
   合思电⼦会计档案平台应⽤⼿册

⼀、初次使⽤合思电⼦会计平台设置
1.   搜索获取应⽤
⽅法⼀、打开飞书客户端，登录飞书账号，点击左侧⼯作台。可通过全部应⽤-财务管理进
⾏查询

⽅法⼆、通过应⽤搜索，输⼊合思电⼦会计档案平台进⾏搜索



2 .  点击搜索到的合思电⼦会计档案平台进⼊应⽤详情页，点击获取。

3.  勾选我已阅读并同意隐私协议和使⽤协议，进⾏购买。



4.   购买后可在企业管理后台-应⽤列表中查看（或者直接在企业管理台，应⽤列表中进⾏
搜索合思电⼦会计档案进⾏获取）。

5.   应⽤超级管理员、管理员设置：通过飞书超级管理员进⼊企业管理后台，⽀持创建超级
管理员、管理员的信息。

6.   设置通讯录权限和可⽤状态
       设置好超级管理员、管理员后，可通过管理员的全新进⼊企业管理后台，配置通讯录
权限和可⽤状态。



7.  点击配置进⾏配置通讯录，可见状态。依据企业实际应⽤的情况进⾏电⼦会计档案权限
的配置。

8.   其他说明
        合思电⼦会计档案平台内的超级管理员权限，默认是飞书的超级管理员权限。如果此
超级管理员在实际业务中没有使⽤会计档案平台的权限，则合思会计档案平台的超级管理
员会默认给企业⾸个进⼊应⽤的⼈员作为平台内的超级管理员。其他⼈员登录后需联系超
级管理员分配合思会计档案平台内的功能权限。

⼆、合思电⼦会计档案平台使⽤说明
1. 单位管理

        通过飞书登录电⼦会计档案平台时，⾃动登录默认飞书企业，超级管理员可通过企业
信息中修改为实际的企业名称。飞书超级管理员默认为档案平台的超级管理员。默认所有
权限，普通员⼯登录后需要联系管理员分配系统功能权限。如⽆飞书管理员时，默认为⾸
个登录⽤户为超级管理员。 

2. 单位管理
        创建档案归档的所属单位，输⼊法⼈实体信息。系统校验信息是否有效，否则不允许
保存。后续档案⽴卷将依托此单位。

   



3. 归档⽬录
       系统初始化预置是电⼦会计档案。原始凭证部分内容不⽀持调整，其他⽬录⽀持企业
依据实际业务进⾏⾃定义。
       同时⽀持扩展⽀持其他类别的档案⽬录，同时⾃定义⽬录模版。

 
4. 档案采集
        系统会⾃动按照接⼜同步规则，将档案资料数据从其他外围系统采集⾄本模块。点击
【⽴卷】，系统将根据单位⽴卷，填写⽴卷信息，将资料装册，为归档做准备。⽴卷成功
后即可【进⼊卷宗】，可查看单位所有待装册单据的详细信息，⽀持关联/移除其他单据。



5.  档案装册归档
        装册：档案装册⽀持⾃动装册和⼿动勾选装册两种形式。⽅式⼀，⾃动装册，将所选
会计期间的所有资料⾃动装册。注意：系统初始化状态保存年限为30年，可按照需求⾃定
义配置。装册成功后，会在每个⽬录下形成对应的册⼦，可点击查看其封⾯信息；如需调
整可进⾏勾选拆册后再重新装册。 ⽅式⼆：勾选装册，先按照需求个性化勾选，再点击
【装册】，选择“新装册/装⼊已有册”。

        资料归档：⽴卷装册完成后，册⼦会在待归档列表展⽰，点击【归档】，顶部有状态
显⽰，归档成功后展⽰在已归档列表，可查看册⼦详情，系统会⾃动增加数字签名，将装
册的资料形成电⼦档案，防⽌篡改。



6. 档案管理
         档案管理主要包含档案检索、借阅、移交、鉴定以及销毁的业务处理。
       档案检索：⽀持设置检索权限，进⾏检索已归档的数据。

        档案借阅：基于档案检索的数据信息，由于设置查看详情的权限，必须审核通过后⽅
可查看详细信息。可通过借阅审批的列表查看当前审批中、待提交、已驳回以及审批通过
的档案资料。



        审批通过的资料包括在有效有效期限内和已过期的数据，系统会在提前三天提⽰即将
过期的提醒，仅有有效期限范围内的数据⽅可查看起详细资料。

7. 待我审批
          以审批⼈的视⾓处理待审批的业务。可查看个⼈待审批事项以及以往的审批记录信
息。


