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彩虹 EDM 系统流程模板创建及应用

一、流程模板定义

流程模板，是工作流管理系统的一部份。在这里，企业可以定制属于自己的流程。

通常企业都有各种固化的流程，譬如 ISO 流程、研发流程、合同审批流程等。

企业利用各种“流程模板”模块可以定制和规范属于本企业的业务。

点击【流程管理】>【流程模板】打开流程模板主界面。

二、流程模板主界面

在流程模板的“模板列表”中，右键菜单【新建】>【流程模板】，能够建立一份

新的流程模版。

在新建立了一份流程模板后，用户可以右键菜单【属性】，弹出“流程模板属性”

窗体，对新建的流程模板进行编辑。
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三、流程模板属性窗体

用户通过【常规】、【流程图定义】、【自定义附件列】、【参考附件】、【流程设置】、

【相关性】、【操作日志】七个标签页来定义企业的流程模板。（注：关于工作流

管理更详细说明，请参考“流程管理”一章。）

四、定义流程模板

要为企业定制有效的工作流，首先要定义好相关工作流的模板。模板的作用是为

每一个具体的企业工作流实例，预先设定好一套统一的过程和一致的参数。要定

义流程模板，选择【流程管理】>【流程模板】。打开“流程模板”模块。

左边结构树区，“流程模板”目录下，是用来分类存放流程模板的文件夹。按照

不同的工作流程，用户可以建立不同的文件夹用来存放不同的流程模板。
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流程模板模块主界面

五、新建流程模板

如图所示，用户可以在工作区或者结构树区，使用右键，【新建】>【流程模板】

新建流程模板界面

完成【新建】命令后，会弹出“流程模板属性”窗体，在该对话框中，用户可以

进行流程模板的设置。
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流程模板属性窗体

六、设置流程模板

流程模板的设置分【常规】、【流程图定义】、【自定义附件列】、【参考附件】、【流

程设置】五个标签页进行设置。用户可以根据自己企业的实际需要，定义出自身

企业的流程模板。

A常规

常规属性的设置。如下图，在这里可以设置流程模板的模板名称；管理者；模板

编码；模板备注；流程类型；权限方式；名称规则等基本属性。

流程类型的下拉菜单中可以选择该流程模板的类型，不同的流程类型其可供选择

的过程类型会有差异。

流程模板类型选择菜单

权限方式中设置岗位用户权限与过程权限的关系。
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权限方式选择菜单

B 流程图定义

在过程定义中，要求定义整个流程的组织方式。流程是由一个个的过程组织而成

的，此处用形象的流程图进行组织。

在此页下，用户可以为流程模板定制详细的流程图。过程用圆形图标的形式展现

出来。【新建过程】按钮可以产生新的“过程”图标。

【指定前/后过程】的命令用于链接 2 个过程。首先选中一个过程图标，按【指

定前过程】命令（右键菜单中也存在），接着指定它的上一步过程，系统会产生

连线，连接相邻的 2个过程图标。同理按【指定前过程】按钮，接着指定它的下

一步过程，系统会产生连线。

定义流程图界面

双击过程图标，系统会弹出“过程定义”窗体，在这里可以对每一个过程的详细

属性进行设置。如图，双击“过程 1”图标，会弹出此过程更为详细的“过程定

义”窗口。
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定义每个过程的窗体

参与人与时间

在“过程定义”窗体的【参与人与时间】页下，可以设置该过程需要的用户－“过

程用户”。

注：一个过程必须设定至少一个过程用户，否则工作流无法执行。
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过程定义【参与人与时间】下添加过程用户

过程执行人可通过 3种方式添加：【添加用户】；【添加岗位】；【添加动态用户】。

添加用户：以一个个用户的形式添加具体的用户对象。

添加岗位：以添加岗位的方式添加过程的用户。

添加动态用户：添加的用户是一种处于动态状态的用户。譬如：流程启动者、本

部门负责人等。

在添加了一个过程用户之后，系统要求必须指定这个用户在流程中的角色，“流

程角色”是用户在流程中所具有权限的一种标识。过程用户属于不同的流程角色

就具有不同的流程权限。

时间信息

在这些时间标签下，填写每一个过程所需要的执行时间，在【计划周期】下填写

每个过程的执行时间。

执行策略

在“过程定义”窗体的【执行策略】页下，可以设置该过程的启动策略、完成策

略、提交策略、驳回策略。
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设置【执行策略】界面

邮件通知

在“过程定义”窗体的【邮件通知】页下，可以设置执行该过程时需要通知的用

户。
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设置【邮件通知】界面

高级设定

在“过程定义”窗体的【高级设定】页下，可以设置该过程提交时自动将新的属

性值填入“流程附件”中的对象属性，也可以对 DWG 格式的文档实现电子签名。

设置【高级设定】界面

C 自定义附件列

在“自定义附件列”标签下，设置自定义附件类型需要显示的对象属性。
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D 参考附件

在“参考附件”标签下，设置审核该流程参考的有关资料。

E 流程设置

在“流程设置”标签下，设置整个流程模板的“工作日历”和“时间单位”。默

认情况已配置好，用户可不用设置。
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流程模板中的流程设置

定义流程角色

一般由企业的系统管理员定义流程角色。一般的企业员工可能没有权限修改。流

程角色的定义位于【系统设置】>【参数配置】>【流程处理类】的【流程角色设

置】参数中。
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流程角色设置参数

双击【流程角色设置】，弹出“查看”窗体。

流程角色设置窗体

在流程角色设置窗体中，点【新增】按钮，可以新增一个用户定义的流程角色。

在系统中已经默认内置了数个常用的流程角色。

新增流程角色
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在新增一个流程角色，填写【常规】页后，接着在【权限】页中设置细致的流程

权限值。

在权限标签页中设置流程角色的权限值

企业系统管理员定义好需要的流程角色后，在新建流程模板，定义过程执行人的

时候，便可以为过程用户设置需要的流程角色，获得相应的流程中的权限。

在流程模板，“过程定义”的【参与人与时间】页下，【设置流角色】为每个执行

人设置已经定义的流程角色。

在流程模板属性“过程定义”中设置流程角色
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创建和启动流程

企业中，很多时候会对某张图纸，某份合同进行签批。这类签批手续，以往靠企

业中人手来传递，这种传递远远无法满足现代制造企业所需求的时效性。企业中，

零散的任务要求往往没有形成集中的管理而导致责任的不明确。系统中的流程管

理模块，可以使企业管理者很好地掌控企业中的各种流程进度，并适时地调整管

理策略，帮助企业规范管理业务流程。下面介绍如何创建流程实例。

创建流程方法

有 3种方法可以创建流程。

1.用户可以基于“企业知识库”的文档创建流程。

例如：在“文档管理”模块的工作区中，点选某个打算走流程的文件，右键>【创

建工作流】。系统会弹出“流程模板”供用户选择一个工作流模板。点【确定】

后，系统会进入“新建工作流”窗体。

使用右键命令“创建工作流”

2.在“首页”－“当前流程”栏，点击【创建新流程】链接。

“首页”界面“当前流程”一栏

3.在【个人工作台】>【工作流】模块，【右键】>【创建新流程】。
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在工作流模块中“创建新流程”

设置“新建工作流”

创建工作流，要求选择流程模板，选择所需要的流程模板后。点【确定】后，用

户进入到“新建工作流”界面，在此界面下用户可以填写新建工作流的各种内容。

“新建工作流”填写界面

【常规】――【工作流名称】；【紧急度】；【工作流内容】为可修改项。

【流程图】――在流程图中，用户可以再细化每一个过程的要求。通过双击过程

图标或【右键】>【过程属性】，进入对应的“过程定义”界面。
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双击此处的过程图标，可以进入“过程定义”界面

在“过程定义”界面如下图，此时和“流程模板”中的“过程定义”不同的是，

流程实例过程中的一些属性，不再让用户修改了。用户可以书写每一个过程的“过

程内容”。
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新建工作流时的过程定义

注：当流程模板勾选“允许启动用户修改过程的计划周期”。可以在【参与人与

时间】页，修改每个过程的过程的【计划周期】。

修改过程执行的“计划周期”

启动流程

在新建工作流，【常规】页下，输入【工作流名称】。点【确定】即可马上启动工

作流。

如果用户想把工作流的细节设置都填写完才启动，可以不点【确定】按钮，而是

点【应用】按钮。点【应用】后，工作流程会保存下来。当用户最终决定启动工

作流时，切换到【流程图】页下，此时【启动】按钮已经被激活，点击【启动】

按钮即可马上启动流程；也可以直接点【确定】启动流程。
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在“流程图”页下启动工作流

流程统计

“流程统计”模块中是分部门与管理者两大类来对所有的流程进行统计查询，并

且还对流程的查询划分的比较细致，具体如下：

流程统计查询界面

在流程统计分类查询中可以通过流程开始时间、部门、员工等信息对于流程进行

输入信息查询统计。

以上就是本教程，了解更多欢迎咨询二零二五科技！

南宁市二零二五科技有限公司
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电话：400-118-2025
官网：www.our2025.com
地址：广西南宁市西乡塘区发展大道 189号安吉·华尔街工谷 C座 603号
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