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大连理工大学档案利用服务系统使用简要说明 

1 进入系统 

方 法 一 ： 电 脑 端 进 入 ， 进 入 大 连 理 工 大 学 档 案 馆 主 页

（http://dangan.dlut.edu.cn/），点击“业务预约”，即可注册与登录。 

系统目前只有网页版，推荐电脑端进入，优先使用火狐、谷歌浏览器。 

 

方法二：手机端进入，关注档案馆微信公众号“大工记忆”，点击“服务指

南”——“业务预约”进入系统。 
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2 注册与登录 

在读生:可使用校园门户统一身份认证登录，但毕业后此帐户无法继续使用，

研究生在读也无法使用本科在读时账户登录。 

 

毕业生:点击登录界面右下角“立即注册”，进入注册页面，可选择使用手机

号码（推荐使用国内手机号注册，可接收系统关于业务办理进度的短消息提醒）

或者邮箱（推荐使用国内邮箱，可接收系统关于业务办理进度的邮件提醒）注册。 

 

为确保档案信息安全，系统为实名注册，仅限办理本人业务，请如实填写

本人信息。 
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3 实名认证 

注册成功以后登录系统，请按照提示要求进行“实名认证”。 

不实名认证或者实名认证不通过将无法申请业务。 

 

中国人请选择“身份证”，外国人请选择“护照”，并上传身份证或护照照片

进行实名认证。为了确保业务顺利办理，其他基本信息请尽可能填写完整；无法

填写的信息，请空项。全部信息如实、准确、完整填写之后，点击“提交审核”。 
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如姓名、身份证号、学号等填写信息无误，工作人员将即时通过您的实名认

证申请。 

 

如填写信息有误或者信息不全，系统将提示您等待人工审核（此时，也可重

新回到实名认证界面，更正错误信息，重新提交实名制审核）。待人工审核通过

后，您的可以进行业务申请。 
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4 业务申请 

实名认证之后返回系统首页，进入“个人服务”申请界面，选择您要办理的

业务进行申请。业务支持到馆取件、申请电子文件、邮寄纸质文件三种办理方式。 

申请电子文件业务办结后，可直接在系统上下载相应的电子文件。系统出具

的电子文件是可信电子凭证，均加盖了有效电子签章——“大连理工大学证明专

用章”，可通过学信网在线认证，其有效性与加盖“大连理工大学档案馆学籍证

明专用章”、“大连理工大学档案馆学历学位证明专用章”的纸质证明文件一致。 

 

4.1 出国（境）中英文对照学籍档案利用申请 

以“成绩单英文翻译”“毕业证英文翻译”“学位证英文翻译”为例： 

① 选择业务类型：点击“出国（境）英文学籍档案利用申请”进入服务申

请界面，点击“我要申请”，选择所需阶段材料，进入信息填写界面。 

 

②  填写申请信息：勾选所需材料，选择相应的份数，补充基本信息、上

传所需图片后提交。提交成功系统会提示您五个工作日内登录查看办理进度，
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此时再进入申请界面会显示“办理中”。 

 

③  费用支付：提交申请之后工作人员将核实业务是否符合办理要求，如符

合办理要求工作人员将在系统上发起收费。您收到支付短信或邮件提醒后，请登

录系统，找到业务申请界面，点击“支付费用”按钮，弹出窗口，扫码付款，确

认是否已完成支付。当点击“已完成支付”时，该按钮会消失，并显示支付状态

为已完成支付，以及显示支付时间。 

业务申请首页标有收费明细，可核对后缴费。不缴费无法办理业务；缴费成

功后如需取消业务，请按照退费流程办理。 

 

如业务无法办理，工作人员将直接说明理由后驳回。如上传的图片等信息不

符合办理要求，请按要求进行修改后重新提交。请您收到驳回或者修改的短信或

邮件提醒后，尽快登录系统办理。 

为了确保业务顺利办理，毕业证、学位证等证书扫描件请务必按照系统要求

上传。学位证如有中英文双联，请将所有图片全部上传。 
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④ 校对与修改：翻译初稿完成后，您会收到校对的短信或者邮件，请及时

登录系统，进入您的申请的业务界面，点击“我要校对”， 进行翻译稿件的校

对。 

 

校对中如发现英文翻译错误，可直接点击修改，如有课程的删减等请在备

注框里一次性陈述完毕点击提交。不校对将无法进行下一步操作。 

 

⑤ 业务办结：制作完成后，会根据您的办理方式进行业务办结，您可在

办理结果中查看。到馆取件业务在处理结果中会显示取件时间，邮寄业务会

显示到付快递单号，申请电子扫描文件会显示 pdf文件。 
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申请电子文件的业务，可在业务办结后，使用系统的发送邮件功能，将电子

文件发送至任意指定邮箱。点击处理结果中的“发送邮件”，输入正确的邮箱地

址，勾选相应的 pdf 文件，点击“提交”，目标邮箱便会收到由档案馆工作人员

邮箱发出的邮件，邮件的附件内容便是您勾选的 pdf文件。 

 

⑥ 再次申请：业务办结之后还想申请同样的业务，只需要回到业务办结

的界面，点击列表右侧的“再次申请”，即可重新提交申请，此时申请页面会

将之前提交申请的表单信息、业务信息等内容自动填入。 

 

4.2 学籍档案利用申请 

操作同 4.1出国（境）中英文对照学籍档案利用申请业务，此项业务无缴

费、校对流程及发送邮件功能。 
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4.3 学生档案保管信息查询及利用申请 

操作同 4.1出国（境）中英文对照学籍档案利用申请业务，此项业务仅限

个人档案在学校档案馆保管的学生办理，无缴费、校对流程。 

5 服务评价 

点击首页“服务评价”进入，点击“我要评价”，可以对某个业务单的服务

做出打星评价，同时可以填写意见。 
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