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需要带走档案副本时，不能自行翻拍或打印。云丰档案把复制申请纳入线上

流程：利用者在线申请复制指定页或整份档案，注明用途，经审批后由系统受控

生成复制件并加水印、登记份数，既满足利用需要，又防止擅自复制扩散。

一、为什么需要档案复制申请

档案原件珍贵，不能随意翻动带走，但利用者常有留存副本的实际需要。放

任不管和一律不复制，都是两个极端：

擅自复制扩散：利用者自行拍照、复印，复制件流出系统无法管控；

该复的走不通：合规的留存需要却没有正规渠道，只能私下想办法；

份数无登记：复制了几份、交给谁，没有记录，事后追不回来；

原件被折损：为复制反复翻阅原件，珍贵档案面临磨损风险。

复制申请要把复制行为纳入审批与留痕：该复的正规复、受控复，不该复的

挡住，原件也不再被反复折腾。

二、怎么用

利用者在档案详情页发起复制申请，选择复制范围与份数，经审批后由系统

生成受控复制件：

表1 档案复制申请流程

环节 操作说明

发起申请 在档案详情页选择复制范围，注明用途与份数

审批核定 按密级与用途审批是否允许复制、复制范围

受控生成 系统生成复制件并叠加用途水印与份数编号

登记交付 记录复制份数与领取人，受控交付

全程留痕 复制申请、审批与交付记录一并归档

复制件与原件严格区分：每份受控复制件标注用途、份数与水印，即使外流

也能识别。涉密档案可设定只准查阅、不准复制，从源头控制扩散。



受控复制件可设置打印次数与有效期，避免一次复制被无限扩散；对外提供

的复制件连同申请、审批记录一并归档，日后需核对去向时可追溯，防止擅自翻

拍打印。

受控复制件可设打印次数与有效期，避免一次复制被无限扩散；对外复制连

同申请、审批一并归档可追溯去向。复制是档案外流的重要出口，与阅览、下载

一样须套上审批、水印与留痕。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

申请受控 不擅自复制 复制须在线申请审批，杜绝私自翻拍打印。

复制件带标 外流可识别 每份复制件叠加用途水印与份数编号。

份数登记 交了几份有数 复制份数、领取人逐笔记录，可追可核。

原件减负 少翻原件 以受控复制件供利用，减少珍贵原件磨损。

密级管控 该拒则拒 涉密件可配置只查不复制，严格控制扩散。

复制是档案外流的重要出口，与阅览、下载一样必须套上审批、水印与留

痕。

四、典型使用场景

证据留存：诉讼或检查需要留存材料，审批后复制指定页并加水印；

工作参考：业务部门需带走参考件，复制受控副本、登记份数；

对外提供：依申请向有关单位提供复制件，留痕备查。

五、价值与产品定位

档案复制申请把容易失控的翻拍行为变成正规化流程：利用者有合规渠道留

存副本，原件少受磨损；每一份复制件都带水印、登记份数，外流可识别、可追

责。开放复制不等于放任扩散。它让该复的正规复、受控复。

它与在线阅览、原文下载、证明开具共同构成云丰档案的利用出口，每一种

出口都对应审批、水印与留痕。依托密级管控与三员分离，系统让档案在合规流

动中发挥价值，而不是被锁死或被随意带走。云丰档案把每一种利用出口都纳入

管控，使档案在流动中始终可管可控。


