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摘要：当今世界，信息技术迅猛发展，企业不断通过信息化手段加速自身变革与发展。本文从实际出发，分析了

企业协同办公系统的现状，提出一种融合自定义审批流的文件审签技术思路，分析了在企业中的应用效果，为高

效数字办公，提升企业信息化水平提供应用参考。
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背景

当今世界，移动应用、人工智能等应用技术迅速发

展，企业在协同办公方面不断融入数字化、智能化理念，

通过信息化应用提升企业管理效率，打造数字化环境下

的新型竞争力。随着信息技术的日趋发展及不断深化应

用，大部分企业都建立了内部的办公平台与流程中心，

通过办公自动化来不断提升企业的运行效率。

1 企业办公系统应用现状与问题

随着信息化进程的推进，大部分企业在办公系统中

将流程引擎与业务相结合，实现了表单与审批流集成，

并通过优化流程引擎，如优化流程配置、扩展节点、界

面联动等方式来提高流程配置的灵活性。但是无论流程

配置如何灵活快速，信息系统的调整往往都滞后于实际

业务的变动，在实际应用中，一方面新业务往往需要运

行一定时间相对固化后，才能移植至线上系统。为了保

证信息系统业务的稳定运行，这一过程不可或缺，否则

将会导致线上业务与实际脱离，或者无法完全替代线下

业务等现象的发生，造成信息化进程的被动；另一方面，

信息系统的变更流程也需要时间，需信息部门评估系统

需求、开发、测试上线等诸多环节和流程，无法充分体

现出信息化的高效与便捷性，而且每一种业务表单和流

程，都需要编码部署，在以后应用中也需要不断修改提

升，这些工作都增加了系统的运维成本、人工成本、时

间成本等，从而降低了的企业经济效益。

2 一种实现自定义流程的文件签批系统建设思

路

本文提出一种可上传任意表单模板、并能够自定义

流程的文件审签技术思路，实现以下功能：

2.1 流程自定义

用户在发起审批的流程前，可以自由设置审批节点，

审签的顺序包括了顺签、会签、既有顺签又包含会签的

混合业务签等不同的流程类型。通过设置审批人的审批

顺序，来控制流程节点走向。如果提交后需要撤回流程，

可以撤回到已经流转过的某一流程节点。当前审批用户

进行退回时，也可以退回至前面已走过流程的某一流程

节点。

2.2 表单上传

用户可以上传不同模板的表单，只要文件的格式为

Word或者 PDF 格式，就可以进行文件的在线流转。这样

对文件的内容样式不再进行设限，就可以上传使用不同

模板的表单文件进行线上流转，大大节约了人工成本，

提高了办公效率。

2.3 表单流转

用户流转提交过的文件，经过其在线编辑后文件就

进行了一次固化，在流转至下一节点用户时，之前用户

编辑过的文档内容就是不可编辑状态，下一用户不允许

再修改前面节点的内容与审批意见，保证了文件流转审

签的效果。

2.4 待办提醒

用户在收到业务待办时，系统通过待办数字、手机

短信等方式提醒。在流程退回时也可以设置待办数字及

短信提醒。如果需要，还可以设置加急流程，提醒审批

用户在规定时间节点前办理业务，并在到达规定时间点

之前，可以设置不同时间段的提醒。

2.5 关联附件
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文件审签单可以将需要书写意见的文件表单作为

待签署意见的审批单，其余的参考文件作为该审签单的

附件，可同时上传多个审签单和多个附件，供审批人员

进行参考及在线查阅。

2.6 统计查询

系统可以对某一时间段的审批业务进行查询、统计

等，来进行年度、季度、月度的审批业务统计，用以分

析哪些业务是高频发生类型，以及使用的模板有无共性

等特点，为下一步优化业务模板提供参考和依据。

2.7 文档验真

用户可以根据在线审签时，提交流程时，自动生成

的唯一文档识别号，来查询该文档是否是真正在线流转

过的文件。在该文件审批流程中的用户，可以通过文档

号来查询该文档的具体流转信息及审批意见等，防止有

二次加工篡改等修改情况，保证文件的真实性。

3 系统设计

系统基于 Spring Boot + Vue 框架，采用前后端分

离架构。前端使用 Vue 框架，后端使用 Spring Boot 框

架，通过 RESTful API 进行数据交互，实现用户认证、

权限管理、流程自定义、表单上传、关联附件、表单流

转、待办事项、操作日志、统计查询等功能。以下分别

从系统的功能设计、界面设计、集成关系 3个方面介绍。

3.1 系统首页

在线审签系统的首页，默认显示用户的待办事项，

切换选项卡可分别查看用户的待办事项、已审事项列表，

如图1所示，点击每一个事项标题，可进入事项的详细

页面，包括审签单、审签状态、审签流程等内容。

图 1 在线审签系统首页示意图

3.2 发起审签

在发起业务审签的界面，分别输入审签标题、选择审签人、上传审签单及附件后，提交即可发起审签流程，提

交至下一审签人，如图 2所示。

图 2 在线审签发起流程示意图

3.3 在线审签

待审签人打开待审签的页面，即可进入文件审签模

式，可以在当前打开的在线审签页面上，插入意见文本、

签名、时间、符号等，也可以对之前的操作进行撤销、

再次编辑等操作，完成签批提交，即可进入下一环节审

签人，电脑端、移动端均可进行审签操作，分别如图 3、

图 4 所示。
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图 3 电脑端文件审签示意图

图 4 移动端文件审签示意图

3.4 操作日志

在线审签系统的操作日志，可以记录及查询各个审

签单记录，包括发起用户、部门、姓名、IP地址、审签

单名称等信息，以及系统自动发送的手机短信记录内容，

包括发起人、接收人、手机号、发送时间、发送内容等，

便于及时查询短信服务是否正常等。

3.5 统计查询

用户可以对某一时间段，自己所发起的审签业务，

进行查询、统计、导出表格等，来进行年度、季度、月

度的审批业务统计。

4 应用效果

建立企业自定义流程的文件审签应用，从以下两个

方面显著地提升了管理与办公效率。

4.1 实现实现签批表单与业务流程自定义，不再受

限于系统固化业务

通过建立自定义流程的文件审签应用，可以实现不

同模板表单、不同流程的灵活设置及在线流转，将用户

从系统固化的业务困境中解脱出来。通过自由上传不同

模板的表单及自由设置审批流程，极大地提高了办公效

率。

4.2 充分发挥移动办公便捷性，实现随时随地业务

签批

目前大部分企业都建设了移动端的企业办公平台，

在移动办公平台上集成自定义流程的文件签批应用后，

员工可以随时随地签批流转各项业务，为提高企业的运

行效率提供了坚实的技术支撑。

5 总结与展望

随着数字化、智能化时代的到来，企业在不断加快

管理模式的变革，自定义流程的文件审签应用便是企业

不断探索的一种新型办公模式，在实际应用中大大提升

了工作效率。随着人工智能与企业业务的不断结合，企

业办公将变得更加简洁高效。未来将打破传统系统业务

的边界，自由切换于各业务之间，并在 AI 的帮助下，

完成各项工作的分发与流转、资料的检索与分析，监督

工作进展、提升工作质量等也将变得更加简单方便，办

公将变得更加轻松高效。不断尝试企业高效办公的技术

探索，将为发挥企业信息化潜能提供有力支撑。
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