
注册或登录
进入东南大学档案利用预约办理系统http
s://dayy.seu.edu.cn/
，进行账号注册或登录（校内用户可直接
点击统一身份认证登录）

注册登录用户 统一身份认证登录用户

实名认证
在申请业务之前先进行实名认证，否则无
法申请业务，可在首页右上角点击进入【
个人中心】完善个人信息并进行实名认证

选择业务类型
点击【提交申请】或【业务申请】，选择
相关业务

提交预约申请
按照要求填写相关信息，选择合适的办理
方式并按红色字体提示操作后提交

存取柜

现场办理

预约到馆时间

生成预约单
提交后可查看预约单信息和办理进度，进
行【编辑】、【撤销】、【打印】等操作
；或在上方菜单栏点击进入【我的申请及
待办】进行相关操作

文书、教学、专利、科研、基建档案归档预约办理流程（电脑端）

业务审核办理
业务进行审核并办理，请及时登录系统查
看或根据接收到的短信通知进行办理 ( 如
选择存取柜办理将会接收到存取件码或二
维码）



注册登录
关注东南大学档案馆微信公众号，
点击下方菜单栏【档案预约】，选
择合适的登录方式进入

微信一键登录用户 统一身份认证登录用户

实名认证
点击下方【我的】完善个人信息并
进行实名认证，否则无法申请业务

选择业务类型
在【首页】选择相关业务类型

提交预约申请
按照要求填写相关信息，选择合适
的办理方式并按红色字体提示操作
后提交

存取柜

现场办理

预约到馆时间

文书、教学、专利、科研、基建档案归档预约办理流程（微信端）

生成预约单
提交后可查看预约单明细和流转信息
等，进行【编辑】、【撤销】等操作
；或者返回并点击下方【工作台】查
看【我的申请及待办】进行相关操作

业务审核办理
业务进行审核并办理，请及时登录系
统查看或根据接收到的短信通知进行
办理(如选择存取柜办理将会接收到
存取件码或二维码）
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