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批量
导入

逐条
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按照数据的
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将数据统一制成
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数
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录
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XX学院汉XX专业XX级本科学生卡片

顺序号 题名 学号 姓名 专业 文件日期 页数 附注

1 2016级社会工作专业本科学生卡片 XXXX 张一
社会
工作

201709 1

2 2016级社会工作专业本科学生卡片 XXXX 张二
社会
工作

201709 1

3 2016级社会工作专业本科学生卡片 XXXX 张三
社会
工作

201709 1

4 2016级社会工作专业本科学生卡片 XXXX 张四
社会
工作

201709 1

5 2016级社会工作专业本科学生卡片 XXXX 张五
社会
工作

201709 1

6 2016级社会工作专业本科学生卡片 XXXX 张六
社会
工作

201709 1

移交部门负责人签字（盖章）： 接收部门负责人签字（盖章）：

移交人： 接收人：

移交日期： 接收日期：

1切勿改变
属性栏

任何字段！

4不同年度的学生卡片分开列表；
同一年度不同专业的学生卡片分开列表。

三、
Excel

表
格
制
作

注
意
事
项

3要导入的表必须位于
第一工作表位置上。
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顺序
号

题名 学号 姓名专业
文件
日期

页
数

附
注

1
2016级社会工作
专业本科学生卡片

XXXX 张一社会工作 201709 1

2
2016级社会工作
专业本科学生卡片

XXXX 张二社会工作 201709 1

顺序
号

题名 学号 姓名 专业
文件
日期

页数
附
注

1
2017届思想政治教育
专业硕士学位评审材料

XXXX 张一
思想政治
教育

201706
N（如实
填写）

2
2017届思想政治教育
专业硕士学位评审材料

XXXX 张二
思想政治
教育

201706 N

三、
Excel

属
性
栏
字
段
填
写

注
意
事
项

学生卡片

硕士学位评审材料
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四、
系
统
登
录
方
式

1、西南财经大学档案管理系统网址：
http://10.8.131.21/login.jsp

3、登录界面：
输入系统给定的帐号和密码

目前每个学院、中心设置有一个以学院
名称命名的特定账号和初始密码（均为
123qwe），公布于“西财档案部门立卷
工作群”，登陆后请修改密码。

2、浏览器：360安全浏览器
极速模式

http://10.8.131.21/login.jsp
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四、
系
统
界
面

学生卡片

学位评审材料
毕业生照片（声像档案）
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五、
导
入
数
据



9

五、
导
入
数
据

注意事项：
1、“设置唯一列”为：请选择；“并且”为：请选择。
2、确保左右数据字段逐一对应（严格按照Excel即可）。



10

五、
批
量
下
档
号

注意事项：
1、“起”： 字段值均为0001，位数四位（不足四位以0
补足）。
2、“顺序号”字段“升序”，以确保规则生成有序的档号。
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五、
数
据
批
量
修
改

注意事项：
1、“责任者”：统一填写归档学院名称 。
2、“归档单位”：必填项，确保推送数据时正常进行。
3、“输入员”：务必修改为实际录入数据的教师姓名。
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注意事项：

档号会随着相关的字段（如年度、分类号、案
卷号等）的变化而变化，所以只选择“需要和可以”
进行批量修改的字段进行数据批处理。

五、
数
据
批
量
修
改
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五、
数
据
移
交
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五、
打
印
移
交
清
单

注意事项：
选择相应的档案类型的移交清单进行打印。
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六、
查
询
功
能

注意事项：
1、何时使用-系统里已有数据，再次录入数据时
2、何处使用-批量下档号、数据批量修改、数据移交

3、如何使用-档号为空、归档单位为空、件号大于N(N为
上一批数据件号的最大值)
4、使用目的-通过查询，先将“新导入的”+“需要进行
操作处理的”数据查找出来，加以后续的处理。



谢谢大家！
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