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合同档案数量大、种类多，既是履约依据也是法务证据。云丰档案的合同分

类管理功能按合同性质、签约对象、业务条线和年度建立多维类目，配合档号自

动生成与 AI 辅助分类，让每一份合同在归档时各归其位，调阅时按任一维度都

能快速命中。

一、为什么需要合同档案分类管理

合同管理的第一步是分类，分类一乱，后续的到期提醒、履约跟踪和纠纷应

对都会跟着乱：

口径不一：采购合同、工程合同、劳动合同混放，各部门按自己的习惯命

名，跨部门查找困难；

重复归档：同一份合同业务部门存一份、财务存一份、法务存一份，版本和

签章状态互不一致；

维度缺失：只按年度堆放，缺少按对方单位、按业务条线的归口，统计某类

合同规模时无从下手；

著录不全：归档时只上传扫描件，合同金额、对方、期限等关键字段缺失，

后期无法检索。

合同分类管理要做的，是让合同从进馆第一天就有统一的归口、完整的著录

和唯一的档号，为后续全生命周期管理打下基础。

二、怎么用

管理员预先配置本单位的合同分类体系，归档时由 AI 辅助判定类别并自动

生成档号，档案员复核后入库：

表1 合同分类归档流程

环节 操作要点

配置体系 按合同性质、业务条线、签约方类型建立分类树，绑定对应分类方案

上传合同 上传合同正本扫描件与附件，系统自动病毒扫描与完整性校验

智能分类 AI 依据合同内容判定类别并建议归入类目，档案员一键复核

补全著录 自动填充合同名称、对方、金额、期限等字段，缺项提示补录



生成档号 按分类与年度自动生成唯一档号，同份合同多份副本统一归并

分类体系支持按单位实际情况调整，新增类目不影响历史归档。归档完成

后，合同同时挂接到对方单位和业务项目下，从任一入口都能调出同一份合同。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

多维分类
一份合同多

处可查

按性质、条线、对方、年度多维归口，从任一维度都

能命中同一份合同。

AI 辅助分

类

减少人工判

类

依据合同正文内容自动建议类目，档案员复核确认即

可。

档号自动

生成

编号唯一不

重号

按分类方案与年度流水自动赋号，避免人工编号重

复、跳号。

著录校验
关键字段不

缺项

金额、对方、期限等字段缺失时给出提示，保证可检

索可统计。

多份归并
一处归档多

处引用

同一合同的正本、附件、补充协议挂接为一案，避免

重复归档。

四、典型使用场景

采购合同归口：采购部按条线归档供货合同，财务和法务从对方单位

维度即可调阅同一合同；

法务应对纠纷：发生争议时按对方单位快速归集该主体全部历史合

同，形成完整证据链；

年度合同统计：按类目汇总全年各类合同数量与金额分布，为管理决

策提供依据。

五、价值与产品定位

合同分类管理的价值，在于把分散在各部门的合同收归一套口径：分类统

一，查找不再靠人；著录完整，统计不再靠凑；一案多挂，复用不再重复归档。



它是合同全生命周期管理的起点，与到期提醒、借阅审批、权限分级无缝衔

接。云丰档案以多全宗架构支持集团统管下属单位，电子文件加密存储、三员分

离，并完成信创适配，满足企业法务与合规要求。


