兼职档案员网上录入档案的详细步骤
1． 进入安徽师范大学档案馆首页（在安徽师范大学首页(机构部门中）先熟悉各类档案归档范围及保管期限表。
2． 直接登陆http://210.45.192.242/或进入档案馆首页后点击“档案查询”栏即可进入档案管理系统的登陆界面，如下图：
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3． 通过用户名和密码即可进入档案管理系统（用户名和密码我们将给各位兼职档案员提供，第一次登陆后请及时更改密码，并安装南大之星数字证书及打印机链接的相关插件）

4． 登录后所看到的如下图，以人事处为例，档案员先点击“档案管理”栏，出现“档案信息管理”页面后，再点击“创建新档案”，建立一个以“X人事处（暂存）”命名的档案表即是下列所示图表。[其他单位都应和人事处一样，用各自单位的名称以“X+单位名+（暂存）”的形式建立一个相对应的新档案表] 
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5． 仍以人事处为例，点击上图右下方的“打开”按钮即进入录入界面，如下图：
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6．如果第一次添加案卷，点击上图左上方的“添加案卷”按钮，出现下图所示的表：
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（1） 一级目录填上案卷对应的年份，如：2005年,2006年填写成2005、2006等。二级目录填上档案的一二级类目，如：行政类综合方面档案填写成XZ11；教学类学科与实验室建设方面档案填写成JX12；研究生学籍档案填XJ11。三级目录填相应自然流水号，表内所填数只能唯一，要求是4位，如第1份案卷，流水号应填为0001，第2份填0002，其他依次类推。（特别说明：研究生学籍档案的三级目录流水号由研究生学院统一分配。）
（2） 信息分类号、缩微号、全宗号和档案馆室代号均不填，案卷/盒号及馆编件号是自动填加，如不符合实际要求，可进行修改。实体分类号即档号，由年度号+分类号+案卷号组成，由于案卷号是系统自动生成，所以表中只需填“年代号+分类号”即可，如2005年人事处的行政综合类档案，实体分类号可填为“2005-XZ11”；2004级的研究生学籍档案，实体分类号可填为“2004-XJ11”。存放在“X人事处（暂存）”或“X某某学院（暂存）”的档案表中，经档案验收合格后，待移交完毕后，由档案馆人员将其移动到档案馆的行政类档案表或学籍类档案表中即可。
（3） 其他项根据具体案卷内容（如有模式参考的，可参照模式提供的范例）进行填写或选择，主题词有请填上，没有就不填，输入完后请填写最下方的输入员姓名，以便有问题及时与你联系。

（4） 完成后点击下方的添加按钮，将出现下一案卷请你依次输入。

注意：第二次进入档案管理软件进行录入时，可以点击下图红圈处的“添加案卷”，系统会自动调整到上次录入完成后的下一案卷。
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7． 如果第一次添加文件，则点击下图左上方用红圈标明的“添加文件”按钮。
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出现添加文件的表：
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（1）一，二，三级目录和添加案卷时一样填写。

（2）其他项也根据文件的具体内容进行填写（尤其实体分类号、正题名、文号、责任者、页数、时间和输入员务必填准确），没有的项不填。完成后同样点击“添加”按钮，然后进行下一个文件的输入。

注意：第二次进入档案管理软件进行录入时，可以点击下图红圈处的“添加文件”，系统会自动调整到上次录入完成后的下一文件。
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8． 全部输入完成后，点击 “关闭”按钮，就到下面的画面：
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如果要进行打印卷内目录或案卷封面，则点击“打印当前类目”按钮，弹出下面对话框：
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在自定义打印目录下方选择卷内目录或在默认打印目录下方选择案卷封面，打印设置选项中选中相应的案卷，在打印页面设置里的选择纸张（一般默认A4，如有特殊要求请自行选定）。其他均为默认，完成后点打印预览看效果，满意即可打印，不满意可以可以修改。
  （ 提示：输入员在录入过程中，如遇到不懂的问题请与其主管部门或打电话5910717联系。）
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