暨南大学部门分管档案领导培训纲要
1． 档案的定义
· 档案  是指过去和现在的国家机构、社会组织以及个人从事政治、军事、经济、科学、技术、文化、宗教等活动直接形成的对国家和社会有保存价值的各种文字、图表、声像等不同形式的历史记录。——摘自《中华人民共和国档案法》
· 高等学校档案  是指高等学校从事招生、教学、科研、管理等活动直接形成的对学生、学校和社会有保存价值的各种文字、图表、声像等不同形式、载体的历史记录。 ——摘自《中华人民共和国教育部国家档案局令》（第27号）

2． 档案的作用
· 查考作用
· 凭证作用

· 档案作用的体现

1. 出具证明的原始凭证

2. 各项工作的查考凭据

3. 科学研究的可靠资料

4. 经济建设的重要依据

5. 宣传教育的生动素材

6. 编史修志和档案编研

3． 档案的工作流程
收集与征集 → 分类与立卷 → 保管统计 → 开发与利用
                     ↓                        ↓
信息化系统录入          计算机检索利用
4． 暨南大学档案管理系统应用
· 登录方式
1. 暨南大学主页→管理服务→档案馆→暨南大学档案管理系统

2. [image: image1]教职工登录OA系统后→我的办公室→档案管理

3. 互联网查找：暨南大学档案馆→暨南大学档案管理系统

4. http://202.116.17.176
· 用户登录
1. 教师用户：

用户名：人事编号 ；    密码：人事编号

（新用户登录后请更改用户密码）
2. 勤助学生用户：

用户名：XS+部门代码；   密码：201101
5． 档案的查询利用

· 查询步骤：
1. 点击综合查询栏目即可跳转至查询界面

2. 在输入框输入查询条件（若干条件用空格分隔，原理跟百度相同）

3. 选择所要查询的档案表（可多选和全选）

4. 点击查询，即可查询符合条件的档案，如查询到多条记录可输入页数查询其他记录。

5. 查询到的记录中如有
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符号，表示该档案有电子全文。可点击浏览和下载。
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6. 输入条件：“ 请示 经费 ”  查到记录如下记录
其中有
[image: image3] 符号的表示系统有电子全文。可点击浏览和下载。
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浏览全文





调阅全文





用空格分隔关键字





下拉选档案表





输入关键字





点此进入查询








