校区档案管理系统操作指南

入学登记表、毕业生成绩单、毕业论文上传档案系统的操作流程基本一致，不同的地方已在下文中标红。建议先整理好纸质归档材料，再在档案系统上传。下面以入学登记表为例，介绍操作流程。

第一步：登录融合门户，进入档案系统，点击左侧“档案收集”→“中石大克校区”→“教学档案”→“案卷目录”，进入如下图右侧的页面，图中一行代表一个案卷。
[image: ]
[image: C:\Users\Admin\Documents\Tencent Files\1014603622\FileRecv\MobileFile\Image\WMXG6EQEBLFB_VYR$A6Q3Z4.png]

第二步：新增案卷。点击“新增”。
[image: C:\Users\Admin\Documents\Tencent Files\1014603622\FileRecv\MobileFile\Image\@P9WQD`9U)V_~}798RKYTGC.png]
注：入学登记表是一个班级为一个案卷，毕业生成绩单是一个专业为一个案卷，本科毕业论文是一个学院为一个案卷，研究生毕业论文是一个学生为一个案卷。

第三步：填写案卷信息并保存。下图红色方框的内容必须填写。
[image: C:\Users\Admin\Documents\Tencent Files\1014603622\FileRecv\MobileFile\Image\7NNKPO_OA{R~JLOF~S3T]7Q.png]
填写说明：
（1）年度：材料形成的年度，如：2024级研究生入学登记表，2025年3月整理归档，立卷时间填2025年。
（2）分类号：在下拉栏中选择“学籍管理”。
注：毕业生成绩单选择“毕业生”，毕业论文选择“学位”。
（3）保管期限：入学登记表的保管期限为“永久”。
注：毕业生成绩单选择“永久”，本科毕业论文选择“永久”，研究生毕业论文选择“长期”。
（4）题名：按照“XX学院20XX级XX专业XX班研究生新生入学登记表”命名，示例：工学院2023级石油与天然气专业23-1班研究生入学登记表。
注：毕业生成绩单、毕业论文的命名请以相关归档指南为准。
（5）密级：选择“内部”
（6）归档单位：选择“研究生部”。
（7）总件数：后期上传附件后会自动生成。
（8）立卷时间：整理好纸质档案材料的时间。
（9）责任者：填写辅导员姓名。
注：毕业生成绩单、毕业论文填写学院负责此项工作的教职工姓名。
档号会根据所填内容自动生成，请将档号用铅笔写在每个案卷的纸质材料的第一页。
档号2021-JX14-Y-8，其中2021代表年度；JX14代表入学登记表在档案中的分类号；Y代表永久；8代表该案卷是2021年度，JX14分类下，第8个归档的材料。

第四步：导入卷内文件。勾选上一步新增的案卷（此时档号颜色为黑色）。点击“新增”→“导入”→选择“导入卷内”→下载Excel格式的模板，打开模板文件填写信息。具体要求如下：
[image: C:\Users\Admin\Documents\Tencent Files\1014603622\FileRecv\MobileFile\Image\H]DJYO8[`{SWQQK]SC(_{7O.png]

[image: C:\Users\Admin\Documents\Tencent Files\1014603622\FileRecv\MobileFile\Image\L6(7HBQXHYTCL2EN9Y%HW6E.png]
填写说明：
（1）档号：填写该案卷的档号。
（2）件号：从上往下依次填写1，2，3，4……
（3）题名：填写学号，从上往下按照学号从小到大的顺序填写。
（4）归档单位：选择“研究生部”。
（5）页数：根据实际情况填写，有文字页面记为1页，没有文字的页面不计入页数。一般一个学生的入学登记表是1张纸，若为单面，页数填1，若为双面，页数填2。
注：毕业论文的页数从封面算起。
（6）保管期限：填“永久”。
注：毕业生成绩单选择“永久”，本科毕业论文选择“永久”，研究生毕业论文选择“长期”。
（7）密级：填“内部”。
（8）责任者：填辅导员姓名。
注：毕业生成绩单、毕业论文填写学院负责此项工作的教职工姓名。

第五步：导入模板。勾选案卷，点击“新增”→“导入”→选择“导入卷内”→弹出对话框，选择“浏览”，选择刚才填好的模板导入，此时会弹出下图的界面：
[image: C:\Users\Admin\Documents\Tencent Files\1014603622\FileRecv\MobileFile\Image\1E5O07HE(J5MDOMXS`}W06V.png]
红色方框标注的地方请选择“件号（必填）”，然后点击“确定”，导入成功后，档号为红色。

第六步：批量挂接。点击案卷的档号，进入卷内目录页面，点击“新增”→“批量挂接”，弹出对话框。命名规范选择“题名”，点击左下角蓝色按钮“请选择文件”，导入以学号命名的文件（注意不是文件夹，是要选中每一个pdf文件），导入后，点击下方“开始上传”，检查失败数是否为0，是0的话，关掉这个界面；不为0，请检查文件命名是否与系统中的题名完全一致。
[image: C:\Users\Admin\Documents\Tencent Files\1014603622\FileRecv\MobileFile\Image\NB8~PX4$(VR[SVX]MUGY8NC.png]
附件上传成功后，“状态”一列，会出现书本图标，点击图标检查附件内容和题名是否一致。
[image: C:\Users\Admin\Documents\Tencent Files\1014603622\FileRecv\MobileFile\Image\9K$KA5TS7KA9SI(X_V7TB~S.png]
检查完毕后，按照以上步骤继续新增案卷，完成所有新增后，退回到案卷目界面，勾选此次新增的所有案卷，点击“移交”。
[image: C:\Users\Admin\Documents\Tencent Files\1014603622\FileRecv\MobileFile\Image\_VZ~XNUA6@QV3OJ5_4)(VX2.png]
在弹出的界面，填写“说明”，勾选审核人，点击“保存”，所提交的材料进入移交审核流程。
[image: C:\Users\Admin\AppData\Roaming\Tencent\Users\1014603622\QQ\WinTemp\RichOle\WL9RVP$@DV8(F)BYFAJ%E2N.png]
可在左侧“个人空间”→“审批管理”→“我的申请”，查看审核进度。“任务状态”显示结束，点击“审批单”，查看审批结果，“状态”一栏如为绿色对勾图标[image: C:\Users\Admin\AppData\Local\Temp\ksohtml58092\wps1.jpg]，表示已审核通过；如为红色箭头[image: C:\Users\Admin\AppData\Local\Temp\ksohtml58092\wps2.jpg]，表示归档内容有问题已退回，具体退回原因可点击红色箭头查看。

[image: C:\Users\Admin\Documents\Tencent Files\1014603622\FileRecv\MobileFile\Image\%)0}4GR~$6W9~E[{`1(CW83.png]
审核通过后，在左侧“档案管理”→“中石大克校区”→“教学档案”→“案卷目录”，勾选此次通过审核的全部案卷。
[image: C:\Users\Admin\AppData\Roaming\Tencent\QQ\Temp\`(3QD8K)7RG]8$5$Q$LA$3I.png]
点击“输出与打印”→“打印”→选择“下载EXCEL”→点击“打印案卷移交目录”，将下载好的案卷移交目录打开检查是否有错误的地方，确认无误后即可打印纸质移交目录。移交人在移交目录签字并盖学院章后，将移交目录和纸质档案材料送至档案室，并与档案室工作人员现场核对。
[image: C:\Users\Admin\Documents\Tencent Files\1014603622\FileRecv\MobileFile\Image\5568M{4M]ZDITP%IM2FRBBI.png]
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