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一、系统登录

实名制登录
校园门户

办事中心

档案馆

业务系统

综合档案管理系统
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二、著录信息

1. 进入预立卷

选择需要操作的目录



大连理工大学档案馆

二、著录信息

2. 进入预立卷——需要操作的目录——点击“新增”

点击[新增]
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二、著录信息

按照相关类别档案的管理著录条目

3.进入预立卷——需要操作的目录——著录条目
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二、著录信息

大连理工大学
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4.  一件档案信息著录完毕，著录下一件，直至全部著录完毕

001 2018XZ140001
文件标题，照实抄录

标准文号 发文机关/署名者 永久/30年/10年
文件的形成时间 归档章上的页数 需要补充和说明的情况
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二、著录信息

5. 如档案数量过多，可将目录信息输入excel表格中，再将信息导入系统中。
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三、打印目录

1. 点击[查询]检索数据内容
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三、打印目录

2. 选择筛选字段及条件

例：按档号筛选（可模糊查询）



大连理工大学档案馆

三、打印目录

3. 点击[查询]查看打印范围
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三、打印目录

4. 点击[档号]进行排序
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三、打印目录

5. 点击[▢]选择打印范围
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三、打印目录

6. 点击[打印]—调出模板选择对话框
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三、打印目录

7. 选择[打印]— 选择需要使用的模板
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三、打印目录

8. 保存打印文件到本地，使用打印机进行打印
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三、打印目录

9.打开文件可预览打印效果（Excel）
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感谢各位兼职档案员老师的支持与合作！
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