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一、功能建设背景

目前建设有档案系统，但对于试卷档案归档、档案借阅等业务还

在线下办理，每年线下服务 6000 次以上。为减轻线下人员业务办理

压力，提高业务办理效率，特建设【试卷资料入库】、【档案查阅、

借阅与归还】、【档案移交】等线上服务。

二、PC 端操作流程

1、登录

 登录个人综合信息门户 （网址：https://one.hfut.edu.cn ），

点击【协同信息平台】

在协同信息平台中，点击展开侧边栏，点击档案管理，进入功能页面。

（或点击主页【统一新建】-【档案馆】进入功能发起页面）

https://one.hfut.edu.cn


快捷发起档案入库等功能操作：

2、试卷档案入库

此流程用于各学院教务员入库试卷资料。

2.1 发起入库

点击【档案入库】后进入流程填写页面，表单分成两个部分，基础信

息和档案信息。其中，显示红色星号的为表单必填项。



档案信息，支持多条录入，同时支持从 excel 导入信息。下面是

excel 导入步骤。

（1）鼠标右键，选择“明细导入”按钮；

（2）点击“保存”现在流程已经填写完成的数据；



（3）点击模板链接，将导入模板下载到本地；

（4）在本地填写好需要导入的信息；

（5）回到下载模板的页面，上传填写好的 excel；



（6）附件上传完成后，点击“明细导入”即可导入之前在 excel 中

填写的数据。

（7）导入成功后，将弹出提示；若导入失败，请根据失败提示进行

修改数据；

（8）导入完成后，可在明细表中看到导入的信息；



以上是 excel 导入明细的步骤说明。

2.2 进度跟进

流程表单填写完毕后，可以点击“提交”“保存”，提交后即进

入下一节点审批，保存后流程将保存至“预存”中，后续可以继续提

交。

流程审批路径，流程保存后，在流程页面中可以查看。



3、档案查阅、借阅与归还

此流程用于借阅、查阅已在库的档案材料并完成归还。

3.1 发起借阅

在新建流程-档案馆中快速发起：

或直接点击档案借阅/查阅台账，进行快捷发起:



基本信息中的“编号”不可填，系统自动根据规则带出。

预计归还时间默认为申请日期后的第 7 个自然日，用户可根据自己的

需要自行编辑。

3.2 进度跟进

流程表单填写完毕后，可以点击“提交”“保存”，提交后即进

入下一节点审批，保存后流程将保存至“预存”中，后续可以继续提

交。



当流程审批通过，到达申请人领取节点，系统会通知申请人，申

请人即可进行档案查阅、借阅：

3.3 档案归还

如借阅方式是电子借阅，系统会根据预计归还日期，自动判定当

前档案可见时间，超过预计归还日期时，档案查看权限自动取消。

如借阅方式是纸质借阅，到达申请人领取节点，线下到档案馆进

行档案领取，到达预计归还日期，提醒申请人归还，线下归还后，档

案馆人员线上确认已归还档案。



4、档案移交

4.1 发起移交

移交的方案明细同样支持【明细导入功能】，功能同2.1发起入库中

操作。

4.2 档案接收

经移交单位确认，档案馆移交接收后，档案正式移交给档案馆保存。



5、流程审批

流程发起后到达中间审批环节，审核人可以在【协同信息平台】

-【待办事宜】，进行流程审批操作，点击审批即可进入审批页面：

进入流程审批页面以后，可以填写审批意见，点击【批准】，如

未填写审批意见点击【批准】，会自动带入“同意”到审批意见里。



如不同意，点击【退回】，系统提示必须填写审批意见，填写完

成后退回即可。

6、台账查询

流程审批归档后，系统会自动进行数据归集统计，形成【试卷档

案库】、【档案借阅、查阅台账】、【归档文件台账】、【教学档案

查阅登记台账】等台账，有相应权限的老师即可查看相应数据。



三、移动端操作流程

1、移动端下载

【协同信息平台】-【即时通讯下载】，按照对应环境进行下载即可：

或直接扫码下载，苹果手机需要单独扫码录入下服务器地址，登录账

密同综合信息门户密码：

2、移动端介绍

进入移动端以后，有四个主菜单【消息】、【通讯录】、【工作

台】、【我】。

【消息】：是日常所有消息的汇集页面，包含流程审批消息、日常聊

天沟通消息等，满足日常的即时通讯沟通需求；



【通讯录】：全校师生的通讯录，方便快速联系；

【工作台】：日常工作办理的主要入口，业务发起及办理入口；

【我】：基本的功能设置入口。

3、移动端业务发起

在工作台中，找到档案馆的业务，点击即可发起：



4、移动端业务审批

在消息页签待办事项中，或者工作台，待办事宜中处理自己所需审批

的事项，审核过程同 pc端：
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