
云之家智能审批使用手册 

1. 模板管理 
用于维护工作圈的审批模板，功能包括：新建审批模板、新建审批分类、复制模

板、停用模板、删除审批模板、审批模板排序、审批分类排序、模板可见权限设

置。 

1.1 进入审批后台管理界面 

通过云之家工作台，点击‘审批’应用，点击后台管理，进入管理后台（需要团

队管理员权限才能见到此按钮） 

  

 

1.2 新建审批模板 

新建审批模板，可新建审批分类。 

新建审批模板时，必须选择审批分类，可填写模板说明及选择图标。 

 



 

 

1.3 复制审批模板 

复制一个新的审批模板，不会复制模板可见权限。 

 

 

1.4 停用模板 

停用模板后，用户不会看到该审批模板。 

 

 



1.5 删除模板 

停用模板后，可删除审批模板，删除后不能还原。 

 

1.6 审批模板&分类排序 

点击排序按钮，可对分类中的审批模板进行排序或对审批分类进行排序 

 

 

1.7 模板可见权限设置 

模板可见权限设置：设置后，只有在对应作用范围的人发起审批时才能见到该审

批模板。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. 表单设计 
用于编辑审批模板的表单样式，功能包括：设置控件、设置模板、其他设置、移

动样式设置、web 样式设置、暂存、发布。 

2.1 设置控件 

通过模板的编辑表单，进入表单设计页面，该页面默认是编辑表单的移动样式。 

可以将左边的提供的表单控件，拖到表单中，也可以拖动排序。 

点击每个控件，可以在右边的控件设置中，对该控件进行设置，每个控件可以设

置的内容都不一样。 

鼠标移到表单中控件的右上角，会出现删除按钮，可以将其删除。 

 

 

2.2 明细控件 

如果模板内需要记录多条的列表信息，可以使用明细控件。 

先将明细控件拖到表单中，再将其他的控件拖到明细控件内即可。 

明细中存在数字、金额控件的话，则可以勾选明细内合计，则可以自动求和，并

可以维护合计值的显示名称。  



 

 

2.3 模板设置 

在模板设置里面，可以修改模板的名称、说明、图标。 

 

 

 

 



2.4 其他设置 

其他设置可以设置模板的副标题，用于分享，并可以直接浏览分享的样式。 

副标题可以设置一个标题和最多 4 项主要信息，主要信息不能重复。 

 

 

2.5web 样式设置 

点击 PC 图标，则可进入 web 样式，来对模板的 web 样式进行调整。调整后的

web 样式会决定模板打印的样式，以及后续将推出的 web 审批功能。 

可以设置排列方式，支持双列或三列排行。明细控件不受限制。 

所有的控件都可以拖动，调整顺序，并可以点击控件来设置其输入框的长度。 



 

 

2.6 暂存、发布 

维护完成后，可以点击暂存，之后再进行修改。 

注意：点击发布后，用户才能看到该模板进行申请。对模板进行任何修改，也会

将模板设为草稿状态，而用户仍然可以申请上一个版本的该模板，故修改模板后

需点发布按钮，让用户可以申请修改后的该模板。 

 

 

2.7 旧版模板 

旧版模板的设计样式不变，只能通过旧版模板复制，然后编辑模板来新增旧版模

板。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. 流程设计 
3.1 自由流程与固定流程 

3.1.1 自由流程 

在审批模板的设计过程中，如果未设置固定，则该模板为自由流程模板——用

户在发起审批流程的时候，需要手动选择一级审批人；审批人在审批时，也可以

再指定下一级审批人。 

对于初创型企业，或是没有规范流程的事项，采用自由流程，可以灵活地根据审

批事项的实际需要选择下一级审批人员，提高协作审核的效率。 

 

 

3.1.2 固定流程 

随着团队建制的完善，企业会制定一系列的规章制度，以规范审批流程的各个环

节。  

此时，可以为审批模板设置固定的审批流程。（注：自由流程模板可以转换为固

定流程模板，固定审批模板不可转换为自由流程模板） 



 

根据规章制度和职能分类设定固定审批流程之后，用户发起审批流程时，系统会

自动根据规则确定每一级审批人员，使企业流程更加规范统一，同时使成员省却

了找人的麻烦（特别是新进员工）。  

 

3.2 控件介绍及基本介绍 

 

3.2.1 开始节点 

亦称为提交节点，是整个流程的开始，每一个审批流程都只有一个开始节点。 

开始节点是默认存在的，无法删除，也无法添加。 

 

3.2.2 审批节点 

设置审批流程的时候，可以根据实际需要设置一个或多个审批节点。 

可以直接从控件栏将审批节点拖入画布，并拖动该节点改变其位置。鼠标停留在

审批节点上时，可以在其右上角进行节点的删除及设置。 

 



3.2.3 结束节点 

结束节点表示整个审批流程已经结束了，每一个审批流程都只有一个结束节点。 

可以直接从控件栏将结束节点拖入画布，并拖动该节点改变其位置。鼠标停留在

审批节点上时，可以在其右上角进行节点的删除及设置，亦可通过双击该节点，

直接进入该节点的设置页面。 

 

3.2.4 连线 

设置审批流程时，需要通过连线串联各个审批节点，以确定各审批节点的流转方

向。 

 

3.2.5 页面缩放 

调整页面缩放比例，可以更全面地了解流程的全貌，或聚焦处理在某几个审批节

点。 

 

3.2.6 删除 

可以删除某条连线，或是删除审批节点中的某个审批组。 

 

3.2.7 校验 

在保存之前，可以进行校验，检查流程的设计是否完善。 

点击校验之后，会在相关的审批节点旁边显示对应的错误，根据显示的错误类型

进行调整即可。 

 



3.2.8 保存 

可以对修改的内容进行保存，防止因为浏览器异常关闭等原因导致所修改的内容

丢失。 

 

3.2.9 发布 

可以发布所修改的内容，发布之后，用户再发起审批流程的时候，会按照新的流

程进行流转。 

注：如果要让修改的流程生效，记得在保存之后再点一下发布哦！ 

 

3.3 审批节点设置 

 

3.3.1 节点名称设置 

通过设置节点名称，可使整个审批流程更加清晰直观。 

 

3.2.2 允许自由退回 

勾选之后，审批人可将流程退回到已审批的节点，或直接退回给发起人。 

未勾选，则审批人只有同意操作，多用于确认环节。 



3.3.3 字段权限设置 

可设置该节点的审批人员对表单内容的查看及修改等权限。 

查看权限场景示例：HR 发起录用申请时，可对某些环节的审批人隐藏候选人的

薪资信息； 

修改权限场景示例：在报销流程中，财务人员检查完发票信息之后，可直接修改

有出入的项目，不需要将审批单据退回给发起人进行修改。 

 

3.3.3.1 表单字段权限设置 

 

查看：允许该节点的审批人员查看该字段的内容； 

编辑：允许该节点的审批人员编辑该字段的内容； 

必填：允许该节点的审批人员编辑该字段的内容，且提交审批时该字段内容不可

为空 

 

3.3.3.2 明细表权限设置 

 

查看：允许该节点的审批人员查看该明细表中的明细项； 

新增：允许该节点的审批人员新增明细项； 



编辑明细：允许该节点的审批人员编辑该明细表中已有明细项； 

删除明细：允许该节点的审批人员删除该明细表中已有明细项； 

不可为空：允许该节点的审批人员新增明细项，且提交审批时，该明细表的内容

不能为空； 

 

3.3.4 审批组设置 

 

每个审批节点默认存在一个审批组，可以点击左侧下方添加操作组。 

未设置条件规则的情况下，多个审批组在审批过程中是并行关系（即同步执行），

只有当多个操作组都同意审批时，才会流转到下一个节点。 

选中某个审批组时，可以设置该审批组的审批操作类型及审批人员。 

 

3.3.4.1 审批操作类型 

会签审批：所有审批人将同时收到待办流程，只有所有会签成员都审批同意时，

流程才将流转到下一个节点。  

或签审批：所有审批人将同时收到待办流程，只要任一或签成员审批同意，流程

就将流转到下一个节点。  



依次审批：审批人员将按照一定次序收到待办流程并进行审批，当所有审批人都

审批同意时，流程才将流转到下一个节点。  

 

3.3.4.2 审批人设置 

目前除了支持选择指定人员外，还可以选择发起人部门负责人、角色等多种类型

的审批人员，可以根据流程需要灵活进行配置。 

 

3.3.5 条件规则设置 

 

当存在多个审批组中时，可为指定审批组设置条件规则，符合规则的审批组将参

与这个节点的审批。设置时，只需要选中对应的审批组，即可在右侧看到条件规

则设置的入口。 

注：未设置规则的审批组，将默认参与这个节点的审批。  

目前支持的判断类型包括但不限于发起人的身份、角色、部门以及表单中的金额、

数字、单选项、明细汇总等信息进行条件判断。 

 



3.3.6 抄送人员设置 

当流程进入到该节点时，将通过云之家消息等形式通知被抄送人。  

 

3.4 流转条件设置 

 

设置了条件规则之后，在实际业务流转过程中，会根据所设置的条件流转到不同

的审批节点。  

选中具体的某条连线之后，可在页面右侧进行条件规则的设置。 

目前支持的判断类型包括但不限于发起人的身份、角色、部门以及表单中的金额、

数字、单选项、明细汇总等信息进行条件判断。 

注：当某个节点有多个下游节点时，需要为该节点设置出口的条件规则，以帮助

流程能够寻找到下一个节点。  

 

3.5 开始节点设置 

开始节点无法设置审批人，但可以进行节点名称的设置及字段权限设置。 

在某些审批场景中，表单中的某些内容需要由审批人员进行填写，而不是由审批

的发起人填写，甚至不希望被发起人看见该内容。 



此时可以修改开始节点的字段权限，将不希望被发起人看见及编辑的内容设为不

可见。 

 

3.6 结束节点设置 

结束节点可以进行节点名称的设置，抄送人的设置，以及与其他系统进行互联，

以便在审批办结后执行相应的任务。 

目前支持在审批办结后，提取审批单据中的相关信息，调用云之家公告应用发送

公告。 

后续将开放完整的 API 接口，供其他应用系统进行接入。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. 异常流程处理 
处理审批过程中的异常流程，防止审批流程中断，比如审批人离职、未匹配到审

批人等异常问题。 

 

4.1 调整流程 

若在审批过程中出现异常流程，建议先调整流程，再进行异常处理。 

 

“去调整流程”将重新进入审批过程设计中，可重新维护审批流程，解决异

常情况。 

 



4.2 临时干预操作 

 

4.2.1 异常情况：审批流程进行中，无法找到下一个节点 

异常处理方法：强制流转，从开始节点或后续节点继续进行审批 

 

选择流转节点并填写处理意见,强制流转至某个节点后，该节点会被再次触发。 

 

 



4.2.2 异常情况：审批流程进行中，未匹配到审批人 

异常处理办法一：强制流转，从开始节点或后续节点继续进行审批 

异常处理办法二：重新指定审批人，让审批流程继续运行 

 

为当前流程节点重新设置审批类型及指定人员，该节点会被再次触发，重新

制定人员将会收到代办信息，协助完成审批流程。 

 

4.2.3 异常情况：未审批的人已离职 

异常处理办法：待办转移，可将当前节点中所有已离职的人员更换成新的审

批人员。 



 

进入待办转移中，为当前异常节点重新选择审批人，审批人转移后单据会转

移至指定的人员的待办列表中 

 


