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附件 2

哈尔滨工业大学（威海）档案系统著录指南

一、用 edge 浏览器（设置操作说明见附录 1）IE 浏览器（设置操作说明见

附录 2）打开网址 http://172.26.50.28/，登录哈尔滨工业大学（威海）档案网

络管理系统，输入账号和密码，进入档案管理系统，显示如下图：

二、点击档案管理，显示如下图：

三、打开“档案表”，显示如下图：

输入账号和密码

点击档案管理

http://172.26.50.28/


2 / 19

四、添加文件：党群、行政类档案的著录，点击“添加文件”；其他类别点

击“添加案卷 ”。

（一）点击“添加文件”按钮（适用于党群、行政类），如下图 ：

（二）以学校党政联席会纪要为例：一级目录 DQ；二级目录 11；三级目录

2022；保管期限为永久 0；实体分类号则为 DQ1120220（实体分类号和档号规则

参考附录 2）。

著录内容：一级目录、二级目录、三级目录、实体分类号、正题名、保管期

限、页数、文件形成日期、归档日期、归档单位、归档份数、责任者（注：实体

分类号由一级目录、二级目录、三级目录、保管期限组成，永久为 0，30 年为 1，

10 年为 2），显示如下图：

点击添加文件
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（三）点击下方“添加”按钮，显示下图，则添加成功：

点击添加

点击确定
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（四）继续添加文件，点击上图“确定”，著录完成后点击“另存为”，显示

如下界面：

再点击“确定”则添加成功。

点击另存为

点击确定
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五、编辑：

（一）点击列表中所修改文件的编辑按钮（文件和案卷的编辑 方式相同），

编辑完成需点击保存，显示如下图：

点击编辑

点击保存
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六、添加案卷：点击下图左上方的 “添加案卷”按钮。（适用于党群、行政

类以外的其他类别）。

（一）点击“添加案卷”按钮，显示如下图 ：

（二）以汽车工程学院本科生优秀论文为例：一级目录 JX；二级目录 16；

三级目录 2023；汽车工程学院代码为 01（各机构代码见附录 3）；实体分类号

JX16202301。

著录内容：一级目录、二级目录、三级目录、实体分类 号、正题名、第一

责任者、其他责任者、页数、起止时间、归档单位、移交时间、移交人（注：实

体分类号由一级目录、二级目录、三级目录、院系代码组成），著录完成点击下

方“添加”，显示如下图：

点击添加案卷

点击添加案卷

点击添加
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（三）点击下方“添加”按钮，显示如下图，则添加成功。

（四）添加卷内文件：添加案卷成功之后，再著录卷内文件并 形成卷内文

件目录（移交时需提供核对），著录方式参考前序添加文件。

七、打印：在下图所示的页面中，点击“打印当前”，如下图：

点击打印当前
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党群行政类档案移交选择上图中的“文书移交目录”，其它类别选择选择上图中

的“案卷移交目录”，以及“卷内目录（A4 纵向）”， 并点击“打印预览”。

（一）选择“文书移交目录”（适用于党群、行政类），点击“打印预览”，

显示如下图：

点击“打印”标示号，并打印文书移交目录（一式二份，目 录底部签字并盖章）。

（二）选择“案卷移交目录”（适用于其他类），点击“打印预览”，显示如

下图：

点击文书移交目录

点击案卷移交目录

点击卷内目录
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点击“打印”标示号，并打印案卷移交目录（一式二份，目录 底部签字并盖章）。

（三）选择“案卷目录（A4 纵向）”（适用于其他类），点击“打印预览”，

如下图：

点击“打印”图标，打印卷内目录（一式二份，与案卷移交目录放置在一起，同

步移交）。
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附录 1—档案管理系统 edge 浏览器设置说明

1.设置兼容模式

1.1 输入档案系统的地址，然后在设置里面点下“在 Internet Explorer 模

式下重新加载”

1.2 点下左上角的 ie 标志，把“在兼容视图中打开此网页”，“下次在 Internet

Explorer 模式下打开此网页”这两个选项都启用

2.设置信任站点

控制面板-Internet 选项-安全-受信任站点-站点-添加档案系统地址（假如
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提示添加不上，把下面的勾去掉）
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3.启用 ActiveX

3.1 控制面板-Internet 选项-安全-Internet-自定义级别
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3.2 控制面板-Internet 选项-安全-本地 Intranet-自定义级别
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3.3 控制面板-Internet 选项-安全-受信任站点-自定义级别
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附录—档案管理系统 IE 浏览器设置说明

一、调整 IE 设置

1.调整网页兼容性设置

1.1 打开 IE 浏览器，不同的 IE 设置界面有所不同，这里选用最通用的

方法。新开一个页面，鼠标右键右上空白处，使菜单栏打勾。找不到 ie？

ie 浏览器的路径为 C:\Program Files\Internet Explorer\iexplore.e

xe。

1.2 选择工具菜单栏，打开兼容性视图设置。

1.3 输入网址，档案系统登陆的网址 http://172.26.50.28/，然后点击

添加。添加以后确认该网址是否在下列列表中
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2.调整 IE 安全设置

2.1 选择工具菜单栏，打开 Internet 选项。

2.2 选择安全选项卡，点击受信任的站点，点击站点。添加档案系统的
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网址，去掉图中对该区域中所有站点要求服务器验证，填完站点点击添

加，http 的网址别写成 https。

2.3 选择自定义级别，找到 ActiveX 控件和插件一栏，启用此栏中所有

的内容。然后点击确定，关闭开着的浏览器，重新打开，设置将会被生

效。（还不行的重启计算机，有些设置在重启后生效）


