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云之家智能审批配置流程介绍 

 

云之家审批配置＝表单设计＋审批过程设计+权限管理 

配置流程分为四步： 

1、 收集企业内线下审批流程（纸质流程） 

2、 对线下审批流程进行流程梳理，输出流程图（针对复杂的流程） 

1) 收集流程的表单元素（如合同审批单、入库申请单） 

2) 流程梳理： 

a) 有哪些节点（如部门负责人）； 

b) 节点中的审批人有哪几种：角色（总经理、财务总监）、指定人员（张

三、李四）、部门（如审计部）、部门负责人、发起人； 

c) 节点与节点之间的流转条件（如>=5000 需要多走总经理节点，否

则只需要上级审批）； 



d) 节点审批关系（会签、或签、依次）； 

e) 节点中是否存在多组人审批（如报销金额<=5000，只需要直接上

级审批，报销金额>5000 需要总经理并行审批[云之家审批已支持

并行审批]）； 

f) 节点中的字段权限（如核准金额不需要发起人看到，在总经理节点

可填写批准金额）。 

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、 云之家审批配置审批表单 

4、 云之家审批配置审批流程 

 

流程梳理是在云之家审批进行配置的关键，通过合理的流程梳理，云之家审批可

以适用于企业中所有的审批流程。 

 

范例一：请假审批 

1、 请假流程中的请假表单（如果没有系统的话，一般是纸质的表单）。 



 

 

2、 梳理请假的审批流程，使配置人员能够清楚理解请假审批的流转

过程。 

 

按照公司实际的请假流程，经办人直接上级会有多人，要求每人审批通过；经办



部门分管领导也会有多人，任意一人审批即可。 

 

3、 配置请假表单 

1) 进入审批后台。（仅限系统管理员进入） 

云之家-工作台-审批-后台管理 

 

2) 创建审批模板，维护模板名称、模板分类，审批模板说明，审批图标。

点击下一步，进入表单设计页面。 



新建审批模板-空白新模板-下一步 

 

 

3) 根据纸质请假表单，将相关控件都拖拽至表单设计器中。 

表单设计-长按表单控件并拖拽-控件设置/模板设置/其他设置 

 



 

根据表单内容，配置请假审批表单的相关控件（包括：多选框、日期区间、数字

输入框、多行文本框）。点击相应控件，在右边的控件设置区域进行控件设置/

模板设置/其他设置。 

 

具体配置内容： 

a)  配置“请假类型”：拖拽“多选框”控件，输入标题及提示语，是否为

必填项，在选项设置内维护所有请假类型。 



 

b) 配置“开始/结束日期”：拖拽“日期区间”控件，输入标题及提示语，

是否为必填项，维护日期格式，精确到年-月-日-时-分。 



 

c) 配置“请假天数”、“请假时数”：拖拽“数字输入框”控件，输入标题及

提示语，是否为必填项，维护可输入的小数位数。 



 

d) 配置“请假事由”：拖拽“多行文本框”控件，输入标题及提示语，是否

为必填项。 



 

 

4、 配置审批流程 

1) 表单配置完成后进入流程过程设计页面。 

表单设计-审批过程设计/下一步 



 

2) 设置审批流程：可选择直接启用模板或设置设置规范流程。 

直接启用模板：流程执行时，由发起人或审批人灵活选择下一级审批人。 

设置规范流程：系统将根据您配置的流程规则自动确定每一级审批人员，

使企业流程更加规范统一。 



 

3) 将相应的节点拖拽到流程设计器内，进行配置。（根据请假审批的实际

流程，确定审批节点：高层请事假/调休假－总经理－结束） 

配置一个审批节点 1 和一个结束节点，双击审批节点 1，或点击该节点右上角的

编辑，进入审批节点编辑页面： 



 

在节点编辑页面，将该节点改名为“总经理”。 

 

点击画面中心审批节点，进行审批人设置，设置审批人为：角色－总经理。点击

左上角返回流程过程设计页面。 

 

4) 连接开始节点、审批节点、完成节点上的“黑点”，生成连接线。 



 

5) 点击开始－总经理之间的连接线，进行审批条件设置（注意：结束节点

前的连接线不能设置条件）。 

 

支持多种条件设置，也支持条件的且和或组合。 

6) 将剩下的流程也配置完毕即可，下图只配置了部分，方便说明。 

 

因为经办人直接上级需要每个人都审批通过，才能进入下一步，所以配置该节点

为“会签”；经办部门分管领导只需要其中一个审批通过即可，所以设置该节点

为“或签”。 

7) 配置过程中，可以随时点击暂存，然后下次再进行配置。配置完成后，



可以点击校验，查看是否流程配置正确。最后点击发布，员工即可看到

该表单，发起审批。 

 

 

5、 注意事项： 

1) 流程校验不通过，则不能发布成功，校验常见失败如下： 

a) 连接结束节点的线，不能设置条件。 

 

b) 没有设置条件，或设置的条件冲突，导致系统不知道下一步该走向哪个

节点。 

 

2) 每次修改了模板后，应及时点击发布，模板未发布前，用户申请的依然



按修改前的模板进行审批流转。 

3) 角色由系统管理员进行维护：通过设置角色内不同员工的业务范围，则

在同一个流程中，不同组织的发起人对应的审批人为管辖其组织的人员。

如下图，郑恒、朱武的角色都是经办人直接上级，则人事、技术部的员

工发起审批，就会由郑恒审批；而财务部的员工发起审批，就会由朱武

审批。 

云之家 web 端： Yunzhijia.com-管理中心－组织－角色 

 

该事例重点展示特性：流程多条件、多分支可配、会签、或签、依次签。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



范例二：预算审批 

1、 预算申报流程中的审批表单（如果没有系统的话，一般是纸质的

表单）。 

 

送审单位固定为：基建处。编号即为流水号，要有申请当天日期，且不能重复，

由系统自动生成。 

 

2、 梳理预算申报的审批流程，使配置人员能够清楚理解预算审批的

流转过程。 



 

在实际的审批场景下，经办人直接上级会有多人，要求每人都审批；经办部门分

管领导也会有多人，任意一人审批即可。 

 

3、 配置工程预算表单 

根据实际的工程预算审批表单，将控件都拖拽到表单中，并进行相应的控件设置。 

新建审批模板-空白新模板-下一步-表单设计-长按表单控件并拖拽-控件设置/

模板设置/其他设置 

 



 

根据表单内容，配置预算审批表单的相关控件（包括：流水号、申请日期、单行

文半框、多行文半框、金额输入框）。点击相应控件，在右边的控件设置区域进

行控件设置/模板设置/其他设置。 

 

具体配置内容： 

a) 配置“流水号”：将“流水号”控件设置按下图进行设置，满足预算编号

需要。 



 

a) 配置“报审日期”：将“申请日期”控件将“申请日期”改名为“报审日

期”。 

b) 配置“工程名称”、“送审单位”、“联系电话”：拖拽 3 个“单行文本框”

控件，分别改名用于表示：“工程名称”，“送审单位”，“联系电话”，其

中送审单位的“默认值”打勾，并维护为：基建处。 



 

c) 配置“预算金额”，“项目审减金额”，“审定预算金额”，“其中审减提成”：

拖拽 4 个“金额输入框”控件，分别改名为“预算金额”，“项目审减金

额”，“审定预算金额”，“其中审减提成”，并设置保留 2 位小数。 



 

d) 配置“备注”：拖拽一个多行文本输入框，标题维护为“备注”。 

 

4、 配置审批流程 

1) 进入审批过程设计页面，对“开始审批”节点进行设置：设置发起审批

时，因发起人不能维护“送审单位”、“项目审减金额”、“审定预算金额”、

“其中审减提成”这四项内容，所以将对应的控件编辑项取消勾选。 



 

2) 根据实际预算审批流程，配置审批过程。 

 

3) 双击“审计处业务专员”节点，进行设置。（设置表单在流转到他时，

他可以编辑“项目审减金额”、“审定预算金额”、“其中审减提成”的内

容） 

 



 

4) 最后，发布模板，对此模板进行“权限设置”。 

后台管理-审批模板管理-审批模板-更多－权限设置 

   进入模板权限维护页面，配置模板可见权限。 

 

如下图，从 3 个纬度配置模板可见权限，实现“指定人员”或“指定部门”或

“指定角色”能够在申请页面看到该模板，能发起审批。根据实际预算审批场景，

把“指定部门”设置成工程部即可。 



 

注意：未设置模板权限时，团队全体人员可见该模板。 

该事例重点展示特性：表单可见权限、审批时可编辑字段。 

 

审批表单控件使用说明 

 

1.该控件最大支持输入 200 个汉字 

2.如果勾选必填的话,在填写表单时此项是必须填写 

 

1.此控件最多可输入 5000 个汉字 

2.如果勾选必填的话,在填写表单时此项是必须填写 

 

1.该控件只能输入数字(包括正数、负数、小数;不能输入英文、汉字和特殊符号) 

2.如果勾选必填项，在填写表单时此项是必须填写的 

3.该控件最多只能输入 30 个长度的数字 

 

1.该控件只能输入数字(包括正数和小数;不能输入负数、英文、汉字和特殊符号） 



2.如果勾选必填项，在填写表单时此项是必须填写的 

3.金额控件最多可以输入 15 位 

 

1.该控件的选项可单选. 

2.如果勾选必填项的话，在填写表单时此项是必须填写的. 

3.您可以设置选项的名称，同时也可以添加选项. 

4.拖动可对选项进行排序. 

 

1.该控件的选项可多选 

2.如果勾选必填项的话，在填写表单时此项是必须填写的 

3.您可以设置选项的名称，同时也可以添加选项 

4.拖动可对选项进行排序 

 

1.该控件可以填写四种不同格式的日期 

2.如果勾选必填项，在填写表单时此项是必须填写的 

3.你可以随意设置四种日期格式 

4.如果勾选"系统日期"，系统会默认显示当前时间作为您要填写的日期 

5.如果勾选"是否只读"，系统会默认这个当前日期不能被更改 

 

1.该控件相当于两个日期控件组合在一起的复合控件，它可以代表一段时间区间（起止时间） 

2.开始时间必须早于或等于结束时间，结束时间必须晚于或等于开始时间 

3.如果勾选必填项，在填写表单时此项是必须填写的 

4.您可以随意设置四种日期格式 

 

1.此控件可以用于添加人员 

2.如果勾选必填项，在填写表单时此项是必须填写的 

3.可设置单选、多选 

4.如果勾选"默认人员"，则默认为系统当前登录人员 

5.如果勾选"是否只读 "，则这个唯一的人员不能被更改 

 

1.此控件可以用于添加部门 

2.如果勾选必填项，在填写表单时此项是必须填写的 

3.可设置单选、多选 



4.如果勾选"默认部门"，则默认为系统当前登录人员所属的部门 

5.如果勾选"是否只读 "，则这个唯一的部门不能被更改 

 

1.该控件只能上传图片 

2.如果勾选必填项的话,在填写表单时此项是必须填写的 

附件上传 

 

1.该控件支持上传文件到我的企业云盘 

2.如果勾选必填项的话，在填写表单时此项是必须填写的 

 

1.该控件为流水号控件，流水号用于区分同一个审批模板发起的流程 

2.重置周期表示按周期重置编号，如编号位数为 3，重置周期为日，则表示重置周期每天都是从

001 开始计算 

3.前置字段显示在流水号的前面，后置字段显示在流水号的后面 

  

1.明细表格控件可添加多个基础控件 

备注：表单控件使用说明，审批后台入口 

审批管理后台-表单设计 
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