照片档案归档要求

一、纸质照片要求：

1.照片规格为塑封7寸，其中学院毕业生照片以班级为单位收集整理。
2.在照片上进行电脑印字。照片正面上方注明时间与事件，毕业生照片须注明XX学院XX届XX专业XX班本科(或研究生)、日期,字体为宋体。照片背面注明对应教师、学生的姓名，教师姓名用黑体、学生姓名用宋体。

二、电子照片要求： 

1．杀毒上传；
2.照片分辨率600dpi，格式为TIFF或JPG(建议用TIFF)；

3.每张照片对应的事件或名单均以TXT文件格式保存，用于照片档案的著录。
照片档案录入操作步骤

一、进入南大之星档案管理系统（http://222.198.118.136），输入用户名和密码，进入部门暂存表。

二、点击部门进入以下界面，点击左上方“添加文件”，出现著录对话框。
[image: image1.png]PERbEATRR S
BRAG HEEE BASH

s i
T eTRALE | BEDAE Gt
FMER
E RARAREAR

HERLRIERAFU

s

Bz
S

Bl EE

= kR

=

FAXARHER




[image: image2.png]€ it —

S REMEAE (EERRER: EANEYR (0D )
CBER: \ 1
EERE

—RER —RER =RER
T RERINR

iRERS
SERE SRS oo

FiS
REM K2 v | ER MV

[ 1 g

20180328 B
[Ei=to) Tt
EHid
B3 LRyEH FEER izadial
N Hit # v XE FB v| T BR v
(=i S e BT RS
AR 3

0 R 8 Fid




三、著录
1.一级目录：归档部门名称或照片
2.二级目录：xx年，如：2019年
3.信息分类号：SX

4.全宗号：06
5.实体分类号：2019-SX12

6.文件案卷号及件号：1.0001—1.N;
7.保管期限：永久
8.密级：内部
9.正题名：
①毕业生照片：西南大学xx届xx学院（部、所、中心）xx专业xx班本科（或研究生）毕业生合影照片
如：西南大学2019届经济管理学院金融专业二班本科（或研究生）毕业生合影照片
②其他照片：时间、地点、事件
10.副题名：有则录入，非必需
11.附注：备注说明，非必需
12.第一责任者：照片形成部门
13.页数：1

14.规格：张

15.文件时间：照片拍摄时间。如：20190527
16.归档单位：照片归档部门
17.载体：照片
18.文本：原件

19.归档份数：1

20.输入员：输入员姓名
21.录入完毕后，点击“添加”,继续录入下一条，直至全部录入完毕，点击“关闭”即可。
22.全部照片条目录入完毕后，点击每一条的“编辑”选项。
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再次进入到著录对话框，点击下方“全文”，进入以下界面：
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在选择文件处点击“浏览”，将已编辑好的TXT文件上传。毕业生照片TXT文件内容为学生姓名（根据照片按每排、从左到右顺序写明），其他照片TXT文件内容为照片的文字说明。
23. 继续点击著录对话框下方“图像”，进入以下界面：
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在选择文件处点“浏览”，将电子照片上传。上传后可在图片预览中检查是否上传成功。
24.除毕业生照片外，其它归档部门需继续点击左上角“添加案卷”。进入著录对话框。
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著录内容与上面“三.著录”基本相同，其中：

6.案卷/盒号：1—N
9.正题名：该案卷照片的主要内容
13.页数：该案卷照片总张数
15.起止时间：该案卷照片拍摄最早与最晚时间
另外还需著录接收人、移交时间、移交人。
