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不同单位、不同密级的档案，借阅审批该走几级、由谁签，本就不该千篇一

律。云丰档案提供可视化的审批流程自定义，管理员按门类、密级或金额条件自

由设定审批节点与审批人，把单位真实的借阅制度配置进系统，而不是让制度迁

就软件。

一、为什么需要借阅审批流程自定义

现成软件的固定审批流，常常和本单位的借阅制度对不上。要么审批太松，

要么层层加码，最后大家绕开系统线下办：

流程与制度脱节：单位规定敏感档案要分管领导签，软件却只到部门负责

人，制度落不下去；

一刀切审批：普通件和绝密件走同一条审批路，简单件被拖慢、敏感件又不

够严；

人员变动难适配：审批人换岗后，系统里还是旧名字，申请卡在已离职的人

那里；

无法按条件分流：跨部门借阅、外单位借阅该加签哪一级，软件分不出来，

只能人工传话。

审批流程自定义要让制度能被配置：谁来批、批几级、什么条件加签，都由

管理员按本单位规则搭出来，系统老老实实照跑。

二、怎么用

管理员在后台进入借阅审批流程配置，用节点连线的方式画出审批路径，为

每个节点指定审批人角色，并设定分流条件：

表1 借阅审批流程自定义配置要点

配置项 说明

节点设置 按制度设定一级、二级审批节点，可串可并，可加签转办

审批人指定 节点按角色、岗位或具体人员指定，支持以部门负责人动态取值

条件分流 按档案门类、密级、借阅期限或申请部门设定不同分支路径

超时策略 设定节点审批时限与超时自动提醒、升级规则



启用版本 配置完成后发布生效，历史申请仍按当时版本流转

流程配置所见即所得，管理员不必改代码即可调整。人员换岗时只需在组织

架构中更新岗位人员，按岗位取值的审批节点会自动跟随，无需逐处修改流程。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

可视化编排
制度能画出

来

拖拽节点连线设定审批路径，贴合本单位真实签批制

度。

条件分流 因件制宜
按密级、门类、期限自动走不同审批分支，松紧有

度。

岗位动态取

人

换人不改流

程
审批人按岗位角色绑定，人员变动后自动跟随。

超时升级 审批不卡死 节点超时自动提醒或升级，避免申请长期搁置。

版本可追溯
改流程留痕

迹

流程发布有版本，历史申请按当时版本执行，事后可

对照。

四、典型使用场景

分级审批落地：敏感档案加签分管领导、普通档案部门负责人即可，

两类申请自动分流；

组织调整适配：部门撤并更名后，按岗位取值的审批节点自动指向新

负责人；

制度迭代：借阅办法修订后，管理员在后台调整节点并发布，新申请

即刻按新规执行。

五、价值与产品定位

审批流程自定义的意义，是让系统服从制度而不是制度迁就系统。单位把真

实的借阅签批规则配进去，简单件跑得快、敏感件管得严，人员变动不卡壳。审

批不再是软件写死的套路，而是本单位管理意志的直接体现。

它是云丰档案借阅流转的规则中枢：上面接在线申请，下面接节点审批流转

与到期提醒。管理员配好流程后，后续所有借阅都按这套规则自动运转。配合三



员分离与组织机构管理，系统可随单位治理结构灵活调整，适应集团化、多全宗

管理需要。


