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一、平台登录 

从学校信息门户进入，点击档案信息平台。登录后界面： 

 

强烈提示：结束操作时请点击右上方自己姓名选择注销。 

二、归档基本操作（以文书挡案为例，其他门类相应选择） 

1.目录导入：依次选择菜单—归档管理—目录导入。 

 



进入目录导入界面，点击档案类型（文书档案），选择文件表，点

击目录导入： 

 

出现如下界面，点击导入 EXCEL下请选择，选择文件打开。 

 

显示上传成功，点击确定：（其他项目均默认，不用操作） 

 



导入结果界面，可以查看日志、查看记录，也可以删除（有两种

选择）。至此，目录导入结束。 

 

2.全文挂接：依次选择菜单—归档管理—全文挂接。 

 

选择档案类型，点击客户端挂接，在弹出的对话框点击文件上传。 

 



选定上传文件（可多选，文件名必须与目录中题名一致），打开： 

 

显示上传成功。其余选项默认，点击挂接： 

 



挂接后界面，可以查看日志，可以删除（重新挂接）。如果有挂接

失败文件，需点击删除挂接失败文件。 

 

查看日志界面： 

 

温馨提示：全文挂接用于较多文件的批量挂接，要求文件名与上

传目录中的题名完全相同，区分大小写，不包括扩展名，同一个题名

的文件只能挂接一个相同格式的文件。少量文件的上传见后续方法。 



3.整理归档：依次选择菜单—归档管理—整理归档。利用操作按

钮可以实现浏览（电子全文），新增、修改、删除（目录），上传（电

子文件），归档等功能。快速操作有相应提示，按提示操作。 

上传：选择 1 条目录，上传电子全文，按提示操作即可。对于少

量文件，在这里上传比较方便，对文件名没有特殊要求。对应 1 条目

录的多个文件，可以一次完成。 

归档：目录和电子全文（允许没有）检查无误后，点击归档进行

数据提交，不选择记录时，默认全部归档。 

 

归档对话框：确定后完成归档，等待档案管理员处理。 

 



三、后续流程 

归档完成后需经常进入平台查看两个地方，以确定下一步工作： 

1.移交。进入菜单—归档指导—指导意见，根据档案管理员给出

的指导意见进行纸质档案移交。也可以在首页监督指导栏点击更多查

看。 

 

2.退回。进入菜单—归档管理—整理归档，如有退回目录，则为

红色显示： 

 

点击操作中蓝框按钮，可以查看退回原因。根据退回原因作相应

处理，然后归档。接续关注后续流程。 

 

 



3.数据状态查看：进入菜单—归档管理—整理归档，进行选择。

部门档案员可以利用此功能随时查看自己所归的本部门档案。 

 

待接收：部门档案员归档后的数据状态。 

 

待整理：档案管理员接收后的数据状态，进入整理阶段。 

 

 



已整理：整理好入库后的数据状态。 

 

四、进阶须知 

 

 


