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1、 新增调档申请功能
1、代理机构需在“调档”—“调档注册”中，点击“新增项目”按钮，选择所需调档的项目，根据实际情况填写调档单位名称、调档方式、调档日期、归还日期、调档原因，填写完成后提交档案管理员审核。
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2、 调档扫描件上传
1、代理机构需在“调档”—“调档申请”中，点击“新增项目”按钮，选择后页面展示标段名称、标段编号、调档原因、调档方式、调档日期、归还时间等字段信息，上传相应扫描件进行提交，以保证项目资料的完整性。
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三、项目归档统计
在“项目归档统计”中，可查看各项目是否已归档。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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