档案信息上传至信息网的操作说明（学校修订版）

为了方便毕业生对档案流向的查询，方便各学校对毕业生档案信息维护，“信息网”系统在“就业信息管理”栏目下新增“档案流向管理”子栏目，该功能使学校可以在本地把档案流向数据整理好然后整体上传至“信息网”，具体操作如下：

下载本校的就业方案。

为了方便学校完善档案上传数据文件中的学生信息，可先下载就业方案，把就业方案中能用到的列保留，用不到的列删除，直接利用就业方案中的学生信息，这样可节省录入毕业生基本信息的时间。

注意：

（1）下载就业方案时，最好在打完报到证之后再下载，否则“接收单位”字段内容显示不完整。

（2）在下载的就业方案文档中保留的列有：院校名称、学号、姓名、性别、身份证号、学历、专业、生源地、院系、毕业去向、接收单位、档案转寄地址，共12列（其中三列红色字体的字段名需要修改），其他的列都删掉。

下载档案上传模板。

学校用户登录专区，点击“就业信息管理”栏目下的“档案流向管理”子栏目，下载档案上传模板。
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注意：

（1）下载下来的模板是Access文件，共有19列字段，其中12列在就业方案文档中已经有，我们在第1步操作中已经把这12列字段的信息保存下来。

（2）档案上传模板中的“档案编号”，是学校发送档案时给毕业生档案编写的一个发送流水号，建议学校按接收地进行连续编写流水号。如发送到济南人事局的档案流水号是连续的，编完济南的再编发送到青岛人事局的档案流水号。在档案发送明细单中，注明档案流水号的起止号。

（3）一个学校内的档案编号不要重复，如果学校的档案是分院系进行发送，学校可以制定统一的编号规则，以便各院系编写档案编号时不出现重复。

（4）档案上传模板中的“发档方式”及“发档号”，是指学校发送档案的方式及发送档案时的单据号。比如，学校是通过机要局批量发送的档案，则发档方式是机要，发档号就是机要号；如果是通过快递公司批量发送的档案，则发档方式是快递，发档号就是快递单号；如果是通过学校自送，则发档方式是学校自送，发档号可以是空。

结合就业方案文档及档案上传模板，整理档案上传文档。

方法有两种：

把就业方案文档作为档案上传文档

把第1步中整理的就业方案文档中的字段整理成与档案上传模板中的字段相同。

首先需增加7个字段：毕业年度、档案编号、档案负责人、发档方式、发档号、发档时间、备注。然后需把就业方案中的三个字段名修改成与档案上传模板中的字段名一致：院系改为“院系名称”、接收单位改为“档案接收单位”、档案转寄地址改为“发档详细地址”。

把档案上传模板作为档案上传文档

把第1步中整理的就业方案文档中的毕业生信息复制到档案上传模板中，注意复

制前需调整每一列的顺序，以防字段名与字段值不相符。

注意：不管按哪种方法操作，只要把上传的档案文件中的字段名称与档案上传模

板中的字段名称一致才可以，各字段的排列顺序可以与档案上传模板中的不一致。

在档案上传文档中完善学生的档案发送信息。

在档案上传文档中，完善就业方案中没有的信息，如毕业年度、档案编号、档案

负责人、发档方式、发档号、发档时间、备注等。如果就业方案中的12列字段值信息有错误的，可在档案上传文档中修改后再上传。

处理档案上传文档

把档案上传文档重命名为 [学校_年度.mdb]格式， 例如：37999_2010.mdb。

然后再把该文件压缩成zip格式，压缩后文件名变为[学校_年度.zip]格式，

如：37999_2010.zip。
把处理好的档案上传文档上传至信息网

学校用户登录专区，点击“就业信息管理”栏目下的“档案流向管理”子

栏目。

点击“浏览”按钮，找到处理后的档案上传文档，点击“上传”。

上传成功后，档案上传文档显示在等待解压框内，选中，点击“解压”按

钮进行解压。
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解压成功后，解压后的文件显示在等待处理框内，选中，点击“导入”，
提示成功导入**条数据。
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注意：导入时如果文件名重复是覆盖导入，文件名不重是追加导入。但在导入时

要把文件名命名为[学校_年度.mdb]的格式，所以在同一个毕业年度内，导入时是删除导入，即一个毕业年度只能导入一个文件，后导入的文件会覆盖上一次导入的文件。建议学校在整理档案上传文档时，最好把一个毕业年度的所有毕业生的档案信息汇总到一个文档中，统一上传。

搜索及修改毕业生档案信息

     学校用户输入查询字段，如毕业年度，点击“搜索”按钮，可搜索出符合条件的毕业生的档案列表记录。
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点击姓名，可查看或修改该毕业生的详细信息。
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