
档案移交平台操作手册 

 

录入系统前，请整理分类相关纸质档案。建议将涉及同一事件的

文件放入一个档案卷皮中（若较厚，超过 100 张纸，可分多卷）。本

平台可自动导出打印“卷内文件目录”和“案卷移交目录”。 

安全提示：本系统仅在校园网内运行，外部互联网无法访问。使

用人员首次登录并定期修改密码，密码采用大小写英文、数字、符号。 

1 登录 

登录档案移交平台 http://211.83.41.211/ 。首次登录后，请

修改用户昵称为兼职档案员的真实姓名（部门更换兼职档案员后，请

及时更新姓名）。浏览右侧“部门归档范围”，了解归档内容。 

2 填写档案 

依次点击“案卷管理”-“全部案卷”-“新建案卷”。选择纸质

档案、声像档案、实物档案。 

2.1 纸质档案 

（1）录入案卷基本信息：选择“纸质档案”，填写“题名”、“日

期”、“总页码”、“保管期限”等相关内容。“日期”根据档案实际情

况，结束日期可与开始日期一致，或不填。 

若要修改案卷基本信息，勾选相关档案，点击右上方“编辑”。

如下图。 



 

 

（2）录入“卷内文件”：点击案卷右侧的“查看详情”，再点击

“新增卷内文件”，填写文件具体信息。如下图。 

 

 

 

 

若一纸质案卷中有多个文件，应多次添加卷内文件。页号建议按

从小到大顺序填写，方便后期打印。 

（3）提交审核：案卷的基本信息和卷内文件填写完成后，勾选



相关案卷并点击“提交审核”，由图书档案馆的档案人员查看案卷填

写是否规范。若规范并无需修改，部门兼职档案员从系统中导出并打

印“卷内文件目录”，放入纸质案卷中，带到图书档案馆移交。如下

图。 

 

 

若需修改，图书档案馆的档案人员退回案卷，部门兼职档案员修

改后再提交审核。 

在图书档案馆现场，完成纸质档案移交后，图书档案馆人员从系

统中导出“案卷移交目录”双方签字确认。 

2.2 声像档案 

随着数码相机和手机的普及，为促进声像档案的收集，保存学校

的历史和文化，顾开通此功能。 

（1）录入基本信息：新建案卷，选择“声像档案”，填写“题名”、

“日期”、“保管期限”等相关内容。“日期”根据事件实际情况，结

束日期可与开始日期一致，或不填。 

（2）录入“卷内文件”：点击案卷右侧的“查看详情”，再点击

“新增卷内文件”，上传照片及音视频文件，并填写事件相关信息，



便于以后查找利用。如下图。 

 

若照片较多，建议压缩打包再上传。 

若照片及音视频文件较为敏感、不宜上网，请携带移动硬盘到图

书档案馆，现场离线移交。 

（3）填写完成后，提交审核即可。若需纸质签字确认，请到图

书档案馆，从系统中导出“移交目录”，双方签字确认。 

2.3 实物档案 

（1）录入基本信息：新建案卷，选择“实物档案”，填写“题名”、

“日期”、“保管期限”等相关内容。“日期”根据事件实际情况，结

束日期可与开始日期一致，或不填。 

（2）录入“卷内文件”：点击案卷右侧的“查看详情”，再点击

“新增卷内文件”，上传实物的照片，并填写物品相关信息，便于以

后查找利用。如下图。 



 

（3）填写完成后，提交审核。 

（4）实物移交：提交审核后，进行实物移交。并在档案详情页

面里，打印实物说明材料，双方签字确认。如下图。 

 

 


