附件2：
安徽工程大学档案管理系统案卷录入教程

1.打开IE,输入211.86.224.23，进入安徽工程大学档案管理系统网络版。
 (
点击此处安装数字证书
)[image: A3Q]3@$R$DQEVBSA~K9Y{1U]
（图一）

2.第一次登陆前，安装好”南大之星数字证书”（如上图一所示）。

3.通过用户名和密码即可进入档案管理系统（用户名和密码由档案室系统管理员提供。兼职档案员拿到密码后，应妥善管理，登陆后请及时更改密码，以免泄密。（若提供给勤工助学学生使用，兼职档案员作为责任人，应做好监管工作。）

4.进入档案管理系统后界面图如下，先点击“档案管理”栏，出现“档案信息管理”页面后，再点击各部门录入文件，系统管理员事先建立好的以各部门名称命名的档案表，以研究生档案为例，点“研究生部”命名的档案表即是下列所示图表。

[image: ]
（图三）

5.点击上图“研究生部”档案表或者右方的“打开”按钮即进入录入界面，如下图：
[image: ]
6．如果第一次添加案卷，点击上图左上方的“添加案卷”按钮，出现下图所示的表：
[bookmark: _GoBack] (
点击自动生成主题词
可不填
填兼职档案员
姓名
录完后务必点击此按纽进行添加
)[image: ]

（1）一级目录填上案卷对应的年份，如：2023届,填写成2023。二级目录填上JX22。三级目录不填。
（2）信息分类号、缩微号、全宗号和档案馆室代号均不填，实体分类号由年度+二级类目组成，如“2023-JX22”。 案卷/盒号是每个学生对应一个号，按照流水号往后编，编号不能重复。如2023届毕业生有500人，那案卷/盒号就是1-500号，每人一个号。
（3）正题名的编写，按学校名+毕业年份+学院名称+专业名称++研究生姓名++卷内文件，（++位置空两格）如例一：安徽工程大学2021届研究生机械工程学院机械制造及其自动化专业 方锐 成绩登记表、开题报告、中期报告、评阅意见书、毕业登记表、学位申请表、答辩评分表、学位论文。
（4）其他项根据具体案卷内容进行填写或选择，主题词按后面的按钮自动生成，录完后请填写输入员姓名即兼职档案员。
（5）完成后，点击下方的添加按钮，将出现下一案卷请你依次输入。

2021届某同学录入示例截图：
[image: ]


特别提示：第二次进入档案管理软件进行录入时，可以点击下图红圈处的“添加案卷”，系统会自动调整到上次录入完成后的下一案卷。
[image: ]

（6）关闭当前页面，进行卷内文件录入。
 (
添加按纽点击后点击关闭
)[image: ]





（7）关闭后出现下面界面，然后点击“添加文件”

[image: ]



（8）点添加文件后出现卷内文件录入界面，按照下图示例内容根据实际内容填写
 (
添加按纽点击后点击关闭
)[image: ]

[image: ]

（9）录入完成后点击“添加”，自动进入本案卷内下一个文件的录入，再次页面直接修改相关内容即可，修改后继续点击添加，一直将本案卷内文件输完，最后点击“关闭”
（10）重复5-9条的内容，直至案卷全部录入完毕。


每一个学生档案材料录入完成后是这样的：
[image: ]
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