
进阶帮助

更改档案排序规则
给档案管理更多扩展空间（门类管理之档案排序） 图文说明
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1 内容概述

本文档内容定位为已开始使用系统的用户。

2浏览排序介绍

介绍什么是浏览排序；

3更改默认排序（增加字段）

介绍如何把字段添加为排序字段；

4 更改默认排序（移除字段）

介绍如何删除参与排序的字段；

5 调整默认排序字段的顺序

介绍在浏览排序界面怎么调整排序字段的顺序；

2 浏览排序介绍 返回目录

在实际档案业务管理过程中，需要对档案数据进行排序处理，让档案数据按照既定排

序规则自动排序，通过门类管理中的档案排序功能，不同的档案门类可以分别制定不同的

排序规则。

系统默认门类已经做了初始排序规则，大多是采用档号进行排序，在系统的使用过程

中，可以随时根据需求自行调整。

以档案管理中的文书简化档案为例，默认以档号排序，如下图所示：
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通过单击右上角的“当前排序”可以看到当前是按照“档号”进行排序的。

3 更改默认排序（增加字段） 返回目录

可以根据各类别档案的特点对档案门类进行不同的浏览排序设置，系统默认设置了排

序规则，可以先查看当前档案门类是以哪种规则进行排序的。

进入“门类管理”界面，选择“浏览排序设置”，如下图所示：
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左侧是未排序字段，即未参与浏览排序的字段，右侧是已排序字段，即已参与浏览排

序的字段。

左侧有一个“添加字段”按钮，通过该按钮把未排序字段添加到排序字段中来。选择

需要排序的字段，点击“添加字段”按钮，该字段就会添加到右侧的已排序字段中，如下

图所示：

此时可看到，右侧已显示添加的“归档年度”字段，这样，我们再进入“档案管理”

之后，数据会按照“档号”和“归档年度”来进行排序。
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4 更改默认排序（移除字段） 返回目录

在右侧已排序字段上面有一个“移除字段”按钮，通过这个按钮将不需要排序的字段

移除。

选择需要移除的字段，点击“移除字段”按钮，将该字段移除，如下图所示：
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5 调整默认排序的字段顺序 返回目录

在右侧已排序字段上方有“上移”“下移”功能按钮，通过这两个按钮可以调整排序

字段的顺序，如下图所示：
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在“浏览排序设置”这里我们还可以看到有“排序方式”，即“升序”还是“降序”，

我们可以根据档案的实际情况在这里设置字段的排序方式。如果需要按照“升序”排序，

就选择“升序”；如果需要按照“降序”排序，就选择“降序”，系统默认设置为“升序”。

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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