
一、 授权访问 

管理人员可以通过干部人事档案管理系统进行登录用户的授权

及模块的访问，其中包括可见单位的人员信息及异地查阅的是否提交

申请的查阅方式。 

该系统应用于各地市州组织部。 

公共账号：123 公共秘密：123 

二、 档案查阅 

用户授权查阅档案，用户登录后点击查阅档案进入查阅档案界面。 

1、 左侧为可见的已授权的单位信息。 

【1】 非包含下级 

通过选择机构树的相应节点，选择机构节点右侧显示干部人事信

息，点击查阅档案可以查看该干部的电子化档案。 

【2】 包含下级 

通过选择机构树的相应节点，选择机构节点右侧显示该机构节点

下的所有子及单位的干部人事信息，点击查阅档案可以查看该干部的

电子化档案 

【3】通过姓名或者拼音检索 

输入干部姓名或者干部姓名拼音的首字母进行信息检索，右侧显

示符合该搜索条件的干部人事信息，点击查阅档案可以查看该干部的

电子化档案。 

【4】电子化档案的浏览 



 

左侧显示的为干部的十大类材料分类及具体的材料名称。 

也可通过鼠标点击屏幕上的向左或向右按钮进行材料扫描图片

的切换。 

右侧显示的为当前所选择的材料的电子化扫描件。已授权的用户

可以在顶部点击打印按钮进行当前电子化档案的打印输出。 

三、 公共文件 

显示公共文件的列表，其中包含各种共享的电子表格或相关的政

策法规文件，用户可自行下载。 

四、 密码修改 

输入原始密码，输入两次新密码及确认密码。点击提交。提交完

成后需要重新登录。 



五、 异地档案查阅 

在列表里选择要跨区域的单位名称，系统自动跳转至该单位数据

服务器，所有进行授权的用户可以自行查看及根据权限是否具备打印

权限。 

未授权用户需要进行申请，审核单位根据实际情况进行在线的审

核，审核通过后根据审核时间段进行在线的查阅访问。 

2、 左侧为可见的已授权的单位信息。 

【3】 非包含下级 

通过选择机构树的相应节点，选择机构节点右侧显示干部人事信

息，点击查阅档案可以查看该干部的电子化档案。 

【4】 包含下级 

通过选择机构树的相应节点，选择机构节点右侧显示该机构节点

下的所有子及单位的干部人事信息，点击查阅档案可以查看该干部的

电子化档案 

【3】通过姓名或者拼音检索 

输入干部姓名或者干部姓名拼音的首字母进行信息检索，右侧显

示符合该搜索条件的干部人事信息，点击查阅档案可以查看该干部的

电子化档案。 

【4】电子化档案的浏览 



 

左侧显示的为干部的十大类材料分类及具体的材料名称。 

也可通过鼠标点击屏幕上的向左或向右按钮进行材料扫描图片

的切换。 

右侧显示的为当前所选择的材料的电子化扫描件。已授权的用户

可以在顶部点击打印按钮进行当前电子化档案的打印输出。 

六、 现场查阅 

各单位在管理端进行查阅审批表的数据编辑并生成查阅数据包，

通过选择数据库，进行现场查阅的数据提交申请病等待管理员进行现

场的审核。审核成功后可以在规定时间内进行相应的档案查阅。 

七、 公共文件管理 

管理人员可以上传表格或者相关的政策法规文件进行上传和分



类管理以供一般人员进行下载。 

八、 查阅端列表 

最上层单位可以在本入口进行所有联网的管档单位进行数据的

交互和授权共享。 

点击新增查阅端： 

依次填写机构名称、数据库 IP 地址、数据库用户名、数据库密

码、FTP 地址（扫描文件服务器）进行提交。 

其他用户即可实现浏览申请联网的单位干部人事档案电子化档

案文件。 

 

 

 

 

 

 

 


