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第⼀一步  系统登录 

	

1.	在浏览器中输入地址：http://erms.hzarchives.gov.cn/，进入 ERMS

登录界面。	

	
注：我们强烈建议您使用火狐、谷歌浏览器，Windows10 的用户请可以使用自带

的 Edge 浏览器。鉴于微软公司已经淘汰了 IE浏览器，所以我们不推荐您使用该

浏览器。如果您要坚持使用我们建议您使用最新的 IE11 浏览器。另外，ERMS 也

支持诸如猎豹、360、极速浏览器之类的国产双核浏览器。 

	

 

 

2.	输入单位档案员的用户名和密码，进入 ERMS。	
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第⼆二步  业务设定 

	

在进入 ERMS系统后，首先要做的就是业务设定。业务设定模块包括:	

l 类目保管期限设定	

l 保留处置策略设定	

l 档案类型自定义	

l 访问控制策略管理	

l 档案来源设定	

l 保管期限设定	

其中用户在使用过程中主要涉及“类目保管期限设定”、“保留处置策

略设定”和“保管期限设定”。	
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2.1	 	类目保管期限设定	

	 	 	 	系统默认为单位建立 4个档案门类：文书档案（WS）、科技档案

（KJ）、声像档案（SX）、专业档案（ZY）。档案员可以根据实际情况

进行调整。	

	 	 	 	档案门类下为具体的档案分类。可按职能设置（如党群管理、行

政管理、组织人事等），可按机构设置（办公室、组织人事处、综合

处等），也可保管期限设置（永久，30年，10年等）。类目可设置多

层。	

	 	 	 	新建分类的同时需要设定该分类的整理方式、保管期限、保留策

略作，使系统能在档案整理、处置过程中自动地进行相应操作，规范

档案管理。	
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2.2	 	保留处置策略管理	

	 	 	 	单位可以通过“保留处置策略管理”，设置单位电子档案在 ERMS

系统的处置策略。档案在系统中保留时间到期后会自动提示档案员进

行后续操作。	

ERMS系统预定义策略是“保留 10年后销毁”和“保留 5年后移

交”。档案员也可以根据进馆时间和保管期限表新建保留处置策略。	
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2.3	 	保管期限设定	

	 	 	 	 ERMS系统预定义的档案保管期限分为：	

l 按卷整理：“永久”、“长期”、“短期”	

l 按件整理：“永久”、“30年”、“10年”	

	 	 	 	单位档案员可以根据单位实际情况进行添加。如档案业务中需要

其他保管期限，可联系档案局系统管理员单独添加。	
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第三步  档案整理理 

ERMS系统的档案整理主要在整理区功能模块，分为两大块：	

（1）待归档文件	

l 存放 OA系统产生的电子文件，可直接“预归档”至“整理列

表”；	

l 存放各部门账外文件，由档案员或兼职档案员上传。经过著

录后“预归档”至整理列表（也可在“整理列表”中的相应

类目下直接进行著录上传）。	

（2）整理列表	

l 根据“业务设定”中的“类目保管期限设定”，对完成著录的

预归档文件进行分类；	

l 再进行排序等整理操作后归档。	

	
注：需要 OA和 ERMS 做对接，具体可联系市档案局信息科技处。联系人：陈林、

陆慧，联系：85355222 转 417。	
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在 ERMS系统中预归档操作的条件是：	

l 文件已经完成了著录操作，具备归档所需的元数据；	

l 归档文件只能归档至分类下的案卷中（如果分类整理方式

为“按件整理”，则是以档案年度命名的一个文件夹）。	

 

3.1	 	新建案卷	

	 	 	 	在“整理列表”区域中的相应档案类目下新建案卷，以便“待归

档文件”区域中的文件进行预归档。	

	 	 	 	新建案卷时会根据“业务设定”-“类目保管期限设定”的设定

系统会自动提示整理方式、保管期限及保留策略。	其中，“年度”指

“档案年度”，非“归档年度”。	
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3.2	 	 OA系统电子文件档案整理	

	 	 	 	如果单位 OA系统已与 ERMS系统做了对接，OA产生的电子文件

会直接展现在“待归档文件”区域的“OA系统文件”。ERMS系统自

动对电子文件进行著录（无需档案员手动著录）。	

	 	 	（1）档案员可以通过筛选条件（如按处室、责任者等）选中一条

或多条 records，点击“预归档”按钮。	
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	 	（2）选中预归档到相应档案类目的文件夹（3.1步骤时新建的案卷，

或者在“预归档”界面直接点“新建案卷”，如图），点击“确定”后，

“OA系统文件”区域的电子文件预归档到整理列表相应档案类目的

文件夹下面。	

 

 

3.3	 	非 OA系统产生的电子文件档案整理	

	 	 	 	非 OA系统产生的电子文件上传 ERMS系统有两种方式：单位档

案员上传和部门兼职档案员上传。	
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	 	 	 	 3.3.1单位档案员上传	

	 	 	 	在著录账外文件前单位档案员已经知道该账外文件所属哪一个

分类类目，可直接在整理列表相应档案类目的案卷下进行上传著录。	

	 	 	（1）在整理列表，选中相应类目下文件夹（3.1步骤时新建的案

卷），点击“著录”。	 	

 

	 	（2）著录相关电子文件元数据，在上传全文栏，点击“选择文件”，

上传本地电脑上的电子文件。	
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	 	（3）点击“确定”后，账外文件上传和著录成功。	
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	 	 	 	 3.3.2	部门兼职档案员上传	

	 	 	 	部门兼职档案员上传账外文件，但不确定该账外文件所属哪一个

分类类目，可由兼职档案员上传，单位档案员进行著录和预归档。	

	 	（1）兼职档案员，进入相应的部门文件夹，点击上传，将本地的

电子文件上传到 ERMS系统。	

 

	 	（2）上传文件成功后，单位档案员可对文件进行著录操作。	

 

	 	（3）单位档案员选中已经著录成功的 record，对电子文件进行预

归档。	
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	 	（4）选中预归档到相应档案类目的文件夹（3.1步骤时新建的案卷），

点击“确定”后，“部门文件”区域的电子文件预归档到整理列表相

应档案类目的文件夹下面。	

 

 

3.4	 	预归档文件整理	

	 	 	 	整理列表，在相应的案卷下，可以对案卷里的 records进行批量

的修改（如开放等级、密级和责任者），可以进行排序。	 	
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3.5	 	正式归档	

当案卷下面的电子文件已经修改完毕，选中单个案卷或多个案卷，

点击“归档”，完成档案整理，同时可生成档号。	
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第四步  档案管理理 

	

ERMS系统对档案管理主要在管理区功能模块。管理区的电子档案已

生成档号，原则上不能进行修改。如确需修改，需要点击“重新整理”，

案卷退回到整理区对应的类目下。	

 

 

4.1	 	电子档案的开放鉴定	

	 	 	 	在管理区可以对电子档案进行开放鉴定，选中条目后点击“鉴定”，

选择公开或不公开。	
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4.2	 	电子档案的权限设定	

	 	 	 	在管理区可以对电子档案进行权限设定，选中条目后点击“权限

设定”，实现相应的访问控制。	

 

 

4.3	 	电子档案的归档文件目录导出	

	 	 	 	在管理区可以对电子档案进行归档文件目录导出，以辅助纸质档

案整理。	
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第五步  年年检与统计 

 

ERMS系统中年检与统计模块主要的功能包括：	

l 年检在线填报	

l 年度总量统计	

l 开放情况统计	

l 保管期限情况统计	

l 借阅统计	

	

5.1	 	年检在线填报	

	 	 	 	单位通过年检在线填报，不再需要向市档案局提交纸质年检报表。

如果单位通过 ERMS系统来整理单位的电子档案，ERMS系统能自动

生成相关数据（如按卷整理的电子档案永久几卷、长期几卷、短期几

卷；按件整理的电子档案永久几卷、30年几卷、10年几卷等），且单

位不再需要将电子档案刻录成光盘提交给市档案局。	

	 	 	 	（1）选中“年检在线填报”，点击“登记表单”。	

 

	 	 	 	（2）输入年检的年度（如 2017年）	
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（3）系统生成年检登记表单，上传其他年检附件，选择“报送”，

完成年检报送工作。	

	

5.2	 	电子档案数据统计	

单位可以通过“年度总量统计”、“开放情况统计”、“保管期限情

况统计”、“借阅统计”，直观地了解单位的电子档案数据情况。	
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第六步  档案利利⽤用 

 

单位档案员和普通用户可通过“利用区”功能模块，在搜索框中输入

关键字，即可实现对已归档电子档案的查询。并且可以通过左边栏的

筛选条件（如保管期限、归档年度、载体类型）实现精确查找。	

 

 

6.1	 	单位档案员利用	

	 	 	 	（1）点击搜索出来的电子档案题名。	

 

	 	 	 	（2）查看 record属性，点击查看全文。	
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6.2	 	兼职档案员和普通用户利用	

	 	 	 	（1）选中搜索出来的电子档案，并点击借阅。	

 

	 	 	 	（2）提交借阅申请表，经单位档案员审核通过后，方可查看全

文。	
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