KASS工作流模板设置说明

一、工作流管理基本介绍

KASS系统中工作流需要管理员在系统控制面板的工作流管理中进行模板设置后才能操作。管理员可以在工作流管理中配置流程模板与对系统内流程进行查看与操作。

用admin帐号登陆KASS系统后，进入控制面板中的[工作流]。
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在流程模板管理中可以为系统工作流创建与管理流程模板：
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-创建模板：创建一个新的流程模板，用户可以根据流程模板来发起新的流程。


-修改模板：修改一个已存在的流程模板。


-权限管理：配置流程模板的权限，指定那些用户可以对此模板发起的流程进行查看、发起、管理等。


-启用/禁用模板：启动/禁用选择的流程模板，用户将不能根据禁用的模板发起流程。


-删除模板：删除一个指定的流程模板。

在流程列表中可以查看与管理系统所有已发起的流程：
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-搜索流程：根据流程的ID来查看具体流程。


-查看详情；查看选中的流程信息


-委派任务：为选中的审批中流程当前任务执行人选择代理审批人。


-终止流程：将审批中流程终止。

在其他配置中可以为流程设置编号规则。

二、工作流模板基本信息

创建工作模板时，需要填写以下内容：

A、 基本信息：流程的基本描述
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模板ID：可以根据需要填写，可以为字母与数字，不能重复。


模板名称：流程的名称，比如财务请款文件流程，用于用户快速了解流程的作用。


模板描述：详细描述模板的作用。

B、 流程活动：指定流程的各级审批人
下图中的活动图表示审批人发起后，系统根据发起人选择由活动一还是活动二来审核，审核通过后流程活动结束。
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Start:流程开始的步骤


Stop:流程结束的步骤


活动：用于设置流程的具体审核人及信息（上图中的长方形部分）。
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活动ID：活动的编号，用户选择具体的活动时使用，在同一个流程模板中需要有唯一性。



活动名称：标记显示活动的名称。



活动描述：为用户描述活动的具体作用。



通过后转向活动：活动审批通过后，流程的走向。



未通过转向活动：活动审批未通过时，流程的走向。




活动执行人：设置活动的审批执行人，可以为具体用户，也可以设置组/角色，当执行人为多用户时，流程发起人及流程上级活动者可以根据需要选择一个具体的执行人。




允许修改表单：该活动审批时，是否允许审批人修改流程附带的表单信息。




起用活动消息催办：该活动审批时，如果长时间未处理，是否发送消息催办。




首次催办时间（小时）：如果该活动需要催办，则系统在活动开始后的指定小时后，开始发送催办信息。




催办消息频率（小时）：系统在第一次发送催办消息后的指定小时后发送下一次催办消息。

条件转移：增加一个流程线路转移条件。
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条件转移ID：条件转移的编号，同一模板中需要有唯一性。



条件转移名称：标记显示条件转移的名称。



条件转移描述：为用户描述条件转移的具体作用。



默认转向活动：当其他条件都没有满足时，此条件转移将活动转向的方向。



其他条件转向设置：设置在哪些条件下条件转移的活动转向方向。，具体的条件有：




流程发起人为指定用户范围：以流程发起人作为条件。




表单字段值：以流程表单字段值作为条件。
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C、 流程表单：设置流程的附带信息。
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流程可以附带表单附件，表单类型有：


文本/多行文本：输入文字信息；


选择式文本：设置选择项，列表中的值,请以英文逗号隔开；


是或否：设置选择是与否；


单选：设置单选选项；


多选：设置多选选项；

日期：可以选择日期，精确到天；


时间：可以选择时间，精确到秒；


整数：可以输入整数性数字；


小数：可以输入带小数性数字；


自动编号：设置编号规则；


流程表单附件：可以选择本地的文件上传；


系统内文件：可以选择系统内的文件；


系统内文件夹：可以选择系统内的文件夹；


文档分类：选择系统内文件分类；

用户范围：选择系统内用户范围；

D、 发起后动作、通过后动作、未通过后动作：


设置流程在各个阶段进行的自动的动作。
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流程可以自动进行的动作有以下几种：



复制文件到指定位置：将指定文件进行复制操作。



移动文件到指定位置：将指定文件进行移动操作。



将流程表单附件发布为新文件：将流程的指定表单附件文件发布到文件中心指定位置。



将流程表单附件发布为文件的新版本：将流程的指定表单附件文件发布为文件中心某文件的新版本。



重命名文件：为指定的文件中心文件更改名称。



标记文件/文件夹状态：为指定的文件/文件夹标记状态。



设置文件分类属性：为指定文件设置指定分类及属性值。



设置文件自定义属性：为指定文件设置指定自定义属性。



添加权限规则；为指定文件/文件夹添加指定的权限规则。



发布文件：将指定文件发布给指定用户。



推荐文件：将指定文件推荐给指定用户。



签出/签入文件：将指定文件进行指定签出/签入操作。



删除文件：将指定文件删除。



发送广播消息：将指定信息广播给指定用户。



发起工作流：发起指定的工作流信息。
设置动作时，各项值可以是系统变量，也可以从表单字段中选取，也可以通过系统指定的函数来提取。
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设置参数时分别选择对应的信息点插入即可。

E、 消息模板

为流程模板设置各种情况下的消息提示内容，消息内容可以为指定信息，也可以为参数信息。
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三、流程模板样例说明之手动审核文件流程

样例流程效果说明：公司文件不允许从文件中心直接上传，需要用户先手动通过流程附件的方式上传到系统，然后由管理员审核通过后，文件才进入文件中心。
A、基本信息填写方法：
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B、创建一个活动，点[image: image14.png]


添加活动，然后依次填写活动信息，通过后与未通过后活动可以在后期再设置
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C、活动保存后的效果
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D、选择开始，然后编辑活动，指定流程开始后转向[管理员审核]
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E、设置后的效果
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F、再设置[管理员审核]通过后及未通过后的流程转向（可以都选择stop），设置方法同D步，设置后效果如下：
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G、依次添加三个表单字段，请注意选择字段类型，设置后效果如下图：
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H、现在还需要设置一个流程通过后将附件文件发布到文件中心的通过后动作，进入[通过后动作]，然后点[添加动作]，在动作类型中选择[将流程表单附件发布为新文件]
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I、在源文件位置中点[配置]，在出现的页面中，在表单字段中选择[需上传审核文件]然后点后面的插入，在点下面的保存。
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J、在目标文件位置中点配置，然后分别插入“存储文件夹{B2}”（表单中选择然后点插入）+“/”（手动在参数值中输入）+“文件名称{B3}”（表单中选择然后点插入）+“.” （手动在参数值中输入）+“获取文件附件的后缀{FILEEXT({B1})}”（在系统函数中选择获取文件后缀函数，然后在出现的系统函数的参数中选择需上传审核文件，再点插入）。都设置完成后点保存。
为什么目标文件位置设置如此复杂，我们以本地的一个文件为例子，假设我现在U盘中有个word文件需要复制到我的电脑D盘下的[临时文件]这个文件夹中，以 [文件管理]做为文件的新名称，那么如果这个事情由一个程序来完成，那么您首先需要告诉程序移动哪个文件（源文件，系统中的{B1}表单），然后您需要再告诉程序文件要复制到哪个文件夹下（d:/临时文件，系统中的{B2}表单），然后您还需要告诉程序文件放过去以后叫什么名称（文件管理，系统中的{B3}表单），当时您这么告诉系统后，您发现还少一些东西。

比较您希望的文件完整路径（d:/临时文件/文件管理.doc）与表单(d:/临时文件 文件管理)，您发现少了2个字符与一个后缀“ /” “./” “ doc”，其中在我们系统中2个字符需要管理员手动添加，而文件后缀，则通过我们系统提供的系统函数来实现自动判断。
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K、动作参数配置完成后的效果，当然如果您希望文件名称前自动增加一些其他参数，比如日期等，都可以通过配置来实现。
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设置完成后我们将流程模板保存，这时模板的基本参数都已经设置好了，但是一般用户暂时还不能根据这个模板来发起流程，管理员还需要设置模板的权限。

进入工作流管理，然后选择刚才创建的流程模板，点[image: image25.png]


权限管理，
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在这里可以指定哪些用户可以看到这个流程模板以及通过流程模板发起的流程，另外也可以指定哪些用户可以发起流程，那些用户可以管理流程等。
流程模板的权限管理中，优先级数字小的权限规则代表最先考虑的权限规则。
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设置完成后，可以发起流程的用户可以进入工作流中，在流程列表中找到刚才创建的流程模板。

有权限的用户可以点[image: image28.png][



来创建一个新的流程。
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在发起流程页面，用户需要填写发起说明，流程各表单及选择各活动的审核人，如果不选审核人则由系统自动随机选择一个。
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流程发起后，管理员即可对流程进行批复。
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如果审核人批复通过流程，则系统自动执行流程模板所定义的通过后动作。
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其他用户在查看该流程详情况时，表单{B1}的附件将自动转化为文件中心信息，同时流程的动作执行历史中可以看到动作执行情况。

四、流程模板样例说明之文件夹上传文件自动审核流程

样例流程效果说明：公司希望在工程部文件夹下建立一个上传区域上传，上传文件后，都由工程部门经理审核，审核通过后文件移动到指定目录下，审核未通过时，自动删除文件。

先再工程部文件夹下建议一个文件夹，名称叫[上传审核区域]然后取消工程部其他文件夹用户的上传权限，只允许用户在[上传审核区域]上传文件。

再进入系统控制面板，然后添加新的流程模板。

流程的基本信息、活动流程图与表单字段分别如下图：
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（图一：基本信息）
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（图二：流程活动图）
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（图三：表单字段）

再设置流程通过以后移动文件的动作，这里目标文件位置{B2}/{FILENAME({B1})}.{FILEEXT({B1})}，其中{B2}表示表单2代表的归档位置，{FILENAME({B1})}为获取表单一文件的名称函数，{FILEEXT({B1})}为获取表单一文件的后缀函数，2个函数在配置的时候从系统函数中选择。
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（通过后动作）
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（配置函数）

最后再设置流程未通过时的动作，删除指定文件即可。当然，也可以在删除前先发送删除消息给上传者或做些其他的动作。
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到这里为止则流程的基本信息设置完毕。


为防止其他用户意外手动发起这个流程，我们可以配置流程模板的权限设置，指定除了工程部经理外，其他用户看不到此流程模板。


先修改默认的权限，将所有用户列出流程模板的权限前方的勾点掉。
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再给工程部经理查看流程内容的权限。添加权限后，需要将该权限进行[上移]操作。
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流程设置完成后，我们还需要设置流程的自动发起机制，在KASS系统中，所有自动发起的动作都是由系统的[image: image41.png]SHEANSE



动作规则管理来控制的。我们进入系统控制面板的动作规则管理。
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然后点添加规则。

规则标题可以随意填写


文件夹范围选择需要捆绑的文件夹。


触发事件是指什么事情发生后，系统开始执行动作，这里我们选择创建文件后。


文件范围指文件夹的什么文件可以触发动作，这里我们不做任何设置。
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然后再添加指定动作，动作类型我们选择[发起工作流程]

[image: image44.png]




选择指定动作后，需要填写动作的一些参数，比如发起工作流就需要设置，流程发起人，申请说明，以及到底发起哪个流程。


发起人我们可以选择固定的用户，也可以选择系统变量中的当前操作用户的帐号，这个意思是比如帐号A上传的文件，那么系统就以A的身份发起流程。


申请说明可以根据需要填写与配置。


流程模板直接选择需要发起哪个流程。


当选择具体的流程模板后，页面会出现该流程需要配置的表单信息。


在这个流程中，待审核文件表单是需要自动配置的，文件归档目录则需要审核人填写。


待审核文件我们可以配置为系统变量的当前被操作文件的完整路径。，这个变量的意思为，用户A上传的文件，那么这个文件就是当前被操作的文件。
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都保存好后，该流程及自动触发条件设置完毕。


其他用户在文件夹[/工程部/文件上传审核区域/]中上传文件后，系统自动发起工作流程。
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（刚上传的文件）
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（系统自动发起的工作流程）
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（该工作流详细信息）


工程部管理员可以在查看工作流详细信息时直接点表单一后面的链接查看文件信息，查看后可以进行批复。


如果通过审核，则可以选择文件归档目录，将文件归档，如果不通过，则直接点不通过，系统自动删除文件。
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（流程批复页面）
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（批复时选择文件归档目录页面）






