
远程服务利用平台使用说明 

 

为全面提升我校档案服务质量和效率，更好地服务于广大

师生和校友，东华理工大学档案馆不断创新服务方式，在邮箱

办理和现场办理查档服务基础上，以信息化赋能档案服务提档

升级，即日起上线试运行档案远程服务利用平台，用户可以通

过平台线上提交查档需求，档案馆线上推送或线下寄送档案，

实现查档“零跑腿”。远程服务利用平台使用说明具体如下。 

一、服务内容 

主要提供校友在校学习期间的录取名册、成绩单、学生信

息卡（学籍卡）等学籍档案材料复印件。 

二、登录方式 

1. 电脑端访问 

 请访问网址：https://daycfw.ecut.edu.cn/jyyy/，进

行档案远程利用业务的在线预约和办理。 

 您也可以通过档案馆主页（https://da.ecut.edu.cn/m

ain.htm）的“服务导航”下的“远程服务利用平台”进

入。 



 
档案馆主页访问“远程服务利用平台” 

2. 手机端操作 

 手机可以通过浏览器输入网址：https://daycfw.ecut.

edu.cn/jyyy/index.do，进行档案远程利用业务的在线

预约和办理。 

 您还可以通过微信搜索“东华理工大学校友会”官方公

众号，或直接扫描微信公众号二维码进行关注。进入公

众号后，点击“校友会”栏目中的“档案服务”，即可

登录平台，随时办理档案预约业务。 



 

微信公众号进入“档案服务”示意图 

3. 平台功能概览   

登录平台后，您只需填写“利用登记”表单，即可选择“电

子借阅”与“馆内查询”两大功能。 

 “电子借阅”将根据您的需求提供相应的电子档案资源。

若电子档案需要加盖“东华理工大学档案证明专用章”，

请在“利用形式”中勾选“下载签章原文”。 

 若您还需要电子档案的纸质版，请在“利用形式”中选

择“邮寄到付”，并准确填写邮寄地址，我们将根据您

的要求为您办理邮寄服务。 

 若您计划到我校档案馆现场办理业务，请在“利用登记”



表单的“借阅形式”中选择“馆内查询”，并进行预约

登记。 

三、操作指南 

 

档案远程利用服务平台注册页示意图 

1. 新用户注册流程 

首次使用档案远程利用服务平台，您需要注册一个账号。具

体步骤如下： 

（1）启动注册：在平台首页点击“注册”按钮。 

（2）信息填写：按照页面提示，逐一、准确地填写您的个

人信息。请确保每一项信息都真实无误，以便后续服务的顺利

进行。 

（3）单位类型选择：根据您的身份，选择相应的“单位类

型”。若您是东华理工大学的用户（包括校友），请默认选择“个

人账号”；若您非本校用户，则请选择“单位账号”，并准确填

写您的单位名称。 



 
档案远程利用服务平台手机注册示意图

 
已注册用户登录示意图 

2. 已注册用户登录 

对于已经拥有账号的用户，只需在登录页面输入您的用户

名和密码，然后点击“登录”按钮即可进入平台。 

3.密码找回 



只需在登录页面点击“忘记密码”，然后根据提示选择“密

码重置”或“邮箱重置”选项，按照页面要求填写相关信息，即

可快速重置您的密码。 

  
重置密码 

4.登录平台首页 

成功登录平台后，您将看到首页界面及功能菜单。其中，

“利用登记”“查档申请记录”和“地址管理功能”是用户最常

使用的三大功能。它们分别帮助您进行档案的在线预约、查询

申请进度以及管理邮寄地址，确保您能够轻松、高效地利用平

台资源。 

（1）利用登记：在此环节，您需要提交利用登记表单，由

专业的档案管理员对您的信息和查档需求进行审核，以确保其

符合要求。根据您的需求，您可以在此选择“电子借阅”或“馆

内查询”两种服务形式。 



 
档案远程利用服务平台首页示意图 

 
利用登记-电子借阅示意图 

①电子借阅：系统默认此方式，并在利用形式栏中提供了

多种选择，包括查看原文(有水印)、查看原文(无水印)、下载原

文、打印原文(有水印)、打印原文(无水印)、邮寄到付以及下载

签章原文等。您可以根据实际需求勾选多项。 

重要提示： 

 若选择“电子借阅”，请务必勾选“查看原文（有水印）

/查看原文（无水印）”和“下载原文”，否则您将无法



利用电子档案。 

 若需要电子档案的纸质版，请在“利用形式”栏中勾选

“邮寄到付”，并准确填写邮寄地址，以便为您邮寄纸

质档案。 

 若电子档案需要加盖“东华理工大学档案证明专用章”，

请勾选“下载签章原文”。 

 
利用登记-馆内查询示意图 

②馆内查询：用于预约到档案馆办理档案利用业务。 

（2）查档申请记录查询：在此功能中，您可以轻松查看自

己的申请信息以及申请流程的实时进度。 

 
查档利用原文示意图 

查档利用原文操作：当您的借阅申请顺利通过审核后，只

需简单点击“查看”按钮，随后在“借阅档案内容”一栏中，轻



触原文图标 ，即可浏览并利用所需的电子档案。在线预览页

中点击“下载签章原文”则可以下载带有“档案证明专用章”的

电子档案。 

 
查档利用原文示意图 

 
下载签章原文示意图 

温馨提示： 

如果手机上需要“下载签章原文”，请在登录界面点击右上

角“...”选择“在浏览器打开”，依次点击“我的查档-查看-

借阅档案内容-原文图标-下载签章原文”。 



 

在手机浏览器中登录示意图 

 

查看原文-我的查档 

 

 

查看原文-查看 查看原文-点击原文图标 

 
查看原文-下载签章原文 

（3）地址管理功能介绍：此功能旨在提供便捷的邮寄地

址管理，确保我们能够准确无误地为您邮寄纸质档案。 



 
编辑邮寄地址示意图 

 

平台试运行期间遇到任何疑问或需要进一步的帮助，请随

时与档案馆联系（0794-8258305）。 

 

                              档案馆 
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