
西安音乐学院档案管理系统（新版）

操作手册

一、档案管理系统登陆流程

1.部门兼职档案员登陆入口：

https://dangan.xacom.edu.cn/#/passport/login

账号：各部门拼音小写首字母

密码：请与综合档案室联系获取（029-88667017）

2. 个人登陆入口（建设中）：https://dangan.xacom.edu.cn

该入口已与学校统一身份认证平台对接，利用个人工号及密

码登陆即可。

https://dangan.xacom.edu.cn/#/passport/login
https://dangan.xacom.edu.cn


二、档案管理系统录入流程

1. 点击菜单栏“收集整编平台”→“分类编目”，进入录

入界面。



2.添加案卷

单击“西安音乐学院”可展开树状图，点击对应门类→点击“案

卷级”，进入案卷级著录页面，点击“新增”添加案卷。



3.录入案卷信息：

①年度：案卷（文件）针对的年份

②分类号：详见《西安音乐学院部门档案材料归档范围及保

管期限》。如党政办公室：DQ11 党务综合；XZ11 行政综合。

③三级目录：非必填项，常用于专题档案录入。

④案卷号：即案卷顺序号，如一共组了三卷，则第一卷案卷



号为 1；第二卷为 2，以此类推。

⑤档号：由“年度-分类号-案卷号”组合而成，录入年度、

分类号、案卷号后，系统一般会自动生成。

⑥正题名：即整个案卷的名称，如：西安音乐学院关于 XXX、

XXX、XXXX 等的通知、报告。

⑦副题名：非必填项。

⑧第一责任者：即整个案卷的发文单位或发文部门，如：省

教育厅办公室。

⑨其他责任者：非必填项。

⑩页数：即案卷中所有文件的总页数。

※按照文件的正反面（有文字的）算页数，即：正反为

两页。

⑪起止时间：案卷中文件最早的时间到案卷文件最晚的时间

时间均为 8 位阿拉伯数字表示，不含汉字和标点，中间以“-”

连接。

⑫归档单位：各归档部门名称

⑬保管期限：详见《西安音乐学院部门档案材料归档范围及

保管期限》，可通过下拉菜单选择，默认为“永久”。

⑭密级：可通过下拉菜单选择，默认为“公开”。

⑮输入员：录入人姓名。

⑯移交人：兼职档案员姓名。

⑰移交时间：档案交接时间（8 位阿拉伯数字表示，不含汉

字和标点）。

⑱接收人：综合档案室工作人员姓名

⑲其余选项均为非必填项，可不填。



4.添加卷内文件：

1)案卷添加完成后，双击案卷级记录，进入添加卷内文件页

面



2）添加卷内文件（案卷中的文件，按文件个数进行添加卷

内文件，如案卷中有 20 份文件，则需要分别添加 20 次文件）

①年度：文件针对的年份。

②分类号：详见《西安音乐学院部门档案材料归档范围及保

管期限》。如党政办公室：DQ11 党务综合；XZ11 行政综合。

③三级目录：非必填项，常用于专题档案录入。

④案卷号：案卷顺序号，如当前录入的为第二卷案卷中的文

件，则案卷号填 2。

⑤件号：4 位阿拉伯数字，第一件文件从 0001 开始。

⑥档号：由“年度-分类号-案卷号-件号”组成，录入年度、



分类号、案卷号及件号后，系统一般会自动生成。

⑦正题名：完整文件名，如：中共陕西省委高教工委关于印

发《全省高校党建工作重点任务》的通知。

⑧副题名：有则必填。

⑨发文字号：有则必填。

⑩第一责任者：发文单位或发文部门（如多个部门联合发文，

须完整填写，并以“、”连接）。

⑪文件时间：文件落款时间。

⑫页数：文件的实际页数

※按照文件的正反面（有文字的）算页数，即：正反为两页。

⑬归档单位：各归档部门名称

⑭保管期限：详见《西安音乐学院部门档案材料归档范围及

保管期限》，可通过下拉菜单选择，默认为“永久”。

⑮密级：可通过下拉菜单选择，默认为“公开”。

⑯输入员：录入人姓名。

⑰移交人：兼职档案员姓名。

⑱移交时间：档案交接时间（8 位阿拉伯数字表示，不含汉

字和标点）。

⑲接收人：综合档案室工作人员姓名。

⑳其余选项均为非必填项，可不填。



三、录入注意事项：

1.档案插件

在录入卷内文件过程中，如需在中间插入一条记录（如

在第 3 件文件和第 4 件文件中插入一条记录），可以按照如

下步骤操作：

选中第 4 条记录→收集整编→档案插件

执行此操作后，会在第 3 件文件和第 4 件文件中插入一

条记录，件号为 0004，原第 4 件文件件号相应顺延至 0005。



2.档案删件

在录入卷内文件过程中，如需删除其中一条记录，可以

按照如下步骤操作：

选中需要删除的记录→收集整编→档案删件

以删除第 3 条记录为例，执行此操作后，会删除第 3 件

文件，同时第 4 件文件件号相应更改为 0003。



3. 批量修改

在录入卷内文件过程中，如需对某一字段的录入信息进

行批量修改，可以按照如下步骤操作：

选中需要批量修改的记录→收集整编→批量修改，选择需

要修改的字段，选择修改方式即可。



此处以批量修改“件号”为例，修改字段选择“件号”，

修改方式选择“自动编号”，总位数为 4，自动补零选择“是”，

执行此操作后，选中文件的件号将从 0001 开始自动编号。

4.组合字段

批量修改件号后，需利用“组合字段”功能对档号进行

自动修改。具体操作如下：

选中修改过件号的文件→收集整编→组合字段



5.生成页号

打印卷内目录或备考表之前，必须先完成生成页号操作，

以便将录入的文件页数信息转换成文件页号。具体操作如下：

回到案卷级著录界面，可批量选中需要生成页号的案卷记

录→收集整编→生成页号

6.报表打印

完成档案移交前，需打印已录入案卷的卷内文件目录、

备考表及案卷封皮，完成报表打印。卷内文件目录也可帮助

兼职档案员核对已录入案卷的件数以及文件所在页码是否

正确。具体操作如下：

回到案卷级著录界面，可批量选中需要打印报表的案卷

记录→收集整编→报表打印



在弹出的对话框中可选择需要打印的报表类型



在线打印：直接打印，无法调整格式

离线打印：可导出至电脑进行格式调整


