
新建流程
基于电子表格创建审核流程，可以满足不同项目不同客户的数据填报审核的需求。如：人员A填报之后，人
员B可以对人员A填报的数据进行审核。

功能入口

入口1：在系统导航栏中选择“系统运维”，进入“系统运维界面主菜单”选择 新建流程。

功能入口
操作步骤

步骤一：流程基本
信息定义
步骤二：流程节点
定义

流程示例
1. 流程启动
2. 流程待办
3. 流程流转操作

3.1导入
Excel
3.2 保存
3.3 校验

4. 汇总
5.提交
6. 审核
7. 回退
8. 回退到第一步
9. 发布
10. 填写备注
11. 查看流程日志
12 . 查看流程定义

入口2：在“资源目录区”中的电子表格点击更多操作 ，选择 流程定义> 新建流程。



操作步骤

新建流程包括流程基本信息定义和流程节点定义两个步骤。

步骤一：流程基本信息定义

用户根据所需填写下列各设置项内容：



其中各设置项的说明如下：

设置项 说明

电子表格ID 选择用来展示审核数据、回写数据的电子表格。

电子表格可以多选，意思是这些电子表格使用相同的审核流程定义。

一个电子表格只能绑定一个流程，新的绑定设置会覆盖旧的绑定设置。

汇总相关的机构参数 机构参数的可选范围，是已选电子表格中含有的参数。

如果电子表格是多选，则是这些电子表格中的公有参数。

机构相关参数和流程相关参数不能同时为空。

流程的相关参数 用于唯一标识每一份审核的数据。

常见的数据审核相关参数是时间，例如年份参数、年月参数、季度参数等。而对于报销单、请假单等OA应用，则需要选择单号
参数。

流程相关参数的可选范围，是已选电子表格中含有的参数。

如果电子表格是多选，则是这些电子表格中的公有参数。

流程相关参数和机构相关参数不能同时为空。

校检规则所在的
Sheet

输入校验规则所在的Sheet页名称。

如果不填则校验功能无法生效。

自启动配置 类似计划任务，用于自动启动流程。配置后，自动生成对应任务和计划。

当计划任务运行时，对于机构参数，按第一个节点的用户迭代；对于其它参数，取默认值。

每个sheet页一个流
程

通常情况下，每个电子表格的多个sheet页数据，在相同参数下视为同一份审核数据，在整个审核过程中只有一个审核状态。

而勾选了“每个sheet页一个流程”选项后，每个sheet页的数据被视为一份独立的审核数据，有单独的审核状态和流转过程。

填写完上述设置项后，点击  操作按钮，进入到流程节点定义界面。下一步

步骤二：流程节点定义

流程节点定义主要填写流程名称、操作者、节点类型等内容。



其中各设置项的说明如下：

设
置
项

说明

点击界面右上角  按钮可新增一个流程节点。+

流程
名称

流程节点名称：用于标识每一步流程的节点名称。

操作
者

操作者：当前流程允许的操作人。可以选择具体用户、用户组或者角色。

节点
类型

有“ ”。默认为“填报”。填报、汇总、审核、发布

操作
按钮

有“导入、填报、汇总、上报、审核、发布、回退、回退到第一步”。其中，“填报”与“上报”是必选项。

可见
人设
置

用于设置流程处于填报节点时允许可见的用户范围。

发起人可见：表示只允许发起填报流程的用户可见及修改数据。
同机构可见：表示只允许同机构下的用户可见及修改填报数据，其中同机构效果通过“用户组”或“角色"实现。该选项可以实现的场
景：A机构的用户1填写数据之后，A机构的用户2可以登录去修改，但是B机构的其他用户无法修改。
所有人可见：表示允许所有用户可见及修改填报数据。

电子表格的右键菜单上，除了【新建流程】，还有【绑定流程】和【取消绑定】功能。

绑定流程：为当前电子表格选择一个已有的流程定义。
如果流程定义中已经选择参数，而且当前电子表格也有相同的参数，则绑定成功；如果流程定中的参数在当前电子表格中不存在，则提示用户
参数不同，绑定失败。
取消绑定：取消当前电子表格的绑定流程。

填写完毕后点击  按钮，弹出“保存报表”界面，选择保存位置及填写名称(必填)、描述（选填）后，点击  完成流程建立。保存 确定

流程示例

1. 流程启动

流程定义好以后，要启动流程开始流转，有两种操作方式。

方式1：直接打开已经绑定流程的电子表格，选择相应参数后，点击工具栏上的【保存】按钮，保存回写内容的同时启动流程。

方式2：在流程定义中配置了自启动相关信息，则由定时任务触发启动。

对于同一个报表，在相同的参数情况下，只能有一份正在流转的审核流程。因此，当上面两种方式之一启动之后，其它方式无法启动相同参数对应的流
程。

2. 流程待办

流程启动后修改可见人设置不生效，可见人必须在流程配置时设置才能保证有效。



启动了流程之后，流程开始流转。在主界面右上角，点击  菜单，在显示的界面中，点击  选项卡，可以看到当前用户的待办任务。我的任务 待办任务

双击“待办任务”，打开对应的电子表格，并传递待办任务对应的参数到电子表格中。

 

切换到  选项卡，可以查看当前用户已经处理过的流程。已办任务

切换到  选项卡，可以查看所有当前用户可以发起的流程（即流程定义中第一个节点包含当前用户）。我的流程

关于我的任务的操作说明，详情请参考  。我的任务

3. 流程流转操作

流程的流转是通过电子表格展示时工具栏上的按钮来控制的。

3.1导入Excel

要使用【Excel导入】功能，需要先制作一份Excel导入模板，并在Excel中将该模板与电子表格关联。

https://history.wiki.smartbi.com.cn/pages/viewpage.action?pageId=47491964


绑定了导入模板之后，打开电子表格，界面上才有相应的按钮。

点击按钮后，跳转到Excel模板的执行界面，同时传递当前所有参数的值，赋给Excel模板上的绑定参数。

3.2 保存

【保存】按钮（ ）用于将当前数据按回写规则回写到数据库表中。

同时，对于当前参数对应的审核数据还没有启动流程的情况，启动审核流程。流程启动后，当前流程状态对应的操作按钮会处于可用状态。

3.3 校验

要使用【校验】按钮对数据进行校验，需要在制作电子表格的时候，用单独一个Sheet页的A列编写校验规则，并在流程定义的时候指定这个sheet页的名
称。

校验规则使用Excel的布尔表达式，例如“Sheet1!A2=Sheet1!B2+Sheet1!C2”，支持跨Sheet页取数，但不支持跨电子表格取数。

使用【校验】按钮（ ）后，会将当前Sheet页相关的校验不通过的单元格，在界面上用红色标识，并弹出提示。



4. 汇总

如果流程中含有【汇总】节点，且流转到该节点后，【汇总】按钮（ ）可用。

点击  ，弹出窗口显示下级机构的上一个节点的审核情况。如果所有下级机构上个节点都已经完成，则可以点击  按钮。确定之后，本节点的汇总 确定
【提交】、【审核】、【发布】这几个流程相关按钮才可以使用。

5.提交

执行【提交】操作，流程流转到下一节点。

6. 审核

点击  按钮（ ），执行【审核】操作，流程流转到下一节点。审核

7. 回退

点击  按钮（ ）， 执行【回退】操作，流程流转退回到上一个节点。回退

8. 回退到第一步

点击  按钮（ ）， 执行【回退到第一步】操作，流程流转退回到第一个节点。回退到第一步

9. 发布

点击  按钮（ ），执行【发布】操作，流程流转到下一节点。实际情况中，【发布】往往是最后一个节点。发布

10. 填写备注

点击  按钮（ ），弹出窗口填写备注信息。备注



  

11. 查看流程日志

点击  按钮（ ），显示每一步流程操作的操作步骤和备注信息。查看流程日志

 

12 . 查看流程定义

电子表格的工具类上，审核功能操作按钮后面，显示当前参数标识的审核数据对应的流程状态，点击流程状态，显示整个流程步骤，并用红色标识当前
所处的步骤：
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