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1 引言	

1.1 目的 

本文档描述 TIME 流程可视化系统的模块功能及其具体操作方法，使系统操

作人员能够快速理解系统并有效地使用系统。 

1.2 产品概述 

TIME 流程可视化系统是为企业流程体系梳理、构建及可视化应用而开发的

综合管理工具。	

其主要功能模块包括业务域管理、可视化视图、文件管理等。系统提供多样

化的可视化展现形式，使流程地图、流程结构一目了然，并支持各类流程文档的

在线预览，以实现流程资产数字化管理，让流程资产显性化、标准化，更好地辅

助流程体系调整、流程分析及流程修订。	

主要功能模块描述如下：	

一、业务域管理	 	

1.	快速创建业务域、流程组、流程。	

2.	查看业务域键盘图、树形导航。	

3.	查看流程关系图。	

二、可视化视图	

1.	流程地图展示。	

2.	查看流程文件结构图。	

3.	查看流程编制状态。	

4.	岗位流程筛选。	

三、文件管理	

1.	文件列表与文件管理基础操作：包括创建、编辑、删除等。	

2.	关联流程、关联文件。	

3.	查看流程文档，在线预览、下载等。	

4.	查看流程文件关系图。	
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2 功能操作说明	

2.1 系统基础操作 

2.1.1 登录系统 

Ø 访问系统地址，在登录页面输入用户名及密码，点击登录按钮，完成

登录。 

 

2.1.2 修改密码 

Ø 鼠标悬浮在系统右上角的用户图标上，选择修改密码。 

Ø 输入旧密码，新密码并再次输入，点击确定，完成修改密码。 

 

2.1.3 全局搜索 

Ø 在系统首页顶部的搜索框中，输入关键词或用户名后点击搜索，可对
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系统内数据进行全局搜索，包括：业务域、文件。 

 

2.2 业务域管理 

2.2.1 业务域权限说明 

Ø 业务域的编辑（业务域编辑模式及业务域信息编辑）、删除只有业务域

的创建人有权限操作。 

Ø 流程组的新建、编辑、删除只有业务域的创建人有权限操作。 

Ø 流程的新建、编辑、删除只有业务域的创建人有权限操作。 

2.2.2 业务域基础功能说明 

Ø 业务域检索 

l 在搜索框内输入业务域名称关键词进行检索。 

 

Ø 新建业务域 

l 在业务域管理列表点击“新建业务域”按钮，打开新建弹框，输入

业务域信息后点击确定，完成新建。 
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Ø 新建流程组 

l 在业务域详情页点击左侧的“编辑”按钮，进入编辑模式。 

l 编辑模式下，右键业务域，点击新建流程组。 

 

l 在新建流程组弹框内填写流程组各项信息，填写所有项后，点击确

定，流程组新建成功，右侧流程说明展示流程组的各项信息。 

l 编辑模式下，右键流程组，点击编辑，可修改流程组信息；点击删

除，可删除流程组。 

 

Ø 新建流程 

l 在业务域详情页点击左侧的“编辑”按钮，进入编辑模式。 

l 编辑模式下，右键流程组，点击新建流程。 
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l 在新建流程弹框内填写流程各项信息，填写所有项后，点击确定，流

程新建成功，键盘图展示序号，流程名称，流程活动数，右侧展示流

程的各项信息。 

l 编辑模式下，右键流程，点击编辑，可修改流程信息；点击删除，可

删除流程。 

 

Ø 业务域详情 

l 业务域详情左侧展示业务域的目录结构，中间展示业务域的键盘图，

右侧展示所选中的业务域或流程组或流程的详细说明。 

l 右上角的全屏按钮，点击可查看全屏模式下的键盘图。 
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l 点击流程组，展示流程组及流程组下的键盘图。 

 

l 点击流程，展示该流程。 

 

l 全屏模式下，选中流程或流程组后，点击可返回上一级或根节点，

展示此业务域的键盘图，点击关闭按钮可退出全屏模式。 

 

l 点击右侧流程说明的关系图按钮，展示流程关联的上级与下级流程

（只展示直接上级与下级流程）。 

 

l 点击流程说明后的开关按钮，可关闭流程说明的显示，将中间及右

侧区域展示键盘图。 
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Ø 编辑业务域 

l 在业务域详情页右侧操作栏中点击“编辑”按钮，打开编辑业务域

弹框。 

l 在弹框内修改业务域相关字段后，点击确定完成编辑。 

 

Ø 删除业务域 

l 在业务域详情页右侧操作栏中点击“删除”按钮，确认删除后完成

删除。 

 

2.3 可视化视图 

2.3.1 可视化视图基础功能说明 

Ø 文件结构 

l 点击可视化视图，进入可视化视图详情页。点击下拉框选择业务域，
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展示该业务域下所有的文件，双击文件可进入对应文件详情。 

 

l 选中一个程序文件，显示该程序文件关联的作业文件、模板文件，

与模板文件关联的模型文件。 

 

l 选中一个作业文件，则展示与作业文件关联的模板文件，与模板文

件关联的模型文件。 

 

l 选中一个模版文件，则展示与之关联的模型文件。 



TIME流程可视化系统	

	 9	

 

Ø 流程编制状态跟踪 

l 若流程文档的图标为灰色，则表示相关文档未上传。 

 

l 若流程文档的图标为彩色，则表示相关文档已上传。 

 

l 通过流程文档的图标差异可直观地显示流程的编制状态，了解流

程所涉及的各类文档是否已上传、是否已齐备等信息。 

Ø 基于岗位快速筛选流程文件 

l 流程、流程文件与处室岗位已建立关联。 

l 点击文件结构标签页的下拉框，选择指定的岗位和职位对文件进

行筛选。 
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Ø 业务域详情 

l 在可视化视图详情页，点击键盘图按钮，展示业务域的键盘图，右

侧展示所选中的业务域或流程组或流程的详细说明。 

l 右上角的全屏按钮，点击可查看全屏模式下的键盘图。 

 

l 点击流程组，展示流程组及流程组下的键盘图。 

 

l 点击流程，展示该流程。 

 

l 全屏模式下，选中流程或流程组后，点击可返回上一级或根节点，

展示此业务域的键盘图，点击关闭按钮可退出全屏模式。 
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l 点击右侧流程说明的关系图按钮，展示流程关联的上级与下级流程

（只展示直接上级与下级流程）。 

 

l 点击流程说明后的开关按钮，可关闭流程说明的显示，将中间及右

侧区域展示键盘图。 

 

2.4 文件管理 

2.4.1 文件权限说明 

Ø 文件的编辑、删除只有文件的创建人有权限操作。 

Ø 文件附件的上传、删除只有文件的创建人有权限操作。 

2.4.2 文件管理基础功能说明 

Ø 文件检索 

l 在文件管理列表，可通过下拉框选择指定的岗位和职位对文件进行筛
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选。（仅“程序文件”管理具备筛选下拉框） 

l 在搜索框内输入文件名称关键词进行检索。 

 

Ø 新建文件（以“程序文件”为例） 

l 点击文件管理列表左上方“添加程序文件”按钮。 

l 打开新建程序文件弹框，输入文档名称，选择岗位，点击确定，完成

新建。 

 

Ø 上传文件 

l 在新建程序文件弹框中，点击上传文件的上传按钮，打开上传文件弹

框。 
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l 在弹框中添加本地文档，选择上传。上传完成后，显示已上传的文件

名称。 

Ø 关联流程（如已创建业务域） 

l 在新建程序文件弹框或编辑程序文件弹框中，点击关联流程的添加按

钮，打开流程选择弹框。 

 

l 在流程选择的弹框内，点击下拉框选择业务域，展示业务域的流程结

构树，选择一个或多个流程进行关联。 
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l 点击确定，页面展示已关联的流程。 

Ø 关联作业文件 

l 在新建程序文件弹框或编辑程序文件弹框中，点击关联作业文件的添

加按钮，打开关联作业文件弹框。 

 

l 在关联作业文件的弹框内，列表中显示系统中所有的作业文件，可选

择一个或多个作业文件，已选择的文件在下方列表显示。 

 

l 点击确定，显示已选的关联作业文件。 

Ø 关联模板文件 
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l 在新建程序文件弹框或编辑程序文件弹框中，点击关联模板文件的添

加按钮，打开关联模板文件弹框。 

 

l 在关联模板文件的弹框内，列表中显示系统中所有的模板文件，可选

择一个或多个模板文件，已选择的文件在下方列表显示。 

 

l 点击确定，显示已选的关联模板文件。 
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Ø 文件详情 

l 点击文件，进入文件详情页。 

l 详情页面显示作者，创建时间，文档介绍，如有文件附件，显示最新

附件的预览内容。 

l 右侧展示关联的作业文件列表与模板文件列表，点击可跳转对应的文

件详情。 

l 下侧展示文件的附件，可添加、下载、预览、删除附件。 

 

Ø 编辑文件 

l 在文件详情页右侧操作栏中点击“编辑”按钮，打开编辑文件弹框。 

l 在弹框内修改文件相关字段后，点击确定完成编辑。 

l 仅文件的创建人有权限编辑文件。 

 

Ø 删除文件 
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l 在文件详情页右侧操作栏中点击“删除”按钮，确认删除后完成删除。 

l 仅文件的创建人有权限删除文件。 

 

Ø 文件关系图 

l 在文件详情页中，点击“关系图”按钮，显示该程序文件的关联关系。 

 

Ø 上传文件附件 

l 在文件详情页下侧的附件模块，点击“添加附件”按钮，打开添加附

件弹框。 

 

l 点击上传附件按钮，在弹框中添加本地文档，选择上传。待上传进度
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条完成后，在弹框内点击确定完成上传。 

 

l 附件上传成功后，页面显示最新附件的预览内容。 

l 仅文件的创建人有权限上传文件附件。 

Ø 删除文件附件 

l 在文件详情页下侧的附件模块，点击操作栏的“删除”按钮，确认删

除后完成删除。 

 

l 仅文件的创建人有权限删除文件附件。 

Ø 下载文件附件 

l 在文件详情页下侧的附件模块，点击操作栏的“下载”按钮，下载附

件。 

 

Ø 预览文件附件 

l 在文件详情页的附件模块，点击操作栏的“预览”按钮，在新标签页

预览附件。 
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Ø 版本管理 

l 当流程文件发生修订或更新时，系统会保留文件的所有历史版本，实

现文件版本的可追溯。 


