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整理过程中，常需要把一卷拆成两卷，或把两卷并成一卷。档案拆分与合并

支持案卷灵活拆分与合并，并在操作后自动重排档号与目录，应对整理中常见的

结构调整。

一、为什么需要档案拆分与合并

组卷之后仍可能发现结构不合适：一卷太臃肿要拆开，两卷太单薄要并起

来：

单卷过厚：一个案卷文件太多，翻阅和保管都不方便，需要拆开。

单卷过薄：几份单薄案卷本应合在一起，分散管理反而零碎。

拆并难操作：系统不支持拆并，发现结构不合理也只能维持原样。

拆并后混乱：拆或并之后档号、目录、页码不重排，前后数据对不上。

拆分合并要让案卷结构“可分可合”：该拆就拆、该并就并，操作后档号目

录自动重排，结构调整不留后遗症。

二、怎么用

在案卷管理中选择拆分或合并操作。主要环节如下：

表1 档案拆分与合并流程

环节 系统处理说明

判断结构 查看案卷厚度与内容，确定需要拆分或合并

执行拆分 把一卷中部分文件拆出，另成新案卷

执行合并 把相关的单薄案卷合并为一卷

自动重排 拆并后档号、卷内目录、页码自动重新编排

复核确认 档案员检查拆并结果与新档号是否正确

拆分与合并都在受控界面完成，操作前提示影响范围。完成后档号和目录自

动重排，避免人工改号出错。拆分或合并前系统提示受影响的案卷数量和档号变

化，确认后自动重排相关档号与目录。操作记录留痕，事后可以查看到这卷档案

经历过怎样的结构调整。



三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

灵活拆分 厚卷可拆开 一卷文件过多时按内容拆成多卷，翻阅保管更方便。

按需合并 薄卷可合并 相关的单薄案卷合并成卷，避免管理零碎分散。

自动重排 档号目录更新 拆并后档号、目录、页码自动重排，数据前后一致。

范围提示 操作可控 拆并前提示影响范围，确认后执行，防止误操作。

留痕记录 调整可溯 记录拆分合并前后的案卷状态，结构变化有据可查。

档号重排 数据一致 拆并后档号目录自动重排，前后数据始终对应。

四、典型使用场景

厚卷拆分：一份案卷文件过多，按阶段拆成上、下两卷，便于保管调

阅。

薄卷合并：几份内容相关的小卷合并为一卷，整理更紧凑。

整理返工：初组案卷后发现结构不合理，拆并调整后重新成卷。

五、价值与产品定位

拆分与合并让案卷结构调整不再是难题：太厚就拆、太薄就并，档号目录自

动重排，整理中发现的结构问题可以从容修正。整理中发现结构不合理是常事，

灵活的拆分合并让案卷可以随时修正，档号目录自动跟随，不留后遗症。整理中

发现结构不合理是常态，关键在于系统能否从容应对。拆并操作前提示影响范

围，完成后自动重排档号目录并留痕，让结构调整既灵活又可控。案卷厚度因此

始终适中，查阅和保管都更方便。

它与自动组卷、卷内排序、档号自动生成协同，使云丰档案的案卷整理既有

自动化成卷，又有灵活的结构修正手段，整理质量更有保障。整理过程中发现一

卷太厚需要拆、几卷太薄需要并，是再常见不过的情况。如果系统不支持这种结

构调整，不合理的案卷就只能将就。灵活的拆并配合档号目录自动重排，让整理

中的结构问题随时可以修正。


