教职工请假工作流程说明
1、进入门户网站首页的统一身份认证，输入本人账户及密码，进入数字化校园平台。
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2、点击“办公OA系统”。
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3、在“新建流程”中，点击“普通教职工请销假流程”。
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4、填写“宝鸡技师学院请销假单”。
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5、在“宝鸡技师学院请销假单”的“请假开始时间”和“请假结束时间”一栏选择请假起始日期。
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6、填写完请假类型、请假起始时间、事由后，在“选择执行人”处点击“选择”按钮。
[image: image6.png]€ W -HEMIMTIEHIRAE —INE 1 - 0L 7.1
onx || Herwn || o858 || hnee
RENRIE : R
BEERTA 3% Mo EE
-~ ]
A i i :
Pt EL v EERR 10
EBTFAIE 22 08:02.00 e — 3
e BRETRETE
Bt o &R

G S R R P A TUE B A
R IE PR R T L





7、在“选择用户”对话框中，先选择所在的部门，再选择本部门领导人。
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8、勾选完所在部门及部门领导后，点击“选择”按钮。
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9、填写完请假单后，点击“提交”按钮。
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10、在弹出“启动流程成功！”的提示信息中点击“确定”按钮。本次请假申请完成，等待领导批复。
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11、请假成功后，在“未读消息”处，能看到“归档提醒”。
[image: image12.png]o,

BJJSXY LR 5 &3 3 FEnE EneE AAPE = HEZ)
“ smEm
(o) s
S FREE —xe o HABE —xw
EhEE

VIHHEAR: IBEERR1.0R DI, EEH. FIREH BRI {2 HE-04003-2016-03-22

EEE 14:52:47

ﬁﬁxﬁklb}ﬁ, TR NOA- & S,

SRR R AR




12、点击“归档提醒”后，可查阅到领导已审批。
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