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借阅该借多久，不该凭感觉填。云丰档案根据档案门类、密级和利用方式自

动计算借阅期限并据此设定到期日，从申请受理那一刻起就锁定归还时间，避免

人为估期造成的超期或短期反复申请。

一、为什么需要借阅期限自动计算

借阅期限是借阅管理的标尺。标尺乱了，逾期、催还、统计全都跟着乱：

期限凭感觉填：申请时随手填一个月，该一周能办完的借太久，该长期用的

又不够；

到期日算错：人工加算归还日遇到节假日、跨月容易算错，超期了还没察

觉；

标准不统一：不同审批人给的期限长短不一，同档不同待，借档人无所适

从；

特殊件无差别：涉密件、普通件、珍贵档案若用同一期限，风险与便利都失

当。

期限自动计算要把标尺立起来：什么档借多久由规则决定，到期日由系统算

准，人人一致、件件有据。

二、怎么用

申请人选定档案与利用方式后，系统依据门类、密级对应的期限标准自动给

出建议借阅天数与到期日，申请人可在允许范围内微调：

表1 借阅期限自动计算逻辑

环节 说明

读取档案属性 识别门类、密级与是否涉密

匹配期限标准 按后台配置的期限规则确定可借天数

计算到期日 自获批之日起按自然日推算，自动避开节假日可配置

展示建议值 在申请表中预填建议期限与到期日

锁定生效 审批通过后按该期限生效，写入借阅记录



期限标准由管理员按单位制度配置：普通文书件、会计凭证、涉密件可分别

设定不同可借时长。特殊情况需要延长的，走续借流程而不是随意修改默认值。

若遇节假日或专项工作确需特定期限，申请人可在建议基础上说明理由，经

审批后采用，但特批记录同样留存，避免随意突破标准。到期日由系统按获批之

日自动推算，跨月跨年不必人工加算。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力
一句话价

值
关键细节

按档定期 不拍脑袋 依门类、密级自动匹配标准期限，同档同等待遇。

到期日算

准
不算错账 自获批日自动推算到期日，跨月跨年无需人工加算。

标准统一 人人一致 期限规则集中配置，不同审批人不再各给长短。

特殊件从

严
风险匹配 涉密、珍贵档案自动适用更短期限或更严条件。

可续借衔

接

到期不硬

卡

期限作为续借与催还的基准，到期前自动进入提醒流

程。

期限是后续提醒、催还、统计的共同基准，基准算得准，整根时间链才不会

错位。

四、典型使用场景

常规调卷：普通文书按默认标准期限自动定到期，申请人直接确认即

可；

涉密件借阅：敏感档案自动套用更短期限，避免长期占用与失控；

集中整改：专项工作需较长时间，按允许范围微调或事后走续借，而

非乱填。

五、价值与产品定位

借阅期限自动计算把一个看似小事的数字，变成了标准化管理的抓手。它让

借多久有据可依、到期日算得准确，既减少了短期反复申请的折腾，也为后续的

到期提醒、催还和统计提供了可靠基准。它让借多久有据可依、到期日算得准

确。

它处在借阅闭环的时间中枢：申请时定期限，借阅中按期限提醒，到期后按

期限催还、归还。云丰档案把期限规则与审批流程、到期提醒、逾期催还串成一



体，使借阅管理从靠人记转为靠系统算。云丰档案把期限规则集中配置、自动执

行，使档案占用时间透明可控，库房周转更加有序。


