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查档案，最基础的就是按目录查找。档案目录检索按全宗、年度、分类等目

录层级浏览和检索档案，像翻案卷目录一样层层定位，找到需要的档案条目。

一、为什么需要档案目录检索

面对成千上万的档案，没有清晰的目录就无从下手。目录检索是最基本的查

找方式：

无从下眼：档案堆在一起没有目录结构，不知道从哪里找起。

层级不清：全宗、年度、分类关系不明，翻到错误的分支。

定位慢：只能逐条浏览，找一份档案要翻很久。

关联难找：同全宗同年度的档案散落在外，无法按类聚拢。

目录检索要把档案“按图索骥”：沿全宗、年度、分类层层浏览，像翻案卷

目录一样精准定位。

二、怎么用

在目录树中逐级展开查找档案。主要环节如下：

表1 档案目录检索流程

环节 系统处理说明

选择全宗 先定位到目标立档单位对应的全宗

逐级展开 沿年度、分类层级逐级展开目录树

浏览条目 在目标类目下浏览档案条目列表

定位档案 点选具体条目查看档案内容

路径记忆 记住常用目录路径，下次快速进入

目录树层层展开，档案按全宗、年度、分类有序组织。查找时顺着结构走，

比漫无目的地翻找高效得多。在目录树中沿全宗、年度、分类逐级展开，档案按

规范类目有序组织。常用路径可快速进入，同全宗同年度的档案聚在一起，便于

批量浏览和专题查阅。

三、核心能力



表2 核心能力一览

能力
一句话价

值
关键细节

层级浏

览
按图索骥

沿全宗、年度、分类层层定位，像翻案卷目录一样找

档。

结构清

晰
定位准确 档案按规范类目组织，目录路径清楚不跑偏。

快速展

开
层层直达 目录树可展开收起，快速进入目标类目。

按类聚

拢
同批可见 同全宗同年度档案聚在一起，批量查阅方便。

路径快

捷
常用直达 常用目录路径可快速进入，减少重复展开。

路径快

捷
常用直达 常用目录路径可快速进入，减少重复展开。

四、典型使用场景

按年查档：按全宗年度逐层展开，找到某年某类的全部档案。

部门归档查阅：进入某部门全宗，浏览其归档目录。

专题目录浏览：在分类目录下浏览某一专题的档案集合。

五、价值与产品定位

目录检索为档案查找提供了最基础可靠的“导航图”：按全宗年度分类层层

定位，档案再多也能顺藤摸瓜、精准找到。目录检索为查档提供了最基础可靠的

导航图，档案再多也能顺藤摸瓜、层层定位。当档案按全宗、年度、分类整齐组

织起来时，目录本身就是最直观的导航。顺着结构层层展开，档案再多也能按图

索骥。它与按内容的全文检索互为补充，满足不同查找习惯。目录树可逐级展

开、可折叠，定位路径清晰。浏览过程中配合计数提示，每个类目下有多少案卷

心中有数。它与全文检索互为入口，满足不同查档习惯。

它与全文检索、组合检索互补，构成云丰档案多层次的检索体系：目录检索

适合按结构浏览，全文检索适合按内容查找。面对海量档案，没有清晰的目录结

构就无从下手。沿全宗、年度、分类层层浏览，像翻案卷目录一样定位，是最基

础也最可靠的查找方式。它与按内容的全文检索互补，构成完整的查档路径。目

录浏览适合从结构入手的查找：先定位全宗，再缩小到年度和门类，最终落到具



体案卷。层级清楚、展开顺畅，即使不记得任何关键词，也能顺藤摸瓜找到目

标。


