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教学类档案归档培训材料

第一部分：整理方法——卷件结合方式整理，无

需装订

一个卷号就是一卷，一卷里有若干件。通俗的说，每一个案卷的

卷和件的关系就相当于一本书名和其里面的章节的关系。

如：6-JX12-534（一卷）代表 2018 届的某个学院的所有成绩，

那么里面的第一件 534.0001是第一个专业的第一个班的成绩（共 10

件），这个班的所有人的成绩就是最小的整理单位，形成第一条记录。

最终形成的是以下目录（图 1，这是在档案管理系统里著录后，打印

预览形成的）：

（图 1）
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1.每个班的成绩自成一件，用最小号长尾夹夹住。每个班按照学

号由小到大排列，留级学生排在每个班级最前面。每个班级成绩前面

要有一个名单（如下图 2），此名单算在每个班成绩单的总页数里面。

此名单要和后面实际的成绩单顺序一一对应。

（图 2）

2.成绩单打印要求尽量一人一页，原装硒鼓打印，以便长期保存。
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在成绩单上的学院处加盖学院公章，教务处章盖在成绩单右下角，但

注意不要遮盖成绩。

3.每个学院一般是一卷，著录时都统一从卷号 1 著录，到档案馆

时再统一修改卷号。

4.本科优秀毕业设计（论文）整理同样如上所述，每一名学生的

优秀毕业设计是一卷，有一个单独的卷号。注意本科优秀毕业设计的

归档范围是教务处公布的校级优秀毕业设计（论文）。

第二部分：如何在档案管理系统中著录

说明：建议最好使用 IE浏览器，IE9.0以上版本，但也不可太高。

IE10就可以。档案管理系统有 IP地址限制，只能在校园内登陆，出

了校园就不能登陆。

1. 进入档案系统：

校园网主页---校内导航（图 3）---档案馆（图 4）----档案管理系

统（图 5）

（图 3）
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（图 4）

（图 5）

（图 6）

（建议收藏此页面（图 6）到收藏夹）
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输入用户名和密码，进入系统后……出现如下界面所示（图 7）：

（图 7）

再点击“发文”，出现下面的页面（图 8）：

（图 8）

点击单位名称，出现如下的页面（图 9）：

（图 9）

以成绩单著录为例，点击“学习成绩”文件夹前的“＋”可以展示进入各

个年度（图 10）：
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（图 10）

2. 如何添加 2020年文件夹和案卷标题

点击 2019文件夹前的“＋”号（图 11），

（图 11）

再点击“机械学院”，进入 2019年度的著录界面，如下图（图 12）：
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（图 12）

点击“添加案卷”（注意：不是添加文件！！！），出现下图（图 13）：

（图 13）

将图中的二级目录 2019改成 2020，将会看到左侧出现下图（图 14）：

（图 14）

此时，左侧出现了 2020文件夹，而右侧默认的是 2019届的内容。
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点击图中的编辑功能（见图 15）。

（图 15）

将下图中勾画的内容统一改成 2020届的内容（如下图 16）：

（图 16）

注意：（修改五个著录项目后点击左下角“保存”按钮）

（1）案卷标题（即正题名处）统一格式：20XX届 XX学院毕业生成

绩单；

（2）案卷号：1；

（3）第一责任者：XX学院；

（4）起止时间：2016年 9月---2020年 6月
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（5）输入员：（兼职档案员名字）。

最后一定记得点击“保存”按钮。至此添加案卷已经完成。

注意：上图中的页数是所有整卷的页数，最后每一件的页数计算出来

加和后即案卷的总页数，可以随时返回上图点击“编辑”修改总页数。

3. 如何添加文件

点击“添加文件”按钮（图 17）

（图 17）

改成下面的图例 18（页数以一个班级所有成绩单页数加上班级名单

的实际的页数为准）：



10

（图 18）

点击上图中最左下角的“添加”按钮，即可保存第一个专业的第一个班

的成绩著录条目（见图 19）。

（图 19）

以此类推，继续录入第一个专业第二个班的成绩。最后将形成类似下

图的 2017届著录结果（见图 20）：
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（图 20）

至此档案著录系统完毕。


