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01 系统登录



在综合档案管理平台中，用户可以通过统一身份认证进行系统登录。

在浏览器中输入网址“https://da.bnuzh.edu.cn/”，按下回车键，跳转到统一身份认证页面。

用户需要输入统一身份认证的用户名和密码，然后点击“立即登录”按钮进行登录。

综合档案管理平台-系统登录



02 档案著录
2.1   著录说明

2.2   进入档案著录界面

2.3   按件著录：单条著录、批量导入

2.4   案卷著录：单条著录、批量导入



u按件归档以文书档案举例；案卷归档以基建档案为例。

u财务部门、基建部门、科研部门移交档案时包含项目档案和文书档案

全部部门：文书档案以按件形式在文书入口处进行档案著录和批量上传

基建部门：工程建设项目档案点击工程建设档案进入项目档案著录

财务部门：财务项目档案点击财务档案进入项目档案著录

科研部门：科研项目档案点击科研档案进入项目档案著录

u声像档案暂不使用系统进行移交，请线下移交声像档案。

2.1   著录说明



登陆成功后，可直接进入档案著录页面，开始著录工作。

2.2   进入档案著录页面



进入档案著录页面后，点击“单条著录”，进行档案信息录入，录入完成后点击“保存”。

2.3.1   按件著录（单条著录）

注：档案信息中题名、年度、密级、

保管期限、页数、文件时间为必填字

段；其中文件时间为8位数字，必须与

年度以及类目选择年度保持一致。



①下载模板：进入档案著录页面后，点击“批量导入”，根据选择类目点击“下载模板”。

2.3.2   按件著录（批量导入）



②填写信息：在Excel中依据规范填写相关档案信息。

2.3.2   按件著录（批量导入）



③上传文件：Excel信息填写完成后，点击“选择文件”，选择填写好的Excel文件，点击“上传”按钮，

上传成功后，点击“完成”即可关闭批量导入页面。

2.3.2   按件著录（批量导入）



①录入案卷信息：进入档案著录页面后，点击“单条著录”，选择工程&建筑后，再选择工程下类目信息
进行档案信息录入，录入完成后点击“保存”。

2.4.1   案卷著录（单条著录）

注：档案信息中题名、年度、密

级、保管期限、页数为必填字段；



注：档案信息中题名、年度、密级、

保管期限、页次为必填字段；其中文

件时间为8位数字，必须与年度以及

类目选择年度保持一致；页次格式为

1-5。

2.4.1   案卷著录（单条著录）

②录入卷内信息：案卷信息保存后，点击“添加卷内”，进行卷内档案信息录入，完成后点击“保存”。



①下载模板：进入档案著录页面后，点击“批量导入”，选择类目，根据选择类目点击“下载模板”。

2.4.2    案卷著录（批量导入）



②填写案卷信息：在Excel中依据规范填写相关信息，案卷目录中填写案卷信息。

2.4.2   案卷著录（批量导入）



③填写卷内文件目录

• 模板中默认存在案卷序号为1的卷内目录，依据Excel规范填

写文件信息。

• 案卷为多个时，需新建sheet页，sheet页名称为案卷信息对

应序号，复制sheet页1中的模版格式填写后续卷内文件目录。



④上传文件：Excel信息填写完成后，点击“选择文件”，选择填写好的Excel文件，点击“上传”按钮，

上传成功后，点击“完成”即可关闭批量导入页面。

2.4.2   案卷著录（批量导入）



03 档案审核



• 单条著录完成后，在单条著录列表（按件）或单条著录列表（案卷）下，点击“提交”按钮；

• 选择“档案审核”环节后，点击“确定”；

• 提交成功后等待审核，审核通过则可进行下一环节，即档案移交。

3.1   档案审核（单条著录）



• 批量导入后，在批量导入列表下，点击“提交”按钮；

• 选择“档案审核”环节后，点击“确定”；

• 提交成功后等待审核，审核通过则可进行下一环节，即档案移交。

3.2   档案审核（批量导入）



04 档案移交



• 审核通过后，在单条著录列表（按件）或单

条著录列表（案卷）下，对移交档案进行勾

选，点击“下载交接单”；

• 交接单下载完成后，点击“移交”，选择

“实物移交”后点击“确定”；

• 携带交接单和实体档案前往档案馆，交档案

馆工作人员进行预审核；

• 经核对确认实体档案与系统提交数据一致后，

档案馆工作人员在系统中审核通过。各单位

档案员携带负责人签字盖章的交接单前往档

案馆办理移交手续，归档工作办结。

4.1   档案移交（单条著录）

▲ 提交实物移交审核申请

▲ 下载交接单



4.2   档案移交（批量导入）

▲ 提交实物移交审核申请

▲ 下载交接单

• 审核通过后，在批量导入列表下，点击“下

载交接单”；

• 交接单下载完成后，点击“移交”，选择

“实物移交”后点击“确定”；

• 携带交接单和实体档案前往档案馆，交档案

馆工作人员进行预审核；

• 经核对确认实体档案与系统提交数据一致后，

档案馆工作人员在系统中审核通过。各单位

档案员携带负责人签字盖章的交接单前往档

案馆办理移交手续，归档工作办结。
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