
以「项目管理」应用为例

介绍如何设置应用及记录的查看·编辑等权限

访问权限

想要创建仅公司部分人员可使用的应用，

要如何准确设置公开范围呢？
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设置访问权限前

 所有成员皆可阅览、编辑应用

设置访问权限后

 可以通过访问权限的设置来灵活管理每个应用。

例如

・项目管理应用仅销售团队成员可使用（应用的访问权限）

・员工名单应用中，只能查看自己的相关信息（记录的访问权限）

・日报应用中，上司的输入框只能由上司进行编辑（字段的访问权限）

〇
〇

××
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关于应用的访问权限

设置了应用的“访问权限”后，可针对不同的用户·组织·组，设置允许其可查看和编辑的数据。可按照应

用、记录、字段 3 个级别来进行应用访问权限的设置。

| 3 个级别的访问权限

 ① 应用的访问权限

可以对应用设置能够管理应用·操作记录（数据的查看·添加·编辑·删除·导入文件·导出文件）的用户。初期

设定如下方表格显示。

查看 添加 编辑 删除 管理应用 导入文件 导出文件

应用创建人 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

Everyone 〇 〇 〇 〇

 ② 记录的访问权限

对应用中登记的每条记录，限制能够查看·编辑·删除记录的用户。可以以字段的值为条件分别对每条记录

设置不同的访问权限。

例：用户只能查看自己登记的记录

只能查看流程管理中走到“审批结束”状态的记录 等等
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 ③ 字段的访问权限

对应用表单中各字段，设置能够查看·编辑的用户。

| 访问权限的优先顺序
才望云中的访问权限的优先顺序，按设置页面中呈现的由上到下顺序排列。、

 对一个用户设置多个权限的情况

对一个用户设置了多个访问权限的情况下，按照最上方的设定优先执行。

例如，下图的设定中，「佐藤 昇」即使同时属于「营业部」、「Everyone」，但按最上方优先的规则，他是

有查看·编辑·删除权限的，而除他以外的营业部人员只有查看·编辑权限。

查看 编辑 删除

佐藤 昇 [〇] [〇] [〇]

营业部 [〇] [〇] [ ]

Everyone [〇] [ ] [ ]

首先，请务必准确把握「应用」「记录」「字段」三个级别的访问权限。

然后，可通过这些权限的组合使用，并利用用户和组织关系来灵活设置访问权限！

最上方优先
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访问权限的设置方法

以「项目管理」应用为例，设置访问权限吧。

应用·记录·字段分成 3 个阶段进行设置。

【组织图】

| 设置应用的访问权限
设置应用的访问权限。设置只有「营业部」「财务部」的成员才能使用。

【设置完成效果图】

 1. 应用的访问权限设置页面

①打开应用的设置页面
在应用一览页面点击[齿轮]。

①点击「齿轮」
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②打开访问权限（应用）的设置页面

下图为应用的管理页面。在此页面点击[访问权限]的[应用]。

进入应用的访问权限设置页面，如下图所示。

②点击「访问权限」中的「应用」
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 2. 设置应用的访问权限

1 添加组织

选择[用户/组织/组]，添加「营业部」（组织）和「财务部」（组织）。

添加「营业部」后，以同样的方法添加「财务部」。

①输入「营业部」或从组织和组中选择「营业部」



8

2 营业部、财务部的访问权限设置

如下图所示「营业部」对应的权限勾选了[查看记录][添加记录][编辑记录][删除记录]，「财务

部」也勾选[查看记录][添加记录][编辑记录]。
*[访问权限的继承]：勾选后下级组织（如营业部的下级组织北京团队、上海团队）也适用同样的访问权限。如不勾选只有

「营业部」适用此访问权限。

*访问权限设置按页面中呈现的从上到下的优先顺序执行。

3 Everyone 的访问权限设置

设置营业部、财务部以外的所有成员无法使用此应用，可以将 Everyone 的[查看记录][添加记录][编辑记

录][删除记录]全部不勾选。

②勾选 许可 或限制 的项

③所有项目都不勾选。
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4 重新排列访问权限的执行顺序

访问权限设置按页面中呈现的从上到下的优先顺序执行。

如下图所示，可上下移动将顺序调整为「应用创建人」→「营业部」→「财务部」→「Everyone」。

5 保存

点击左上方[保存]，即可保存访问权限的变更设置。

⑤点击“保存”。

④调整顺序。
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 3.公开/更新应用

点击页面右上方的 [更新应用]，即可将更改运用到环境中。

这样应用的访问权限设置就完成了。

[营业部所示页面（编辑〇 删除〇）]

[财务部所示页面（编辑〇 删除×）]

＊如果用户没有应用的[查看记录]权限，则此应用对该用户不可见。（如所示案例中营业部、财务部以外的

用户）

显示删除 、添加 和编辑

不显示删除 ，显示添加 和编辑

点击[更新应用]。
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| 设置记录的访问权限
对登记在应用中的每条记录，设置能够查看·编辑·删除记录的用户。以字段的值为条件，不同的记录可以

设置不同的访问权限。

在此演示根据记录中登记的区域（上海、北京），设置访问权限，限制能够查看相关记录的销售团队的用

户。

【设置完成画面】
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 1.记录的访问权限设置页面

1 打开访问权限（记录）的设置页面。

打开应用的管理页面，[访问权限]中点击[记录]。

进入记录的访问权限设置页面，如下图所示。

 2.设置记录的访问权限
1 添加记录的条件

点击[添加]。

添加记录的条件项目。

1 点击访问权限中的[记录]。

1 点击[添加]。
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2 设置记录的条件。
设置「区域」字段中选择「北京」时的条件。

点击[所有记录]，选择「区域」字段，条件中选择「包含以下任意一个」「北京」。

3 添加访问权限的对象
设置「北京团队」（营业部的下属组织）和营业部长「佐藤 昇」作为访问权限的对象。

从[选择用户/组/组织]中添加「北京团队」、「佐藤 昇」。

4 设置访问权限
勾选「北京团队」「佐藤 昇」后面的[查看][编辑][删除]这几项操作，「Everyone」后的所有操作项目的都

不勾选。

5 保存
点击页面左上方的[保存]。

②选择字段的条件。

③添加“北京团队”和“佐藤 昇”

④选择允许的操作。

⑤点击[保存]。
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 3.公开/更新应用

点击页面右上方的 [更新应用]，即可将更改运用到环境中。

这样记录的访问权限就设置完成了。

以同样的方法，设置区域为「上海」的情况下，仅允许「上海团队」和「佐藤 昇」可以查看/编辑/删除记

录。

点击[更新应用]。
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[北京团队的显示画面 北京〇 上海×]

[上海团队的显示画面 北京× 上海〇]

[营业部长 佐藤昇的显示画面 北京〇 上海〇]

仅显示“北京”区域的项目

仅显示“上海”区域的项目

“北京”“上海”两个区域的项目都显示
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| 设置字段的访问权限
设置字段的访问权限

对应用表单中的每个字段限制可以查看、编辑的用户。所示案例中，「财务确认栏」字段设置成只有财务

部成员可编辑。

【设置完成画面】
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 1.字段的访问权限设置页面
1 打开访问权限（字段）的设置页面

打开应用的管理页面，点击[访问权限]的[字段]。

字段的访问权限设置页面如下图所示。

 2.设置字段的访问权限
1 添加字段

添加要设置访问权限的字段，点击[添加]。

2 选择要设置访问权限的字段
选择字段，本例中选择财务确认栏。

1 点击访问权限中的[字段]。

1 点击[添加]。

②选择「财务确认栏」。
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3 设置访问权限的对象
选择「财务部」作为访问权限的对象。

从[选择用户/组织/组]中添加「财务部」。

4 设置访问权限

设置成允许财务部可以查看、编辑，其他成员只能查看。

「财务部」的访问权限勾选[查看][编辑]，「Everyone」的[编辑]权限取消勾选。

5 保存

点击页面左上方的[保存]。

③添加「财务部」。

④选择允许的操作。

⑤点击[保存]。
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 3.公开/更新应用

点击页面右上方的 [更新应用]，即可将更改运用到环境中。

这样记录的访问权限就设置完成了

[财务部以外的用户画面（查看〇 编辑×）]

[财务部用户的画面（查看○ 编辑〇）]

可以编辑

无法编辑

点击[更新应用]。
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| Tips 应用

 组合字段的灵活运用

设置字段的访问权限时，可以把需要设置相同访问权限的字段整理到「组合」字段中，多个字段组合到一

起后再设置访问权限。

例如：客户信息的字段中，整合后统一设置访问权限。

可以在组合中放入多个字段



21

对「客户信息」组合字段设置「字段的访问权限」。
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 指定创建人、更新人和执行者

可以指定记录的「创建人」或「更新人」、「执行者（流程管理中的执行者）」作为访问权限的对象。

・创建人：创建记录的用户

・更新人：最后更新记录的用户

・执行者：流程管理中，当前状态下需要执行操作的用户

例：设置只能查看自己创建的记录

例：启用流程管理的应用中，状态还未达到[完成]时，创建人、执行者、更新人以外的用户无法查看记录。

从[选择表单中的字段]选择

设置「记录的条件」 添加「创建人」「更新人」「执行人」后设置访问权限
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指定选择用户·选择组织字段

可以通过指定应用表单中已设置的「选择用户」字段和「选择组织」字段，把每条记录中选择的用户和组

织作为访问权限对象。

在[选择表单中的字段]选择要指定的字段。

例：设置仅「选择用户（负责人）」中所选的用户可以查看·编辑·删除。

例：设置仅「选择组织（所属组织）」字段中所选的组织可以查看·编辑·删除。

「流程管理」和「选择用户·选择组织」字段的搭配使用，可以使访问权限

的设置更加灵活！熟悉访问权限后，一定要试用一下啊。

从[选择表单中的字段]选择「选择用户（负责人）」字段。

从[选择表单中的字段]选择「选择组织（所属组织）」字段。
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关于应用组

应用组是为了对多个应用的访问权限进行统一管理而建立的组。

任何应用都必须从属于某个应用组。

通过对应用组设置访问权限，可以节省每个应用分别设置访问权限的时间。

以下应用组，系统内已预先设定。

＊初始设置的情况下，应用被创建时即默认从属于[Public]。

・ Public

从属于[Public]应用组的应用，在初始设置的情况下对所有用户公开。

・ Private

从属于[Private]应用组的应用只对应用的创建人公开。

也可创建新的应用组。

通过设置应用组的访问权限，可以允许或禁止用户、组织以及组进行以下的操作。

・创建从属于此应用组的应用

・管理/使用/删除从属于此应用组的应用

＊创建及管理应用组需要有应用组的管理权限。

＊应用组中设置的访问权限优先于应用中设置的访问权限。

＊空间内的应用从属于[Public]，且无法变更。

非公开空间内的应用，只有空间成员才能访问。

使用[应用组]可以更方便地对多个应用统一设置访问权限！

尝试创建应用组，更好地对应用进行批量管理吧！
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应用组的创建方法
创建一个“营业部”应用组，设置仅营业部成员可使用。

 1.创建新的应用组
1 打开 kintone 系统管理页面

点击 ，再点击[kintone 系统管理]。

2 打开应用组
点击[应用组]。

3 创建新的应用组
点击页面左上角的[新应用组]。

①点击[才望云系统管理]。

②点击[应用组]。

③点击[新应用组]。
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4 输入新应用组名称
输入应用组名称。本例输入「营业部」。

5 保存
点击页面左上角[保存]。

「营业部」应用组就创建完成了。

 2.在应用组中设置访问权限
1 打开访问权限的设置页面

点击营业部应用组的[访问权限]。

④输入应用组名称

⑤点击[保存]。

①点击[访问权限]
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2 设置访问权限
设置应用组的访问权限。

将从属于「营业部」组织（继承给下级组织）的成员，设置为允许创建、使用和管理应用。

点击[添加]，选择组织「营业部」，勾选[继承给下级组织][应用的创建][应用的管理/使用/删除]。Everyone

的权限全部不勾选。

3 保存
点击[保存]。
＊页面上方会提示“已保存应用组访问权限的设置。”

②点击[添加]，选择「营业部」。

设置访问权限。

④点击[保存]。
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| Let’s Try 来尝试设置应用组！
在应用中设置新的应用组。

 选择应用组
1 打开选择应用组页面。

在应用设置页面点击［访问权限］下的「应用」。

2 选择应用组
在［应用组］下拉选择「营业部」。

3 保存
点击左上角的［保存］，更新应用的设置。

①点击「应用」。

③点击[保存]。

②在［应用组］中选择「营业部」。
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| Tips 应用

 更改默认的应用组

可以更改已创建应用的默认所属应用组。

（初始设置为[Public]）

1 ［kintone 系统管理］＞［应用组］

2 ［默认的应用组］中选择应用创建时默认所属的应用组。点击左上角的［保存］，更新应用设置。

选择默认的应用组。
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| Sample 应用组活用案例

 「管理者」应用组

才望云中应用创建完成时默认是对所有用户公开的，如何设置在应用刚创建完成时只能管理者使用，验收

结束后才对所有用户公开呢？

“管理者”应用组的访问权限 设置例：管理者 3 名（应用管理组）

用户/组织/组 应用的创建 应用的管理/使用/删除

应用管理组 ✓ ✓

Everyone

*预先设置好 3 名管理者所属的组织或组（角色）便于后续操作。

1 应用创建时：选择[应用管理组]应用组

2 应用验收完成：更改为[Public]应用组

感谢您的阅读！

通过灵活搭配应用的访问权限和应用组的访问权限，来设置更精准的权限吧！
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