
进阶帮助

自定义二级分类
给档案管理更多扩展空间（门类管理之手工二级分类）图文说明
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1 内容概述

本文档内容定位为已经使用系统的用户。

2手动二级分类介绍

介绍什么是手动二级分类；

3如何添加二级分类

介绍如何添加手动二级分类；

4如何修改二级分类

介绍如何修改手动二级分类；

5如何删除二级分类

介绍如何删除手动二级分类；

6如何调整二级分类顺序

介绍如何调整手动二级分类的顺序；

2 手动二级分类介绍 返回目录

“二级分类”是对档案门类的二次逻辑分类，通过二级分类，能更清晰的展现各档案类别

的细节分类，帮助我们更好的管理档案。“手动二级分类”属于二级分类中的一种分类方式，

可以按照我们的管理需求自由创建所有分类节点、节点数据范围。

系统初始化已经设置了多种档案门类，如基建档案、文书档案、会计档案、实物档案等，

根据各类别档案的特点，系统也相应的设置了二级分类，登录系统进入“档案管理”界面后，

在左下方可以看到“二级分类”，我们对每个门类设置的二级分类都会在这里显示，如下图所

示：
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二级分类还有另一种分类方式，“智能二级分类”，本篇文档主要对“手动二级分类”作说

明。

3 如何添加二级分类 返回目录

系统默认设置了一些二级分类，我们可以根据各自的管理要求，新添分类、修改分类或者

是删除分类。

先对“添加分类”作说明，进入“门类管理”界面，以“简化方法整理”为例，选择“手

动二级分类”选项，如下图所示：
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当前没有二级分类，我们新建一个二级分类，点击“创建”，如下图所示：

填写分类名称，设置分类查询内容后，点击“保存”，如下图所示：
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“保存”完成后，在左侧可以看到新建的手动二级分类，如下图所示：

选择该二级分类，点击“创建”，填写分类名称和分类查询范围，填写的名称建议与查询

范围所填值一致，这样方便查询，如名称是永久，则查询条件就选择保管期限的永久，如下图

所示：
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填写完毕后点击“保存”，左侧可以看到新增的分类结构名称，选择“永久”右侧会显示

该节点的查询范围，如下图所示：
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点击“永久”在该级增加子分类结构，同上步骤一样，如下图所示：
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添加完毕后，点击“保存”，查看添加后的效果，如下图所示：

由于“归档年度-2015”是“保管期限-永久”的下一级，所以包含上一级“保管期限-永

久”的查询条件。
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4 如何修改二级分类 返回目录

手动二级分类创建完毕后，在“档案管理”界面就可以使用了，如二级分类设置需要更改，

进入“门类管理”，选择“手动二级分类”选项，找到需要修改的二级分类，如下图所示：

选择要修改项点击“修改”，如下图所示：
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将查询条件更改为“定期 30 年”，操作过程如下图所示：

修改完毕后点击“保存”，查看更改后的效果，如下图所示：
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5 如何删除二级分类 返回目录

系统初始化为每个门类都创建了二级分类示例，若不需要该功能的辅助可以进行删除操

作，也可以按照自身习惯去创建或修改二级分类。如何删除现有的二级分类？

进入“门类管理”界面，选择“手动二级分类”选项，找到需要删除的二级分类，点击“删

除”，如下图所示：
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6 如何调整二级分类顺序 返回目录

二级分类创建完成后，我们也可以根据实际情况或者个人习惯来调整分类顺序，分类顺序

的调整是通过“手动二级分类”界面的“上移”“下移”完成的。首先进入“手动二级分类”

界面，如下图所示：

当前分类结构有两级，一级是保管期限，一级是归档年度。需要注意的是分类顺序的调整

要在同一级，不能跨级调整顺序，即只能调整第一级保管期限的顺序或者调整第二级归档年度

的顺序。调整保管期限的顺序，选择“永久”，点击“下移”调整它的顺序，将它放在“定期

10 年”下面，如下图所示：
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调整后的效果，如下图所示：

温馨提示：

本篇说明文档主要介绍的是“手动二级分类”，关于“智能二级分类”的说明请参考门类

管理的相关介绍。

更多帮助与使用技巧请登录九州档案官网：www.9zda.com。

http://www.9zda.com
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