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一、归档材料

1、本年度毕业生成绩单

要求：打印清晰、盖章齐全（经办人、学院负责人、学院、教务处成绩管理

专用章）、每张成绩单粘贴学生本人彩色照片。

注：凡在本校取得学籍，因学籍异动、失踪等原因导致在本年度没有正常毕

业的学生成绩单也必须归档。

2、本年度毕业生优秀毕业论文

要求：装订整洁、评语页签字、公章齐全。

注：暂未产生优秀论文的院所无需归档

3、本年度毕业生合影（电子版、纸质版）

要求：纸质版背面贴有参与照相人姓名名单，电子版指照片和对应的参与照

相人姓名名单（word）

二、整理方法

1、成绩单整理

（1）每个专业为 1 件1（如有一个专业人数超过 200人，则需拆分）。

例如：

2013 年信息院成绩单可分为 6 件，分别为：电子信息技术基础理论

班、电子信息技术、计算机科学与技术基础理论班、计算机科学与技术、

信息安全、通信工程。

2012年管理学院 MBA 人数约为 600人，则拆分为 3 件，分别为：管

理学院 MBA1、管理学院 MBA2、管理学院 MBA3。

（2）每件编页

打印成绩单之前，请参照《PDF成绩单插入页码说明》2插入页码。

（3）填写每件“件内目录”

1 件：此处可通俗地理解一件即为一沓，为一个独立的整体，在档案管理系统中一件对应一条目录。

2 《PDF 成绩单插入页码说明》：直接点击可链接至；查看本说明附件 2；前往档案馆主页->下载中心自行

查看或下载
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请点击下载“本科、硕士、博士、研修班成绩档案目录3”，填写完成示例如下

图所示：

图 1 件内目录

（4）登陆“档案管理系统”，输入归档材料信息

具体方法请参考《本科教学秘书档案管理系统使用说明》4。

（5）打印目录，签字

需打印目录两种：

A.移交目录（图 2）

B.件内目录（图 1）

例如，信息院移交到档案馆的成绩单目录如下图：

3：此目录为件内目录，直接点击可链接至或前往档案馆主页->下载中心自行查看或下载

4 《本科教学秘书档案管理系统使用说明》：直接点击可链接至；查看本说明附件一第 2 页；前往档案馆->

下载中心自行查看或下载

http://202.201.1.247/pub/?fpub=1&fid=20&id=8
http://202.201.1.247:800/
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图 2 移交目录

经办人签字 主管领导签字

学院盖章
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2、优秀论文整理

（1）每本论文为 1 件

（2）登陆“档案管理系统”，输入归档材料信息

具体方法请参考《本科教学秘书档案管理系统使用说明》5。

（3）打印目录，签字

例如，信息院移交到档案馆的优秀论文目录如下图：

3、毕业生合影整理

（1）每张照片为 1 件

（2）打印每张照片参与人信息，贴于照片背面

5 《本科教学秘书档案管理系统使用说明》：直接点击可链接至；查看本说明附件一第 12 页；前往档案馆->

下载中心自行查看或下载

经办人签字 主管领导签字

学院盖章

http://202.201.1.247:800/
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例如：

第一排（左起）：

第二排（左起）：

（3）登陆“档案管理系统”，输入归档材料信息

具体方法请参考《本科教学秘书档案管理系统使用说明》6

（4）打印目录，签字

四、档案移交前注意事项

1 成绩单是否编页

2 成绩单是否粘贴照片

3 成绩单“件内目录”电子版是否上传

4 成绩单是否打印“移交目录”和“件内目录”

5 优秀论文是否打印“移交目录”

6 毕业生合影纸质版背面是否粘贴“参与人姓名”

7 毕业生合影电子版是否上传

8 毕业生合影全文内是否填写

9 成绩单、优秀论文、合影顺序是否与“目录”顺序一致

6 《本科教学秘书档案管理系统使用说明》：直接点击可链接至；查看本说明附件一第 23 页；前往档案馆->

下载中心自行查看或下载

经办人签字 主管领导签字

学院盖章
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五、常见问题

1、无法登陆系统，点击登陆没有反应

如果能上档案馆主页，请在地址栏去掉“/”，然后加“:800”（冒号是英文输

入下冒号，可从本说明中复制），如下图所示：

http://archives.lzu.edu.cn:800/

或者直接在地址栏输入：http://archives.lzu.edu.cn:800/

A.回车后，如果显示网页无法打开

请去掉浏览器代理

B.回车后，显示“兰州大学档案管理系统网络版”，请重新输入用户名和密码

登陆，如提示密码错误，请确认输入无误后致电 8910927查询或重置。

c.如果用 360浏览器登陆，请确认没有被拦截

2、无法添加文件，点击“添加”没有反应

请尝试用其他浏览器登陆操作（推荐使用 IE 浏览器）

如果所用浏览器是“IE10”，请点击下图红色圈后（浏览器兼容性视图按钮）

后重新添加！

http://archives.lzu.edu.cn:800/
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3、无法打印，点击“打印预览”后一直显示“正在生成目录”

请去掉打印对话框中的“自动设置页边距”对勾，如下图
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六、联系我们

名 称：档案馆业务指导室

地 址：兰州大学医学校区明道楼 307（兰州市东岗西路 199号）

电 话：0931-8910927

邮 箱：lcy@lzu.edu.cn

业务交流 Q Q 群：236223270（轻松归档）

mailto:lcy@lzu.edu.cn
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登陆系统方式（任选一种） 

1、打开链接：http://archives.lzu.edu.cn:800/  

2、打开档案馆主页，从下图所示登陆 

 

登陆后如下图所示： 
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一、 成绩单系统输入 

1、创建新档案 

点击上图“创建新档案”，出现如下图所示对话框： 

 

填写后如下图所示： 

由数字和字母组成，长度小于等于 10，

推荐使用：年度+材料名称。如 2013信

息院本科成绩，可填写为：2013xxbkcj 

推荐写：年度+材料名

称。如 2013信息院本

科成绩，可填写为：

2013信息院本科成绩 

填写归档材料所在年份，如 2013信息院本科成绩，

此处填写：2013 

其他无需修改 
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点击上图“新建”，则创建新档案成功，系统自动回到档案管理界面，如下图： 
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2、添加文件 

点击上图中的“2013”（此为第 1步创建的分类），即如下图： 

 

点击上图档案表“2013信息院本科成绩”或“打开”，则如下图所示： 

 

第一次添加文件，点击上图“添加文件”，出现如下对话框，填写示例如下： 

该表为第 1步所创建的档案
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添加成功后如下图所示： 

 

后续添加文件，点击上图中的“添加文件”，填写相关信息，添加即可。 

所有班级成绩单全部添加完成后，如下图所示： 

填写年份，如是

2013年毕业生成

绩单，填写：2013 

填写：2013-

JX12.14。如是

2014年成绩，则

写：2014-

JX12.14，依次

类推。 

自动生成，

无需修改 

本件总页数 

成绩单右下

角的打印时

间 

点击自动

生成主题

 
点击“添加”即
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3、上传电子版“件内目录” 

点击上图红色圈内的“灰色按钮”，出现如下对话框： 
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点击上图“浏览”，选择需上传目录（件内目录，包含学生姓名和页号）点

击“将附件内容追加到全文”点击“上传” 

每条记录对应的件内目录上传完成后如下图所示（全文处变为黄色，且数字非

0）： 
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4、打印“移交目录” 

点击上图“打印当前”，出现如下对话框： 
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选择“兰州大学归档文件目录”，其他无需修改，点击打印预览，出现如下页

面： 

 

点击浏览器菜单栏“文件”-》“打印”（如下图所示），打印成功！ 
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返回 
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二、优秀论文系统输入 

1、论文信息输入（任选一种） 

方式一：逐条输入 

（1）创建新档案 

登陆后点击“创建新档案”，示例如下： 

 

 

点击“新建”即可。 

（2）添加文件，示例如下： 

点击下拉小三角，选择

“本科优秀论文模板” 
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全部输入完成后如下图： 

论文最后一页显

示的页码 

论文完成时间 

年份 
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方式二：导入已有 Excel 表格 

如教秘老师已在优秀论文的 Excel 模板中填写了相关信息，可直接导入

（请确认该工作表名称为默认的“Sheet1”，勿修改）。 

进入档案管理系统后，点击“系统设置”。 

 

点击上图“导入数据”后，出现如下对话框： 
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点击“浏览”选择文件—>点击“导入数据”，如下图： 
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点击“导入数据字段对应设置”后的小三角，选中“本科优秀论文模板”-》点

击上图导入数据预览中的“正题名”，则会出现： 
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点击上图正题名所在行的“目的字段”灰色空白处，在下拉菜单中选择“正题

名”，同样的方法操作“归档单位”、“归档份数”、“时间”、“实体分类”

等信息，全部操作后如下图： 
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点击上图“导入数据”，出现对话框后，点击 “开始导入”，导入成功！如下

图： 

 

上图红色圈内为导入数据形成的档案表 

2、上传电子版 

打开第 1 步“创建”或“导入”的档案表，点击每条记录“全文”，上传

论文电子版 



附件一：本科教学秘书档案管理系统使用说明                                      兰州大学档案馆 

- 20 - 

 

全部上传后，每条记录全文出变为黄色 

 

3、打印目录 

点击下图“打印当前”： 
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选中“兰州大学论文归档文件目录”->“打印预览”。 

 

点击下图“文件”-》“打印”即可。 
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三、合影系统输入 

1、创建新档案 

 

返回 
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2、添加文件 

示例如下： 

 

全部添加完成后，如下图所示： 
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3、上传电子版 

点击下图“红色圈内”图标上传，上传成功后图标由“灰色”变为“黄色” 

 

点击下图“红色圈内”图标，上传电子版“名单”（word 版）

 

点击后如下图所示： 
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点击上图“将附件内容追加到全文”-》点击“上传”，上传全文处变为黄色，

如下图所示： 

 

 

4、打印目录 

点击“打印当前” 
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选择“兰州大学归档文件目录”-》“打印预览”-》“文件”-》“打印”即可！ 

 

 

返回 
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一、目的 

为确保我校学生成绩归档的规范性以及减少各位老师编页的工作量，特编写此说明。 

针对 PDF 成绩单插入页码的方法并不局限于用以下列举两个软件实现，如果有其他更为方

便的途径，请各位老师按照如下标准插入即可： 

1、页码位置：页脚居中 

2、页面边距：上 1.27cm，下 0.5cm，左 2.54cm，右 2.54cm 

3、页码格式：-1-（数字两端加横杠） 

4、页码字体与大小：宋体，8 

二、准备工作（若电脑上有以下两个软件中其中之一，直接进入三） 

1、安装 Adobe Acrobat 7.0 PRO（推荐） 

下载地址：http://lib.lzu.edu.cn/Html/help-xuexi-soft/2008-12/24/20081224113737.html 

注意事项： 

（1）安装序列号请用：1118-1029-7627-1331-7757-6801； 

（2）其余选用默认选项，无需修改。 

2、安装 Adobe Acrobat 9.0 PRO 

下载地址： 

注意事项： 

（1） 解压后点击：“AutoPlay”进入安装界面； 

（2） 其余选用默认选项，无需修改； 

（3） 安装完成后，复制“amtlib 破解文件夹”中的 amtlib.dll 文件到安装文件目录下，

一般路径为：c:/Program Files/adobe/Acrobat 9.0/Acrobat 或 c:/Program Files（x86）

/adobe/Acrobat 9.0/Acrobat 或 d:/Program Files/adobe/Acrobat 9.0/Acrobat； 

（4）打开 后，出现用户协议界面，点击“接受”。 

三、页码插入 

1、使用 Adobe Acrobat 7.0 PRO 插入页码（推荐） 

使用 Adobe Acrobat 7.0 PRO 简体中文版打开需要插入页码的 pdf 文档。 

http://lib.lzu.edu.cn/Html/help-xuexi-soft/2008-12/24/20081224113737.html�
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（1）点击“文档”，出现如图 1 所示的下拉菜单： 

 
图 1  

（2）点击“添加页眉和页脚”，出现如图 2 所示界面： 

 
图 2 

（3）点击图 2 中的页脚，出现如图 3 所示界面： 

 
图 3 

（4）首先点击图 3 红色空白圈，然后点击蓝色圈中的“插入（E）”，出现如图 4 所示界面： 
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图 4 

（5）在图 4 所示的“<<1>>”前后分别加上“-”，修改“下”页边距为 0.1，操作后如图 5

所示： 

 
图 5 

（6）点击图 5“确定”，出现如图 6 所示的界面，点击“确定”。 

 
图 6 

（7）完成上述 6 个步骤后，整个 PDF 文档页码插入完成，效果如图 7 所示： 
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图 7 

（8）保存，退出！ 

2、使用 Adobe Acrobat 9.0 PRO 插入页码 

使用 Adobe Acrobat 9.0 PRO 简体中文版打开需要插入页码的 pdf 文档。 

（1）依次点击“文档(D)”->“页眉页脚（H）”，出现如图 8 所示的下拉菜单： 

 
图 8 

（2）点击“添加（A）”，出现如图 9 界面： 

 
图 9 

（3）点击图 9 所示的“添加新的”，出现如图 10 界面： 
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图 10 

（4）首先点击图 10“中间页脚文本”框，然后点击“插入页码(I)”，出现如图 11 所示的

界面： 

 
图 11 

（5）在图 11 红色框内的“<<1>>”前后分别加入“-”，即为：“-<<1>>-”，如图 12 所示： 
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图 12 

（6）调整图 12 的页边距（厘米），下边距为：0.5，如图 13 所示： 

 
图 13 

（7）点击“确定（O）”，查看文档页脚，如图 14 所示： 

 
图 14 

（8）保存，退出！ 

 返回 


	本科教学秘书归档说明纸质
	一、归档材料
	二、整理方法
	1、成绩单整理
	2、优秀论文整理
	3、毕业生合影整理

	四、档案移交前注意事项
	五、常见问题
	六、联系我们

	本科教秘档案管理系统使用说明
	登陆系统方式（任选一种）
	一、 成绩单系统输入
	1、创建新档案
	2、添加文件
	3、上传电子版“件内目录”
	4、打印“移交目录”

	二、优秀论文系统输入
	1、论文信息输入（任选一种）
	方式一：逐条输入
	方式二：导入已有Excel表格

	2、上传电子版
	3、打印目录

	三、合影系统输入
	1、创建新档案
	2、添加文件
	3、上传电子版
	4、打印目录


	成绩单页码插入方法说明
	一、目的
	二、准备工作（若电脑上有以下两个软件中其中之一，直接进入三）
	1、安装Adobe Acrobat 7.0 PRO（推荐）
	2、安装Adobe Acrobat 9.0 PRO

	三、页码插入
	1、使用Adobe Acrobat 7.0 PRO插入页码（推荐）
	2、使用Adobe Acrobat 9.0 PRO插入页码



