应的修改后添加即可。
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图3.4
当成绩提交完毕后，请按“打印当前”按钮，如图3.4所示，出现如图3.5。
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图3.5
选择“案卷移交目录” ->打印预览，将出现如图3.6的界面。
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图3.6
打印两份，一份留二级学院备案，一份交校综合档案室。
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