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借阅申请提交后，云丰档案按预设流程把申请逐节点送达审批人，每位审批

人在线查看申请内容与档案密级，作出同意、退回或加签意见，流转状态实时回

传给申请人。整个过程像在网上传条子，却比纸质更快、更透明。

一、为什么需要借阅节点审批流转

审批流配好之后，真正考验体验的是流转本身。纸质条子在人与人之间传

递，慢、丢、卡是常态：

传递靠人工：审批要把单子从一个办公室送到下一个，签字等人，效率全靠

跑；

中途易丢失：条子压在某个人桌上好几天没人发现，申请无声无息地卡住；

意见不连贯：每个审批人说了什么、为什么退，纸质上记录零散，回头理不

清；

申请人干等：申请到哪一步、该不该催，申请人只能反复打电话问。

节点审批流转要把传递变成推送：申请自动到下一节点，意见随节点留存，

进度对申请人全程透明。

二、怎么用

申请提交后，系统按流程依次通知各节点审批人。审批人在待办中打开申

请，可看到借阅人、用途、期限与档案信息，在线给出处理意见：

表1 借阅节点审批流转过程

节点动作 系统表现

到达节点 申请自动推送到当前审批人待办，并发送提醒

在线审阅 审批人查看申请要素、档案密级与前序意见

作出处理 同意进入下一节点，或退回补充、加签会签

意见留痕 审批意见与签署人随节点一并保存

状态回传 流转进度实时回传申请人，全部节点通过后生效



任一节点退回，申请即退回申请人并注明原因，修改后可重新提交；需要加

签时，审批人可临时追加会签人，不打断既有流程。所有节点意见按时间顺序串

成一条完整的审批链。

审批人在待办中即可看到前序各节点的意见，不必回头打听背景；需要会签

时可指定多人同时审阅。任一节点退回即终止流转并注明原因，避免多方意见分

散难以汇总。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

自动送

达
不跑不送 申请按节点自动推送到审批人待办与消息提醒。

在线签

批
所见即所批

审批人在同一页面看申请、看密级、写意见、作决

定。

退回加

签
灵活处理 支持退回补充、转办与临时加签会签。

意见成

链
过程可复盘 每节点签署人与意见按序留存，审批轨迹完整可查。

进度透

明

申请人不盲

等
当前节点、审批人、状态实时可见，无需电话催问。

对跨部门、多层级单位，自动流转消除了人工递条子的延误，也让每一步签

批都留下时间戳和签署人。

四、典型使用场景

逐级签批：部门初审、档案管理部门复核两级流转，每级在线签意

见；

会签复杂件：跨部门借阅涉及多个处室，加签会签后并行审阅再汇

总；

退回补材料：材料不全时节点退回，申请人补齐后重新提交，链条不

丢。

五、价值与产品定位

节点审批流转把借阅审批从跑腿签字变成线上协同：审批人到点收到提醒，

处理完自动流转下一环，申请人随时知道走到哪。每一步意见都留下来，既提高

效率，也让审批过程经得起事后检查。它让借阅审批从跑腿签字变成线上协同。



它承接借阅审批流程自定义所设定的规则，是规则落地的执行引擎；向上对

接在线申请，向下衔接在线阅览授权与到期管理。云丰档案通过这条自动流转

链，把分散在人与人之间的借阅审批，收敛成一条可配置、可追踪、可审计的线

上通路。云丰档案通过可配置的流程引擎，使借阅审批既符合单位签批制度，又

保留完整可查的过程记录。


