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利用者不必再跑档案室填单子，在云丰档案中即可在线提交借阅申请：选定

档案、填写用途与期限、上传相关依据后一键发起，申请自动流转到相应审批

人。全程线上可查进度，借与还都在系统里闭环。

一、为什么需要档案借阅在线申请

传统借阅靠纸质条子：找人签字、排队等批、跑档案室取件，一份档案借出

去往往要折腾大半天。问题集中在入口上：

申请靠跑腿：借阅要手写单子、逐级找人签字，利用者和档案员两头跑；

档案情况不明：申请时不知道这份档案在不在、能不能借，往往写了单子才

被退回；

审批不透明：条子交上去就石沉大海，批没批、卡在谁那里全靠问；

纸质难追溯：借了哪些件、谁批的、何时还，纸质单据散落，年底对账翻箱

倒柜。

在线申请把借阅入口搬到网上：先查后借、一键发起、进度可见，让借阅从

跑流程变成点流程。

二、怎么用

利用者检索到需要的档案后，在详情页点击申请借阅，系统弹出申请表单，

自动带入档号与题名，利用者只需补充用途与期限：

表1 档案借阅在线申请流程

环节 操作说明

选定档案 检索定位目标档案，在详情页发起借阅申请

填写信息 选择借阅用途、期限、利用方式，按需上传依据材料

系统校验 自动校验该档是否可借、是否在开放范围内

提交流转 申请提交后按规则送达审批人，可在我的申请中跟踪

获批用档 审批通过后获得在线阅览或出库权限，到期自动约束



申请表单中的档号、题名由系统自动带入，避免手填出错；用途、期限为必

填项，作为后续审批与到期提醒的依据。利用者随时可在我的申请里看到当前走

到哪个节点、审批人是谁。

申请提交前系统会校验档案是否在馆、是否已被他人在借，存在冲突提前提

示。申请人可随时撤回未审批的申请，也能在线补充材料，不必为补一句说明再

跑一趟档案室。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

先查后

借
不空手申请 申请前即可查看档案是否在馆、是否开放，减少退单。

一键发

起
少填单 档号题名自动带入，只需补充用途、期限与依据。

自动流

转
审批不找人 申请按预定规则直达审批人，无需人工传递条子。

进度可

视

不再石沉大

海
我的申请实时显示节点状态与审批人，可追踪可催办。

全程留

痕
借阅可对账

申请、审批、用途、期限全部线上记录，年末可一键导

出。

线上申请把档案员从收发条子中解放出来，精力转向审核与服务，借阅量越

大这一效率收益越明显。

四、典型使用场景

业务查档：业务部门为办文查政策依据，线上申请、在线等批，不中

断手头工作；

外单位调档：兄弟单位来函调卷，经办人在线提交申请并附函件，审

批后按授权利用；

定期对账：档案员按月在系统中导出借阅记录，替代翻找一摞纸质借

条。

五、价值与产品定位

在线申请把借阅的门槛从跑流程降为点几下：利用者随时可提申请、随时可

看进度，档案员不再被签字跑腿占满时间。更重要的是，借什么、为什么借、借



多久从一开始就结构化地留下来，为审批、提醒和统计打下基础。它让借什么、

为什么借、借多久从一开始就结构化留下。

它是云丰档案借阅闭环的起点：申请之后接审批流转，获批之后接在线阅览

或出库登记，到期之前有提前提醒，用完之后有归还登记。整条链路线上贯通，

配合权限分级与操作留痕，让档案利用既高效又合规。云丰档案以申请为入口，

把审批、授权、归还串成闭环，开放利用既规范又高效。


