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1. 证照管理组件介绍 

本组件聚焦企业证照管理场景，覆盖证照信息管理与证照借用等核心环

节，实现了证照从录入、借用到注销的全生命周期信息化管控，并通过可视化

的借用流程管理，大幅提升了证照使用和管理效率。 

 

2. 使用指南 

2.1. 用户权限设置初始化 

组件安装后，需先向下面用户组添加不同的用户成员： 

用户组 功能权限描述 

证照保管员 证照提醒规则、证照类别的管理；证照信息的录入、证照注销；

证照借用的审批、收回。 

管理员登录系统，进入【空间设置】，【用户组】页面，选中需要添加用

户的用户组，点击【添加成员】，将相应成员加入用户组。 
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如系统内无需要的成员账号，用 admin 或者子管理员账号登录系统，进入

“基础设置”，添加成员即可： 

 

2.2. 证照配置 

在组件安装之后，需先完成证照类型和提醒规则的设置，为后续证照管理

提供基础支持。 

2.2.1 证照类型 

证照类型设置用于定义企业内部证照的分类，如营业执照、资质证书、许

可证等。统一证照分类标准，便于后续证照信息的规范录入和分类管理。证照

保管员可根据单位实际需求添加、编辑证照类型。 

点击导航树"证照配置"→"证照类型"，点击    添加证照类型信息，填写证

照类别、备注信息。 
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2.2.2 证照提醒规则 

证照提醒规则用于设置证照到期、年审等关键节点的自动提醒机制，确保

证照及时续期或年审，避免过期风险。系统将根据设置的提醒时间，提前向证

照保管员发送提醒通知，确保证照管理的及时性。 

点击导航树"证照配置"→"证照提醒规则"，修改记录，填写收回提醒天数、

逾期提醒天数、年审提醒天数。 

例如，年审提醒天数为 3，在证照年审到期前 3 天，会给证照保管员发送系

统消息进行提醒。 

 

2.3. 证照信息 

证照信息管理涵盖证照的全生命周期，包括证照录入、到期提醒和注销处

理等功能。 

2.3.1 证照录入 

证照保管员完成证照类型配置后，可开始录入证照基本信息。新录入的证

照默认状态为"在库"。 
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录入内容包括：证照名称、证照类别、证照编号、发证日期、发证单位、

有效期起、有效期止、下次年审时间、证照图片、备注等信息。 

 

【在库证照】节点自动筛选显示所有处于"在库"状态的证照记录。 

【已借出证照】节点自动筛选显示当前已被借出的证照记录。 

2.3.2 证照提醒 

【即将年审证照】节点自动筛选当前需要年审的证照记录。 

系统根据证照的年审日期和证照提醒规则的年审提前通知天数，自动筛选

出即将需要年审的证照，并向证照保管员发送年审的邮件和消息提醒。 

 

【即将到期证照】节点自动筛选即将到期的证照记录。 

系统根据证照的有效期和证照提醒规则的逾期提前通知天数自动筛选出即

将到期的证照，并向证照保管员发送即将到期的邮件和消息提醒，确保及时续

期处理。 

 



                                               咨询热线:400-6888-049 

2.3.6 证照注销 

 证照不再使用时，证照保管员可以注销证照。注销后的证照不能再借用。 

证照保管员勾选证照状态为“在库”的证照，执行回写“注销证照”。证

照状态更新为注销。 

 

【已注销证照】节点能查看被注销的证照信息。 

 

2.4. 证照借用 

证照借用管理实现证照借用的全流程电子化处理，包括员工申请、保管员

审批、员工签领和保管员收回四个环节。 

 

2.4.1 借用申请 

员工根据实际需求发起证照借用申请。点击导航树“证照借用”子节点

“借用申请”，点击 发起借用申请流程。填写借用事由、预计借用时间、

借用方式等关键信息。 
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申请提交后，借用状态变为"审批中"。借用形式可选择"原件"或"复印件"。 

2.4.2 借用审批 

员工提交借用申请后，流程进入审批环节。证照保管员在待办任务中处理

审批申请。在系统右上角任务的组任务中认领任务。保管员填写证照是否收

回，并选择同意、驳回、终止。 

选择同意，借用申请进入待签领状态，员工可进行签领操作；选择驳回

后，任务退回申请人处修改，等待再次提交；选择终止后，申请流程结束，借

用状态为“取消”。 

 

 

2.4.3 证照签领 

借用申请审批通过后，员工可进行证照的签领确认。 

点击导航树“证照借用”子节点“待签领”，查看待签领状态的借用信

息。勾选记录，执行手动回写按钮【确认签领】。 
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签领操作后系统自动记录签领时间。 

签领后，如果借用的是“原件”，则对应的证照状态变为"已借出"，如果借

用的是“复印件”，则对应证照状态仍然是“在库”； 

审批时，如果证照借用需要收回，则借用状态更新为“待收回”；如果证

照借用不需要收回，则借用状态更新为“无需收回”。 

员工如果选择【不签领】，即取消本次借用，借用申请状态更新为“已取

消”。 

 

2.4.4 证照收回 

员工使用完证照后，证照保管员需收回证照。系统会在借用截止时间前，

按照提醒规则中设置的收回提前通知天数，通知证照保管员收回证照，通知借

用人归还证照。 
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证照保管员点击导航树“证照借用”子节点“待收回”，勾选记录，执行

回写【收回】。若收回的证照为原件，则更新证照状态为"在库"。收回后借用

申请记录可在已收回节点查看。 

 


