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哈尔滨工业大学（威海）档案系统著录指南 

 

一、 用 IE 浏览器（ IE 浏览器设置操作说明见附录 1）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/
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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、

点击添加文件 
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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： 

 

 

（三）点击下方“添加”按钮，显示下图，则添加成功： 

 

点击添加 
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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。 

点击确定 

点击另存为 
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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： 

点击确定 
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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 ： 

点击编辑 

点击保存 
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（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： 

 

（三）点击下方“添加”按钮，显示如下图，则添加成功。 

点击添加案卷 

点击添加案卷 

点击添加 
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（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 



 10 / 16 

 

 

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-IE浏览器设置操作说明 

一、 调整 IE设置 

1.1 调整网页兼容性设置 

1.1.1 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.exe 

1.1.2 选择工具菜单栏，打开兼容性视图设置。 

1.1.3 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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1.2 调整 IE安全设置 

1.2.1 选择工具菜单栏，打开 Internet 选项。 
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1.2.2 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。 

1.2.3 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） 
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附录 2-档号、实体分类号参考表 

 

类别 档   号 实体分类号  保管期限  

党 

群 

分分类号+年度+保管期限+件号 

如：DQ1120190001。DQ11:党群综

合；2019:年度；0:永久；001:

件号 

DQ（11/ 12/ 13/ 14/ 15/ 16/ 17）+年

度+保管期限 

如：DQ1320110（2011 年形成的组织工作

永久档案）。 

永久→永久 

长 期 → 30

年 

短 期 → 10

年 

行 

政 

分类号+年度+保管期限+件号 

如：XZ1120192001。XZ11:行政综

合；2019:年度；2:短期；001:

件号 

XZ(11/ 12/ 13/ 14/ 15/ 16/ 17…)+年

度+保管期限 

如：XZ1120112（2011 年形成的行政综合

短期档案）。 

 

同 上 

教 

学 

分类号+年度+单位代号+案卷号 

如：JX1620190101 

Jx16+年度+单位代号 (本科生优秀论文、

成绩) 

长 期 

Jx17+年度+单位代号（研究生论文、成绩） 

科 

研 

分类号+年度+单位代号+案卷号 

如：KY1220190201。KY12:课题项

目；2019:年度；02:信息学院；

01:案卷号 

Ky12+年度+单位代号 (科题项目) 
 

长 期 

Ky13+年度 (专著） 

Ky16+年度 (专利证书、通知书） 

Ky17+年度 (计算机软件著作权) 

设 

备 

分类号+年度+单位代号+案卷号 

如：SB1220190201。 SB12:进口

设备；2019:年度；02:信息学

院；01:案卷号 

SB11+年度+单位代号 (设备综合)  

长 期 SB12+年度+单位代号 (进口设备） 

SB13+年度+单位代号 (10 万以上国产设

备) 

基 

建 

分类号+年度+工程顺序+案卷号 

如：JJ1220190101 

JJ12+年度+工程代号 (基建工程项目) 
长 期 

JJ13+年度+工程代号（地下管线图等项

目） 

招 

分类号+年度+案卷号 

如：ZB1220190001。 

ZB11+年度 (单一来源) 
 

ZB12+年度 (基建招标) 



 15 / 16 

 

标 
ZB12::基建招标；2019:年度； 

0001:案卷号 

ZB13+年度 (后勤招标) 
长 期 

ZB14+年度 (其他招标) 

出 

版 

分类号+期刊代号+年度+案卷号 

如：CB1211201901。 

CB11+年度（书籍） 
长 期 

CB12+期刊代号+年度（科技期刊） 

财 

会 

分类号+单位代号+年度+案卷号 

如：KJ1200201901。 

KJ12::账本；00:规划财务处； 

2019:年度；01:案卷号 

KJ11+单位代号+年度 (报表) 永 久 

KJ12+单位代号+年度（账本） 30 年 

KJ13+单位代号+年度（凭证） 30 年 

KJ14+单位代号+年度（工资） 30 年 

声 

像 

分类号+年度+案卷号 

如：SX1120190001。 

SX(11/ 12/ 13/ 14/ 15/ 16/ 17/ 18)+

年度 

如：SX11: 照片 

永 久 

特 

形 

分类号+年度+案卷号 

如：TX1120190001。 

TX(11/ 12/ 13/ 14/ 15/ 16/ 17/ 18) +

年度+单位代号。如：TX12: 奖状、证书 

永 久 
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附录 3-各机构代码 

 

代码 机构 

00 校部机关 

01 汽车工程学院 

02 信息科学与工程学院 

03 经济管理学院 

04 计算机科学与技术学院 

05 语言文学学院 

06 理学院（数学系） 

07 海洋科学与技术学院 

08 材料科学与工程学院 

10 理学院（光电科学系） 

11 软件学院 

12 土木工程系 

13 海洋工程学院 

17 新能源学院 

81 继续教育学院 


