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【项目信息】-选择“切换项目”-点击项目名称弹出《项目著录单》，补充相关信息并保存；
点击“工程管理”-选择“添加工程” ；合同工程同理添加。

1、项目登记



2、创建项目



档案实体验收通过后，【档案验收】-选择“+添加移交计划”-选择是否分批：
“否”——整体移交：系统自动带入全部工程；
“是”——分批移交：在下方勾选本次移交范围涉及到的合同工程；下一步提交验收报告即可。（3个工作日内会发放档号）
（2022年7月以前线下领取过档号的，请在“添加档案移交计划”操作完成后联系城建档案馆） 注：验收通过后有短信通知

3、档案验收



大包数据支持分包处理，每包建议不超过15-20GB；（例如：1-100卷压缩成一包，101-200压缩成第二包，根据实

际情况判断，分别压缩，分开上传，每个分包的名字都必须为“档号+项目名称”）

分包结构图如下：

分包一：

分包二：

4、分包上传



5、导入项目

验收通过后，可以进行分包/分段上传导入
①先上传项目基本信息【项目信息】-[导入项目]-[点击上传]，
②再上传电子全文【项目信息】-[导入项目]-[点击上传]，
③最后上传声像档案【项目信息】-[导入项目]-[点击上传]。
档案包压缩结构参考右图（压缩ZIP格式上传）



声像档案-照片档案
照片组目录填写示范，见右图
(照片组按照施工步骤归类细分）

6、声像档案



声像档案-照片档案-照片目录001填写示范（照片目录题名按照照片基本内容做详情描述）

6、声像档案



声像档案-照片档案-照片目录002填写示范（以此类推）

6、声像档案



上传成功后，系统会进行检测，弹窗显示该项目档案分析报告，检测合格则可直接关闭；
如检测结果中存在不符合要求的内容，则请按提示在系统进行修改（具体请参照下一步），修改完毕后，重新进行二次复检。
复检操作步骤: 【项目信息】- 操作栏[…]按键-[档案分析]二次进行检查修改，直至检测合格。

7、上传检测



位置：【文件收集整理】-[对应案卷]-[电子全文]

①单卷修改替换步骤（下图左）：

[电子全文]-[清空电子全文包]-[上传电子全文]-

（上传想要替换的单独一卷的ZIP电子全文包)，检

查替换成功后点击保存。

②单件修改替换步骤（下图右）：

点击文件上的垃圾篓图标删除单个电子文件，点击

加号，选择本地文件，上传（注意文件命名需保持

和替换掉的原电子文件相同），检查无误点击保存。

8、检测不合格修改



【档案移交】点击“归档说明”填写《立卷说明》并保存，自动弹出《档案实体整理情况》，按要求上传完整点击保存。
全部填写完后，可点击【归档说明】下方“打印”按钮进行打印，签字盖章后随移交申请、案卷目录、卷内目录一并移交。
确认无误后，【档案移交】点击《移交》确定向城建档案馆在线移交档案数据。

9、填写归档说明，在线移交档案数据



完整结构包参考图
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