
Web 端记录设置的三种方式（文档）

根据执行方式不同分为三种模式：智能模板、在线编辑、上传附件。其中，智能模板适
用于表格内容以大段文字填报，且在后续审批阶段只需填写审批意见的情况。对于表格数量
较多、内容繁杂且行数不固定的情况，不建议使用智能模板。这类表格更适合采用在线编辑
或上传附件的方式。因为智能模板无法在填写时增加表格行数，会影响填报的灵活性和效率。

1、智能模板

用户登录互海通 Web端后，点击“记录设置”，再点击“新增”，进入记录新增界面，

根据需要选择“定期”或“不定期”，填写基础信息（带*必填/必选），点击“下一步”，

进行模板设置。

智能模板分为 2.0 和 1.0 版本：

（1）智能模板 2.0
执行方式选择“智能模板 2.0”，无需修改文档模板，直接点击上传模板（仅支持 docx

格式）。点击填空区域，鼠标右击选择合适控件插入，在右侧可配置该字段的属性。所有字

段设置控件完成后，点击“下一步”，进行流程设置。



设置好流程后，最后点击“确定”即可（验收人处理角色支持同时设置多个，任意一个验收通
过，就算验收完成）。



注意：

在智能模板 2.0 设置过程中，针对多行文本控件，要将控件下方的空白行删除，并适当拉高

表格高度。这样在填写内容时，若控件内的内容不足以填满表格，就会以设定的行高展示；

而当控件内容填写较多时，行也会自动撑高。

这样的设置能确保表格在填写过程中，无论是内容量少还是多，都能灵活、高效地展示。不

仅能提高表格的美观度，还能避免因空白行过多而导致的内容展示不规范问题 。

（2）智能模板 1.0
模板上传前用“{{字段名称}}”将需要填充的内容标识出来，如：“{{编号}}”。执行方

式选择“智能模板 1.0”，点击上传设置好的模板（仅支持 docx 格式）后，系统自动将模板

中的字段解析出来，根据需要设置各字段的数据类型，如“上次评审时间”可设置成“日期

选择”类型。设置完成后，点击“下一步”，进行流程设置。

注：(1)“{{ }}”使用英文输入法输出；

(2)若没有正确识别出文档中的占位符(即“{{XXXX}}”)，可尝试重新手动输入，依然

未识别出占位符，请联系技术人员处理。





设置好流程后，最后点击“确定”即可（验收人处理角色支持同时设置多个，任意一个验
收通过，就算验收完成）。

2、在线编辑

用户登录互海通 Web端后，点击“记录设置”，再点击“新增”，进入记录新增界面，

根据需要选择“定期”或“不定期”，填写基础信息（带*必填/必选），选择关联体系文件

及适用船舶，点击“下一步”，进行模板设置。

注：选择关联体系文件时，若选择的体系文件带附件，则该附件可作为在线编辑的模板。





可选择关联体系文件自带的附件作为在线编辑的模板，也可自行上传文件作为模板（支

持 Word、Excel、PPT 格式文件），点击“下一步”，进行流程设置。

设置好流程后，最后点击“确定”即可（验收人处理角色支持同时设置多个，任意一个验
收通过，就算验收完成）。

3、上传附件



用户登录互海通 Web端后，点击“记录设置”，再点击“新增”，进入记录新增界面，

根据需要选择“定期”或“不定期”，填写基础信息（带*必填/必选），点击“下一步”，

进行模板设置。

由于采用的是上传附件方式，直接跳过模板设置，点击“下一步”，进行流程设置。



设置好流程后，最后点击“确定”即可（验收人处理角色支持同时设置多个，任意一个验
收通过，就算验收完成）。


	1、智能模板
	2、在线编辑
	3、上传附件

