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(一) 概述 

在企业日常办公中，为保证业务信息准确可靠，某些邮件需要经过特定人员批准才能发

出，例如报价单、订单等等。邮件审核功能为企业用户上述需求提供了便捷。 

企业管理员可在企业服务平台设置审核规则，如果被审核人发送的邮件命中审核规则，

就会进入审核人的邮箱，经过审核人同意后方可发出。 

 

注意： 

邮件审核功能不是默认开放的，需要企业客户向经销商提出申请，经销商开通完成后，

企业客户登录企业服务平台才会看到邮件审核功能。 

(二) 创建审核规则 

1. 成功开通邮件审核功能后，企业管理员登录企业服务平台，选择左侧导航栏里的“邮件

审核”，在审核规则中点击“新建审核规则”，如下图所示。 
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2. 填写审核规则的具体信息，如下图所示： 
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（1） 填写审核规则名称； 

（2） 添加被审核邮箱，可添加多个； 

（3） 设置邮件过滤条件，可按照主题所含关键字、邮件发送时间、附件名称、附件数量、

附件大小、收件人数量、收件地址、收件域等维度设置过滤条件。当添加多个过滤
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条件后，需选择过滤条件的关系，可选“满足以上任一过滤条件”邮件进入审核状

态，或选“满足以上所有条件”邮件进入审核状态。如下图所示； 

 

（4） 添加审核邮箱，可添加多个。当添加多个审核邮箱时，需选择多审核人规则为“一

票通过”还是“一票拒绝“，如下图所示； 

 

（5） 设置“审核等待”规则，例如填写“超过 48 小时，自动发送”， 表明被审核邮件
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超过 48 小时，还没被审核完成，则邮件将自动进入发送流程。 

填写完成以上信息后，点击“保存”，即成功创建一条邮件审核规则。同时，该规则所

设置的审核邮箱将收到“新审核规则被创建”的通知信，如下图所示。 

 

注意： 

(1) 审核人和被审核人都必须是企业内帐号； 

(2) 邮件审核只针对发送的邮件，不针对接收； 

(3) 自动转发的邮件一旦命中审核规则同样会进入审核流程； 

(4) 如邮件命中多条审核规则，则必须所有规则的审核结果一致通过才会进入发送流程； 

(三) 审核邮件 

1. 登录审核邮箱，将收到一封主题为“审核：****”的邮件，如下图所示。 
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2. 打开邮件，您可以看到附件是待审核的邮件，您可以打开附件进行审核，如下图所示。 
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3. 如果审核人同意被审核人发送该邮件，请点击邮件中“同意发送”按钮，如下图所示。 

 

4. 进入确认页面，点击“同意发送”即可，如下图所示。 
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5. 如果审核人不同意被审核人发送该邮件，请点击邮件中“拒绝发送”按钮，在确认页面

填写拒绝原因，并点击“拒绝发送”，如下图所示。 
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注意： 

当邮件已经被企业管理员审核过、或被其他审核人审核过、或已超过“审核等待”时间，

当前审核人点击“同意发送”或是“拒绝发送”均是无效的，显示页面如下图所示。 

 

(四) 查看审核结果 

当邮件命中审核规则后，发件人可以在 “已发送”文件夹里看到邮件的发送状态。 

1. 如邮件未经过审核，同时还未超过企业服务平台设置的“邮件等待”时间，则发件人已

发送的邮件显示状态是“发送中”，如下图所示。 
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2. 如邮件已审核通过，则邮件将进入发信流程，根据邮件投递结果返回相应的发送状态，

如下图所示。 

 

3. 如邮件在审核流程中被拒绝，则发送状态显示“发送不成功，详细原因请查看退信” ，

如下图所示。 

 

退信如下： 
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(五) 企业管理员可以操作任何一次审核 

如审核人不便审核邮件，可由企业管理员代为操作，企业管理员有权限操作任何一个审

核流程，并具有一票决定权。 

企业管理员登录企业服务平台，打开“邮件审核”中“待审核邮件”，可以直接选择“同

意”或“拒绝”，如下图所示。 
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   也可以点击“详情”查看已有的审核意见，再点击“同意发送”或“拒绝发送“，如下

图所示。 

 

注意： 

    对于被审核邮件而言，一旦企业管理员给出审核意见，则邮件立刻进入发送流程或拒绝

流程，无论是否有其他审核人给出审核意见。即企业管理员可以审核任何待审核的邮件，同

时具有一票决定权。 
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如待审核邮件过多，企业管理员也可以通过“查询”来查找待审核记录，如下图所示。 

 

只需任意填写其中一项条件即可查询，如您需准确查找可填写多项查询条件，只能查询

最近 7 天的待审核邮件。 

(六) 企业管理员可以查看每一次审核记录 

企业管理员登录企业服务平台，打开“邮件审核”中“审核记录”，可以查看到每一次

审核记录，如下图所示。 
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    点击“详情”，查看被审核邮件命中的所有审核规则，以及每个规则对应的审核人的审

核意见，如下图所示。 

 

当审核记录较多的情况下，可以点击上方“查询”来查询某个特定审核记录，只需任意

填写其中一项条件即可查询，如您需准确查找可填写多项查询条件。 

注意：只能查询最近 30 天的审核记录。 

 


