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文书、科技、会计、人事、声像……不同门类档案各有各的管理要求，先得

知道各有多少。档案门类统计按档案门类自动汇总数量与占比，看清库内档案的

结构构成，为分类管理、库房分区和鉴定销毁提供依据。

一、为什么需要档案门类统计

一个单位的档案往往横跨多个门类，各门类保管期限、密级、利用方式都不

同，混在一起统计无法指导精细化管理。

结构不清：文书、科技、会计档案各占多少，没有准确构成比例；

分区无据：库房按门类还是按年度存放，缺少数量依据，规划靠拍板；

管理粗放：不同门类应执行不同保管期限表，分不清量就难以分别施策；

汇报笼统：向上只说总数，说不清门类结构，领导难以判断档案构成是否合

理。

门类统计把库存按类拆开：每类多少、占比几何，分类管理、库房分区、鉴

定销毁才有了落脚点。

二、怎么用：选全宗，看构成

选择全宗范围，系统按门类汇总数量与占比，可下钻查看某一门类的档案明

细。

表1 档案门类统计使用流程

步骤 操作要点

选范围 指定统计的全宗或部门；

按门类汇总 系统按文书、科技、会计等门类归集数量；

看占比 查看各门类数量与容量占比；

下钻核对 点击门类展开明细，确认归类是否准确；

导出应用 导出用于分类管理与库房规划。

门类归准，统计才准。门类统计依赖归档时的分类质量。系统结合 AI 自动

分类减少错归，若发现某类异常偏多偏少，可下钻核对著录并纠正。



门类统计可下钻查看具体案卷，发现归类异常偏多的门类时，核对是否著录

错误。库房改造前，按门类数量与容量导出清单，作为架位规划依据。

门类统计支持钻取与导出对照，发现某门类著录字段不规范时可批量修正，

修正后数字实时刷新。对新设门类，系统自动纳入统计，不必额外配置报表，新

业务门类一经启用即被纳入观测。

在实际工作中，门类统计常与库房规划同步使用。当某一门类档案数量持续

增长、架位趋紧时，管理员可依据历年门类数量曲线预判扩容时间，提前申请库

房改造或智能密集架采购，避免出现无处上架、临时堆叠的被动局面。统计结果

同时服务于归档范围的动态调整：当某类文件长期归档量为零，可与业务部门复

核是否仍需单独设类；当某类材料集中涌现，则提示是否细化下位类。由于所有

数字与归档、著录同源，管理员不必在多个系统间对表，统计口径始终一致，也

不会因人工汇总出现前后打架的情况，向领导汇报、向上级报送时都能拿出一本

可信的明白账。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

门类归

集

结构一次看

清

按文书、科技、会计、人事、声像等门类自动汇总数量

与占比。

占比呈

现

构成一目了

然
直观展示各门类占库存比例，结构是否均衡一眼可判。

可下钻 分类可核对 点击门类数字展开明细，发现错归、漏归及时纠正。

全宗可

分
分类别管理 支持按全宗分别统计门类构成，集团单位逐层查看。

导出支

撑
施策有依据

结果导出，为库房分区、保管期限管理与鉴定销毁提供

数据。

对集团化单位，门类统计可逐层下钻到下属全宗，既看全集团构成，也能比

较各单位门类结构是否均衡。

四、典型使用场景

库房分区：依据各门类数量规划库房架位，密集库按门类预留空间。

分类施策：看到会计档案量集中，单独安排凭证装订与数字化资源。

结构分析：分析门类占比是否合理，发现某类长期偏少即督促相关部门归

档。



五、价值与产品定位

档案门类统计的价值在于让库存结构透明化：每类档案各有多少、占比几

何，分类管理与库房规划不再凭印象。结构清楚了，分类施策与库房规划才有据

可依。

它是云丰档案多门类管理能力的数字呈现。依托 AI 自动分类与档号规则，

门类统计与实际归类保持一致，支撑精细化运营。


