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1DocuShare 週期管理

程式

概觀

您可以使用 DocuShare 週期管理程式，透過建立原則的方式有效管理具時效性的所有內容

原則可提供到期日將屆的電子郵件通知，以協助對內容強制執行時效需求。除了通知之外，
CPX 使用者也可建立原則以搭配內容規則使用。原則可以傳送內容規則事件來觸發有時間

限制的動作，例如文件封存或複查。您可建立適用於網站之收藏庫的原則。原則將按照您
定義的時間間隔執行，並處理符合指定條件的物件。

本指南說明 DocuShare 週期管理程式的特有功能： 在管理介面中建立原則以及配置頁面。

其他所有 DocuShare 功能的說明都包含在服務台網站上的 DocuShare 使用者指南 和 
DocuShare 管理員指南 中。



2使用週期管理程式

DocuShare 週期管理程式在 DocuShare 首頁上提供了一個連結。按一下這個連結即可顯示
週期管理程式原則清單頁面。您可以使用這個頁面來建立、編輯與刪除原則，以及顯示
您的所有原則。

若要開啟週期管理程式原則清單頁面：

1. 前往 DocuShare 首頁。

2. 在其他連結底下，按一下週期管理程式原則連結。 

原則概觀

您可建立適用於網站上單一收藏庫、收藏庫階層或所有收藏庫的原則。您也可以建立
適用於相同收藏庫的多個原則。建立原則時，您可指定要監視的對象： 日期屬性與偏移
（此偏移指出原則是在日期屬性之前或之後執行）或是確切的日期。此外，請選擇是否
要針對日期搜尋特定物件。

如果您想讓週期管理程式監視指派給文件的日期屬性，請在建立原則時，從搜尋範圍功能
表中選取文件。例如，如果您要監視收藏庫中文件的到期日，請指定收藏庫並選擇文件
作為搜尋範圍。這個動作可指示週期管理程式檢查每份文件的到期日，並在個別文件的
到期日將屆時執行選取的動作。

如果您想讓週期管理程式監視指派給收藏庫的日期屬性，請在建立原則時，從搜尋範圍
功能表中選取收藏庫。例如，如果您擁有收藏庫階層，而且想要監視收藏庫層級的到期
日，請指定最上層的收藏庫並選擇搜尋收藏庫。這個動作可指示週期管理程式檢查每個
收藏庫的到期日，並在到期日將屆時執行選取的動作。

此外，您也可以建立個別原則來合併不同類型的搜尋。
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建立原則
建立原則

您可以建立原則來接收期限將屆或已過了某個日期的通知。如果您是 CPX 使用者，可以建
立原則來啟動內容規則中定義的自動化流程，或是啟動自動化流程並傳送電子郵件通知。

建立原則時，您可以使用到期日屬性來追蹤未來的日期。追蹤未來的日期時，系統會在
日期將屆時傳送通知或內容規則事件。若要追蹤過去的日期，您可以使用修改日期屬性。
追蹤過去的日期時，系統會在經過該日期後指定的時間後傳送通知或內容規則事件。

注意：若要建立週期管理程式原則，您必須是週期管理程式使用者群組的成員。 

建立原則以傳送電子郵件通知

若要建立原則：

1. 開啟週期管理程式原則頁面，然後按一下建立週期管理程式原則按鈕。

2. 輸入原則標題。

此標題將會出現在週期管理程式原則頁面的標題底下。

3. 在收藏庫控制代碼欄位中，輸入包含所要搜尋之內容的收藏庫控制代碼。

您可以輸入 all 以搜尋網站上的所有收藏庫。

4. 從搜尋範圍功能表中，選取 DocuShare 物件類型。

根據預設，使用者、群組、版本、顯示格式、主題、事件、部落格文章與維基網頁
物件類型會排除在搜尋範圍之外。

5. 從要搜尋的物件類型功能表中，選取所要搜尋的特定物件類型。

此功能表中的選項是根據您從搜尋範圍功能表所選的項目來顯示，並且包括預設 
DocuShare 物件類型以及任何自訂物件類型。

6. 在原則動作欄位中，選取傳送電子郵件通知。

7. 在通知欄位中，選取下列其中一項：

– 在未來的日期之前或於該日期 — 尋找在屬性日期值之前指定之時間的物件。

– 過去日期之後 — 尋找在屬性日期值之後指定之時間的物件。

– 在指定日期 — 尋找指定之日期的物件。

8. 根據您在步驟 7 選取的選項，輸入需要的日期資訊。

9. 在包括逾期物件欄位中，選擇是否要尋找在建立原則之前位於收藏庫中的物件，而且

要監視的日期屬性早於原則建立日期。例如，如果您選擇監視文件的到期日，請選取

是讓週期管理程式尋找到期日早於原則建立日期的文件。

10. 在其他條件欄位中指定另一個屬性條件，以縮小搜尋範圍。

11. 從下次執行日期行事曆選擇原則要執行的下個年／月／日。

12. 從下次執行時間功能表選擇原則在所選下次執行日期的執行時間。

13. 從期間功能表中，選取您要執行原則與傳送電子郵件通知的頻率。

14. 在傳送電子郵件至欄位中，執行下列一項動作或兩個動作皆執行，來指定要作為電子

郵件通知傳送目標的帳戶：
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建立原則
– 如果是使用者帳戶，請先在使用者欄位輸入使用者名稱、名字、姓氏或電子郵件

的開頭部分，直到顯示您需要的帳戶，然後再選取該帳戶。若要在使用者欄位

輸入多個帳戶，請以逗號分隔每個帳戶。

– 如果是群組帳戶，請先在群組欄位輸入群組標題或電子郵件別名的開頭部分，

直到顯示您需要的帳戶，然後再選取該帳戶。若要在群組欄位輸入多個帳戶，

請以逗號分隔每個帳戶。

15. 在通知擁有者欄位中，選取是否要傳送電子郵件通知給物件擁有者。若要通知擁有

者，請選取是；否則，請選取否。

16. 在外部收件者欄位中，輸入不是 DocuShare 伺服器上註冊使用者之收件者的電子郵件

地址。請以逗號分隔電子郵件地址。

17. 在備註欄位中，輸入您要連同電子郵件通知一起傳送的任何資訊。

18. 在原則狀態欄位中，選取下列其中一項：

– 已啟用 — 啟動原則。

– 啟用特定日期範圍 — 設定原則處於使用中狀態的期間。請使用日期範圍欄位來

指定此期間。

19. 按一下套用。

建立原則以傳送內容規則事件

若要建立原則：

1. 開啟週期管理程式原則頁面，然後按一下建立週期管理程式原則按鈕。

2. 輸入原則標題。

此標題將會出現在週期管理程式原則頁面的標題底下。

3. 在收藏庫控制代碼欄位中，輸入包含所要搜尋之內容的收藏庫控制代碼。

您可以輸入 all 以搜尋網站上的所有收藏庫。

4. 從搜尋範圍功能表中，選取 DocuShare 物件類型。

根據預設，使用者、群組、版本、顯示格式、主題、事件、部落格文章與維基網頁
物件類型會排除在搜尋範圍之外。

5. 從要搜尋的物件類型功能表中，選取所要搜尋的特定物件類型。

此功能表中的選項是根據您從搜尋範圍功能表所選的項目來顯示，並且包括預設 
DocuShare 物件類型以及任何自訂物件類型。

6. 在原則動作欄位中，選取傳送內容規則事件。

7. 在事件發生欄位中，選取下列其中一項：

– 在未來的日期之前或於該日期 — 尋找在屬性日期值之前指定之時間的物件。

– 過去日期之後 — 尋找在屬性日期值之後指定之時間的物件。

– 在指定日期 — 尋找指定之日期的物件。

8. 根據您在步驟 7 選取的選項，輸入需要的日期資訊。

9. 在包括逾期物件欄位中，選擇是否要尋找在建立原則之前位於收藏庫中的物件，而且

要監視的日期屬性早於原則建立日期。例如，如果您選擇監視文件的到期日，請選取

是讓週期管理程式尋找到期日早於原則建立日期的文件。
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建立原則
10. 在其他條件欄位中指定另一個屬性條件，以縮小搜尋範圍。

11. 從下次執行日期行事曆選擇原則要執行的下個年／月／日。

12. 從下次執行時間功能表選擇原則在所選下次執行日期的執行時間。

13. 在原則狀態欄位中，選取下列其中一項：

– 已啟用 — 啟動原則。

– 啟用特定日期範圍 — 設定原則處於使用中狀態的期間。請使用日期範圍欄位來

指定此期間。

14. 按一下套用。

若要建立內容規則以搭配原則使用，請參閱第 11 頁的搭配使用內容規則與原則。

建立原則以同時傳送電子郵件通知和內容規則事件

若要建立原則：

1. 開啟週期管理程式原則頁面，然後按一下建立週期管理程式原則按鈕。

2. 輸入原則標題。

此標題將會出現在週期管理程式原則頁面的標題底下。

3. 在收藏庫控制代碼欄位中，輸入包含所要搜尋之內容的收藏庫控制代碼。

您可以輸入 all 以搜尋網站上的所有收藏庫。

4. 從搜尋範圍功能表中，選取 DocuShare 物件類型。

根據預設，使用者、群組、版本、顯示格式、主題、事件、部落格文章與維基網頁
物件類型會排除在搜尋範圍之外。

5. 從要搜尋的物件類型功能表中，選取所要搜尋的特定物件類型。

此功能表中的選項是根據您從搜尋範圍功能表所選的項目來顯示，並且包括預設 
DocuShare 物件類型以及任何自訂物件類型。

6. 在原則動作欄位中，選取兩者皆傳送。

7. 在事件發生欄位中，選取下列其中一項：

– 在未來的日期之前或於該日期 — 尋找在屬性日期值之前指定之時間的物件。

– 過去日期之後 — 尋找在屬性日期值之後指定之時間的物件。

– 在指定日期 — 尋找指定之日期的物件。

8. 根據您在步驟 7 選取的選項，輸入需要的日期資訊。

9. 在通知欄位中，選取下列其中一項：

– 在事件發生之前或發生時 — 在事件發生前指定的時間傳送電子郵件通知。

– 在事件發生之後 — 在事件發生後指定的時間傳送電子郵件通知。

10. 根據您在步驟 9 選取的選項，輸入需要的日期資訊。

11. 在包括逾期物件欄位中，選擇是否要尋找在建立原則之前位於收藏庫中的物件，而且

要監視的日期屬性早於原則建立日期。例如，如果您選擇監視文件的到期日，請選取

是讓週期管理程式尋找到期日早於原則建立日期的文件。
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檢視、變更與刪除原則
12. 在其他條件欄位中指定另一個屬性條件，以縮小搜尋範圍。

13. 從期間功能表中，選取您要執行原則與傳送電子郵件通知的頻率。

14. 從下次執行日期行事曆選擇原則要執行的下個年／月／日。

15. 從下次執行時間功能表選擇原則在所選下次執行日期的執行時間。

16. 在傳送電子郵件至欄位中，執行下列一項動作或兩個動作皆執行，來指定要作為電子

郵件通知傳送目標的帳戶：

– 如果是使用者帳戶，請先在使用者欄位輸入使用者名稱、名字、姓氏或電子郵件

的開頭部分，直到顯示您需要的帳戶，然後再選取該帳戶。若要在使用者欄位

輸入多個帳戶，請以逗號分隔每個帳戶。

– 如果是群組帳戶，請先在群組欄位輸入群組標題或電子郵件別名的開頭部分，

直到顯示您需要的帳戶，然後再選取該帳戶。若要在群組欄位輸入多個帳戶，

請以逗號分隔每個帳戶。

17. 在通知擁有者欄位中，選取是否要傳送電子郵件通知給物件擁有者。若要通知擁有

者，請選取是；否則，請選取否。

18. 在外部收件者欄位中，輸入不是 DocuShare 伺服器上註冊使用者之收件者的電子郵件

地址。請以逗號分隔電子郵件地址。

19. 在備註欄位中，輸入您要連同電子郵件通知一起傳送的任何資訊。

20. 在原則狀態欄位中，選取下列其中一項：

– 已啟用 — 啟動原則。

– 啟用特定日期範圍 — 設定原則處於使用中狀態的期間。請使用日期範圍欄位來

指定此期間。

21. 按一下套用。

檢視、變更與刪除原則

您可以從週期管理程式原則頁面，檢視您擁有的所有原則，以及預覽、變更、停用或刪除
您的任何原則。

檢視原則

1. 開啟週期管理程式原則頁面。

您擁有的所有原則便會顯示。

2. 若要匯出您的原則清單，請按一下其中一個匯出選項。接著再開啟或儲存檔案。

變更原則

1. 開啟週期管理程式原則頁面。

2. 按一下您要變更之原則其標題旁邊的編輯按鈕。

編輯週期管理程式原則頁面將會顯示您可以變更的屬性。

3. 變更所需的屬性，然後按一下套用按鈕。
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檢視、變更與刪除原則
停用原則

當您不想再讓原則處於使用中狀態時，請停用原則。您可以在日後啟用原則。

1. 開啟週期管理程式原則頁面。

2. 按一下您要停用之原則其標題旁邊的編輯按鈕。

3. 在原則狀態欄位中，選取已停用，然後按一下套用按鈕。

刪除原則

1. 開啟週期管理程式原則頁面。

2. 按一下您要刪除之原則其標題旁邊的編輯按鈕。

3. 在編輯週期管理程式原則頁面的最下方，按一下刪除此原則按鈕。

4. 按一下確定以確認刪除。

預覽原則

1. 開啟週期管理程式原則頁面。

2. 按一下您要預覽之原則其標題旁邊的預覽按鈕。

預覽頁面顯示原則的摘要。

執行原則

1. 開啟週期管理程式原則頁面。

2. 按一下您要立即執行之原則其標題旁邊的立即執行按鈕。

執行原則並且無視原則的期間設定為何： 每日、每週或每月。原則執行後會顯示
成功／失敗訊息。
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搭配使用內容規則與原則
搭配使用內容規則與原則

您可以建立內容規則，以便在發生週期管理程式原則事件時觸發動作。這可讓您將刪除
文件或傳閱文件之類的動作自動化。您可以使用屬性設定，讓單一原則或多個原則中的
內容規則根據時效來執行。您還可以針對單一原則建立一個以上的內容規則，或是針對
多個原則建立多項內容規則。

例如，當您擁有必須針對不同文件採用不同處理方式的通用時效需求時，您可以從單一
原則執行多個內容規則。假設您使用 DocuShare 來管理每年都必須複查的原則和程序，
則您可以針對所有文件建立單一原則，並傳送文件進行年度複查。不過，如果特定類型
的文件是由不同的同事複查，您可以建立由相同原則觸發的幾項內容規則。在建立每一項
內容規則時，請定義不同的屬性條件，以確保每種類型的文件都會經過適當的人員複查。

您可能需要以多個原則觸發單一內容規則的範例是自動化單一動作 （例如刪除），而不
區別不同類型的文件。您可以擁有定義多種時效類型的許多原則，而這些原則最後的結果
都是： 刪除文件。

DocuShare 提供精靈來引導您建立內容規則。請使用這個精靈指定您要使用之原則的標題。
若要取得您的原則清單 （包括原則的標題），請參閱第 9 頁的檢視原則。如需內容規則的
更多資訊，請參閱 DocuShare 使用者指南。

若要建立內容規則以搭配原則使用：

1. 找出您已建立原則來傳送內容規則事件的收藏庫。

2. 執行下列其中一項：

– 按一下收藏庫的內容規則圖示。

– 按一下收藏庫的屬性圖示。然後再按一下內容規則連結。

3. 在內容規則頁面上，按一下建立新內容規則。

建立新內容規則精靈便會顯示。下列步驟說明必填的欄位。如需此精靈中任何選擇性
欄位的資訊，請按一下適當的欄位名稱。

4. 在說明頁面上，輸入內容規則的標題，然後按下一步。

5. 在事件觸發條件頁面的時間底下，執行下列步驟：

a. 選取生命週期管理。

b. 選取生命週期原則。

c. （選擇性）選取物件類型和 （如果是文件）文件類型。

6. 如果物件為儲存區 （收藏庫、行事曆等），請從事件套用至功能表選擇其中一個

選項。然後按下一步。

– 此儲存區及直接內容 — 當儲存區及其第一個巢狀等級物件發生此事件時，就會

觸發此動作。

例如，如果收藏庫包含多個物件和一個子收藏庫，當其中任一個物件及子收藏庫

發生此事件時，就會觸發此動作；當子收藏庫中的物件發生此事件時，則不會

觸發此動作。

– 此儲存區及所有層級的內容 — 當儲存區及其下的所有物件發生此事件時，就會

觸發此動作。

例如，當收藏庫中的任何物件發生此事件時，不論其巢狀等級為何，都會觸發

此動作。
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搭配使用內容規則與原則
注意：您的管理員可設定 DocuShare 檢查以判斷事件是否發生的物件個數上限。預設
值為 30,000 個物件。

7. 在內容屬性條件頁面上應用程式特定條件套用位置底下的包含後面，輸入原則標題，

然後按下一步。

8. 在執行的動作頁面上，選取事件發生時所要執行的動作，然後按下一步。

動作設定頁面便會出現。頁面上的選項會隨著您在上一個步驟中選取的動作而改變。

9. 輸入適當的資訊，然後按下一步。

10. 在完成設定頁面上，您可以選擇在內容規則完成時在物件上設定屬性值。此外，您也

可以將該屬性值附加到任何現有的屬性值。接著請按一下完成。

內容規則的檢視屬性頁面便會出現，並提供內容規則的簡介。
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3配置週期管理程式

DocuShare 週期管理程式在管理介面中提供了幾個配置頁面。如果您是管理員，請使用
這些頁面來選取顯示在電子郵件通知中的屬性。

注意：若要建立週期管理程式原則，使用者必須是週期管理程式使用者群組的成員。

配置電子郵件通知屬性

請使用電子郵件通知屬性頁面來選取屬性以及這些屬性出現在電子郵件通知中的順序。

若要配置電子郵件通知屬性：

1. 在頁尾上，按一下管理首頁。

2. 從管理功能表中，按一下內容管理 | 生命週期管理 | 電子郵件通知屬性。

3. 從可能物件功能表選擇您要為電子郵件通知配置的物件類型。

根據預設，使用者、群組、版本、顯示格式、主題、事件、部落格文章與維基網頁
物件類型會排除在可能物件功能表之外。若要將其他物件類型排除在功能表之外，
請開啟 <DSHome>/config/LifecycleManager.properties 檔案並且將其他物件類型新增至 
excludeLCMObjectsList 欄位。 

4. 在可能的屬性欄位中，選取您要顯示在電子郵件通知中的屬性，然後按一下新增

按鈕。若要選取多個屬性，請使用 CTRL 鍵 (Windows) 或 Command 鍵 (Macintosh)。

5. 在選取的屬性欄位中，選取您不要顯示在電子郵件通知中的屬性，然後按一下移除

按鈕。若要選取多個屬性，請使用 CTRL 鍵 (Windows) 或 Command 鍵 (Macintosh)。

6. 若要重新排列選取的屬性欄位中的屬性順序，請選取屬性，然後執行下列其中一項：

– 若要將屬性移到另一個屬性前面，請按一下上移。

– 若要將屬性移到另一個屬性後面，請按一下下移。

7. 按一下套用。

8. 若要設定其他物件類型，請重複這些步驟。
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