
Netcase 档案管理系统操作指南 

Netcase档案管理系统整体由前端昆明医科大学办公系统和

Netcase 客户端内的档案管理模块共同完成档案的归档、管理与

利用工作。下面根据档案的归档、管理、查阅流程依次介绍系统。 

一、归档 

（一）电子文件归档（含流程文件、非流程文件） 

1、流程文件归档 

1.1 系统登录（登录部门档案管理员账户）。 

1.2 选择流程处理选项卡，进入流程处理界面。 

 

1.3 选择一条需要归档的流程文件，单击进入流程处理单。 

 

1.4 单击归档此流程按钮。 



 

1.5 弹出流程归档对话框，在流程归档对话框中必须要著录

的项目为“文件标题”（此项系统根据流程标题自动提取）、“保

存年限”、“机构问题”（即分类目录XZ11.1、DQ11.1、JX11.1…… ）、

“归档年度”（档案的形成年度）、“收文、发文”（选择一项，在

部门档案管理员账户中只有“发文”项，直接选择“发文”项）。 

 

1.6 著录完毕后，单击确定按钮，归档成功。归档成功后的

目录可以通过部门档案管理的目录实体管理查看。 



 

2、非流程材料的归档 

2.1 系统登录（登录部门档案管理员账户）。 

2.2 选择我的信息选项卡，进入收件箱。 

 

2.3 单击需要归档的条目，进入条目内容。 

 

2.4 在条目中单击归档按钮。 



 

2.5 在弹出的著录对话框中进行著录，打星号的四项为必填

项，“题名”（系统从邮件标题自动提取）、“机构问题”（如XZ11.1、

DQ11.1、JX11.1……）、“归档年度”（档案的形成年度，如 2013

四位）、“保管期限”（填 Y、C、D或 10 年、5年中的一种）。 

 

2.6 填写完毕后单击确定，归档成功。归档成功后的目录可

以通过部门档案管理的目录实体管理查看。 



 

（二）非电子文件归档 

1、建立分类目录 

档案管理系统界面
 部门档案管理员账户常用栏目下的部门档
案管理

 



A1建立分类目录

 部门档案管理 目录实体管理 新建

 

A2目录的新建
 创建档案分类

 



A3目录的新建

 弹出选择档案类型和目录类型对话框

选择文书档案下的归档文件目录后点确定

 

A4目录的新建
 填写档案分类

 



A5目录的新建

 填写好档案分类后单击增加

 

A6 目录的新建
 当名称栏出现档案分类后单击创建

 



A7目录的新建

 弹出创建完毕对话框
单击确定 创建完毕

 

2、录入及保存 

B2.1非电子文件材料归档流程
 单击部门档案管理下的目录实体管理

 



B2.2非电子文件材料归档流程
 进入归档文件目录，先编号，后录入

 

B2.3非电子文件材料归档流程
 录入完成后要进行保存（及时保存）

 

二、管理 

（一）目录的调整与删除 



B3.1目录的调整与删除
 默认状态：表单显示 目录的调整要在列表
显示中来调整，单击列表显示

 

1、目录的调整 

B3.1目录的调整
 调整顺序

选中要调整的条目后，通过“上移、下移”调

整位置，调整好位置后，通过“编号”排列顺
序

 



B3.2目录的调整
 调整好顺序之后单击编号按钮，弹出请输入起
始编号对话框，起始号默认为1，单击对话框
上的编号按钮。

 

B3.3 目录的调整

 弹出确认对话框，选择是，然后在新弹出的
对话框中单击确定。

 



B3.4目录的调整
 重新分类

选中需要重新分类的条目后单击重新分类/指
定件号重新分类，选择分类目录。

重新分类：最后一件。

重新分类完成后，重新进入归档文件目录，

进行编号排列顺序。

 

2、目录的删除 

B3.5目录的删除
 先删实体，再删目录

选中要删除的条目，单击实体管理

 



B3.6目录的删除

 选中实体，单击删除按钮，删除成功后关
闭对话框。

 

B3.7目录的删除
 单击归档文件目录上方删除

 

（二） 分类的调整 

1、分类的删除 



B4.1分类的删除
 逐级删除，归档文件目录空了，才能删除
分类。

 

2、分类的修改 

B4.2分类的修改
 是对整个归档文件目录进行的操作

选中要修改的分类，单击修改，弹出编辑档
案分类对话框，重新著录，完成后单击确定。

 

3、分类的复制、粘贴 



B4.3分类的拷贝、粘贴
 适用于归档文件目录条目基本相同的情况

选择要拷贝对象 单击拷贝

 

三、查阅 

C1档案查询

 部门档案管理，档案查询按钮。

 



C2档案查询
 输入查询条件后，单击检索，查询结果将
显示在下方。

 


