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业务部门送来的归档资料往往是一整套按文件夹组织好的目录结构。批量文

件夹层级导入让档案员把整个文件夹一次性拖入系统，系统自动识别目录层级、

逐份上传文件，并按文件夹结构自动映射档案分类，省去逐份上传、逐目录建立

著录的重复劳动。

一、为什么需要批量文件夹层级导入

在实际归档工作中，单位收集到的电子资料很少以单份文件的形态出现，更

多是业务部门按项目、按年度整理好的一整棵文件夹树。沿用单份上传的方式处

理这套结构，问题很快暴露出来：

目录结构丢失：一个个文件单独上传后，原有的文件夹层级在系统里不复存

在，项目与子项之间的归属关系只能靠人工重新拼凑。

重复点击量大：一个项目动辄几十上百个文件，逐一点击上传、逐级选择存

放位置，光移动鼠标就要消耗大量时间，归档效率低下。

著录口径不一：不同业务人员按各自理解命名文件夹和文件，上传后分类、

年度、保管期限等字段参差不齐，后续还要返工整理。

层级映射易错：人工对照本地目录在系统里重建分类树，层级一多就容易挂

错位置，把本属甲项目的档案归到乙项目下面。

批量文件夹层级导入要解决的就是这棵目录树的整体迁移：让本地的文件夹

结构原样进系统，并自动转换成规范的档案分类与著录，归档从“逐份搬运”变

成“整树搬入”。

二、怎么用

在采集归档页面选择批量文件夹导入，把本地存放资料的整个文件夹拖入上

传区，系统开始递归扫描其中的文件与子文件夹，边上传边建立层级映射。导入

过程中的主要环节如下：

表1 批量文件夹层级导入流程

环节 系统处理说明

选择文件

夹
一次选中一个或多个根文件夹，系统递归扫描内部全部子目录与文件



层级识别 自动解析文件夹的嵌套层级，生成与本地一致的目录树预览

映射配置
将根文件夹映射到目标全宗与分类，子文件夹按层级自动对应下级类

目

逐份上传 文件夹内文件随目录结构批量上传，自动完成病毒扫描与完整性校验

入库归档 按映射后的层级自动著录年度、分类等字段，档案员复核后批量入库

导入前系统会先展示目录树预览与映射关系，确认无误后再正式上传，避免

层级挂错后大规模返工。映射规则可按单位习惯保存为模板，下次同类资料直接

套用。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

整树

导入

一次搬入整

套资料

支持多层嵌套文件夹递归扫描，本地目录结构原样保留，

不再逐份上传。

层级

映射

文件夹即分

类

根目录绑定全宗与类目，子文件夹自动落到对应下级分

类，归属关系不丢失。

批量

著录

字段自动继

承

同一目录下文件自动继承所属层级的年度、保管期限等字

段，减少逐份填写。

规则

模板

同类资料一

键套用

映射关系可保存为模板，相同来源的归档资料下次导入直

接复用，口径统一。

安全

校验
入口即拦截

批量上传同样逐份执行病毒扫描与完整性校验，不合格文

件单独列出，不影响其余入库。

四、典型使用场景

项目归档：建设单位把按“立项—实施—验收”整理好的项目文件夹

整体导入，系统自动展开为案卷层级，快速形成完整项目档案。

年度移交：业务部门把全年归集的资料按部门文件夹移交，一次导入

即完成年度归档，免去逐文件挑选与著录。

存量迁移：将历史电子资料库的整目录批量迁入新系统，借助层级映

射一次性建立规范分类，迁移效率远高于手工重建。

五、价值与产品定位

批量文件夹层级导入的价值，在于把档案收集从“逐份搬运”升级为“整树

迁移”：目录结构不丢失、重复操作被压缩、著录口径更统一，大批量归档资料



的入库效率和规范程度同步提升。

作为云丰档案采集归档环节的关键能力，它与多格式上传、AI自动分类、档

号自动生成相互衔接：文件夹入馆即完成层级映射与初步著录，后续可直接支撑

全文检索、在线借阅与密级管控。云丰档案采用多全宗管理架构，已适配信创环

境，适用于机关、事业单位与大型企业的批量归档场景。


