处级干部请假审批流程操作手册

处级干部请假审批流程基于学校数字基座，由组织部协同信息中心自主开发完成，主要目的是实现处级干部请假审批网上全流程，做到让信息多跑路，教师不跑腿。
[bookmark: _GoBack]目前该应用由原企业微信的流程“处级干部外出审批”重构而来，在保留原流程功能的同时优化用户体验，统一消息提醒渠道，现已部署到服务大厅和长师信息服务并上线试运行，在服务大厅、长师信息服务、今日校园里搜索关键字“处级干部请假审批”即可找到，点击即可访问。
我们希望您在实际体验中提出宝贵意见和建议，以便我们持续优化服务，为大家提供更加便捷、高效的工作体验。
流程图如下：
1. 职能部门
[image: C:\Users\zyj\Documents\Tencent Files\925169490\Image\C2C\S(XV[HCQ24}JKLY}Y%~E}UO.png]
2. 二级学院
[image: C:\Users\zyj\Documents\Tencent Files\925169490\Image\C2C\(D`FDZP9)YG(8SF{JBTTQ[Y.png]
1、 PC端
1. 登录服务大厅，在搜索栏中输入“处级干部请假审批”即可查到该应用，点击图标可以进入应用。
[image: ]
2. 进入应用后，在左侧栏中点击“处级干部请假”进入审批表单填写界面，填写完成后点击底部“提交”按钮即可提交申请流程。
[image: ]


3. 审核。审核功能在进入应用后的左侧“我的待办”中，点击“我的待办”可以查看需要审核的流程，点击该流程可以进入审核详情界面，输入审核意见后点击提交完成审核，如果点击不同意该流程将会退回到申请人修改后重新提交。
[image: ]
[image: ]



4. 抄送。被抄送的流程可以在左侧“抄送我的”中查看，点击流程即可查看流程详细信息。
[image: ]
[image: ]
5. 消息提醒。目前消息提醒可以在服务大厅的“待办任务”、今日校园的“待办”和长师信息服务的“流程中心”中查看。
[image: ]
[image: D:\QQ\925169490\Image\C2C\ad6fb3573f5dc4caa2609bca4b47515a.png][image: D:\QQ\925169490\Image\C2C\610f78f690cf1764b7eb0a625c2e7082.png]





2、 移动端
移动端上，今日校园和长师信息服务里的操作方式基本一样，这里将会以长师信息服务为例，展示详细的操作流程。
1. 申请。在长师信息服务应用列表中找到“处级干部请假审批”流程，点击图标进入应用，点击“处级干部请假”进入流程表单。填写完成后点击底部“提交”按钮即可提交流程。
[image: D:\QQ\925169490\Image\C2C\9f727a666584b4515c3ca9ad63112fbb.png][image: ]


[image: ]
2. 审核。在应用顶部应用名称右侧会有待办任务提示，点击待办即可进入审核页面，点击需要审核的流程进入流程详情页面审核。也可以通过长师信息服务中流程中心的消息提示，点击消息提示直接进入待审核的流程
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
3. 抄送。抄送的流程会通过消息提醒提醒用户查看，可在长师信息服务中的“流程中心”应用查看到抄送的流程，点击即可进入该流程详情页面。
[image: ]
image4.png
0 =0En
O maEm
E2R-

€ wizsm

©) sETaRER

EREBAMRRS TS

SRTERERER

SRTERER

o =EEs

s
@ mesm

* FEEER]
& EERD (EEUHRE)

HIIES (hRPE)
) mesm

AR
o
* Frsandia)

B¢ e

- EEES

#4\200MBLAR

* EeREE

RIS
20229004

*F





image5.png
BN B @ ¢

o 235(1) #E o Lms D #EE

BT AR 20240122 13463
s [ Sl 15085805555
€ wizsm D nem HTS: 20220004 e ——
FREET: fEBR (EBMAAR) FFAETED: 2024-01-22 1345
a o+

[©) spemFammm

EREBAMRRS TS





image6.png
T ERAEE—EB JREA R

[ s

BE - WEEE

e 2=
2RI 2024-01-22 134633

FitERRI]
& EERD (EEUHRE)

[\

EER
o

FreamiE SEzREIE
2024-01-22 1345 2024-01-22 23:48

B¢ e





image7.png
» [) agFane
0 B0EH
O =rEm
IR

L =5

[©) spemFammm

5 EREmARES TS

SRTERERER

B smFhish

« IEER

23(1) FE

MR TFaRER

@ memm

=3

HE: MEH
FERD): (BB (EEWDLAE)
BEEER: Bl

FHARTED: 2024-01-2213:45

EERE: 042

Q

B e @

It BemshoE

20240122 13:50:04




image8.png
SR RREIE—HREERR IR

[mEAmsEE

<=1
FEHE

FEESBI]

& EERD (EEUHRE)

EEE\

BIS

20229004

Fil

15095805555,

EEER

FreamdE

2024-01-22 1345

B¢ e

SEsRAEdIE

2024-01-22 23:48

© FwEER

~ EIREASH

it
AEEW: WL
R 2024-01-R13:5004

- WEEE

it
2R 2024-01-22 134083





image9.png
2024-01-15 09:46:05
HERSA T RO
2024-01-15 09:43:57
HERSEA R TSRO
2024-01-11 15:5107

HERSEA R TSRO
2024-01-1115:50:29.

SEAEE 1 *FE ISUEEFE | REEETA




image10.png
13:55 all ¥ @)
< 440 AR 2

FVEREHR SRR R T EIE BB EIR L
7

BiERE: 2024-01-15 15:32:45

NIRRT EIERE DS
&, EER

iR e 2024-01-15 15:32:45

FVEREHR XA R T EDE AR IR
7

ERIERTE]: 2024-01-22 13:46:33

RREIFRARELBER, ERNE
&

SENE: 2024-01-22 13:46:33

FREEIR R R T EIERE %S
&, EER

BifITE: 2024-01-22 13:46:33

wEEA





image11.png
577 (45)

IR RNLETAERRECLE

$EIRETE): 2024018168 09:46

A RNLETEIERRECLE

JHIGENE): 20247 01R16H 09:43

i:d

(REHFRY (EXRBR) TRIRERE “IA
EEAN” B

KITHIAE WK 433

BRGRREBRXRTPHEEERR
REBIRTFR LIERRES HNBRKRR...

BHREHMEL TFETREY FREF
2024 FSRIFE

SH i) E4:)





image12.png
13:59 2\

< KIMESRS

n BE
E PUEAR
K=

BEIRR A

o]

b 115
CARSI
L/

(Q) aoFmsmsit
(@) wnenms
] omgia

Bl i

WA KT

g

T REEAEEE. 2%

D
[ <) [ P,

ol T @)

®

N<XS—H40WX00ZrcOmMOO




image13.png
14:05\ il © @)
X KR FEBIER
AR TFERIERR REFOEMES >
Q
LR T EIER

o

WRTFERER

AREI-BRASFH

O] anFamamuEs

© 8 s |.





image14.png
14:06 N\ ol T @)

X AR ERIETRR 00

REAERER

8]
@ s

RIS
20229004

* FREEERIT]
& BERPL (EEADAE)

CE

BIRS (RRALE)
@ s

*IERRE

* FHERTIE)

* yEEERtiE




image15.png
14:08 \ ol T @)

X WRTFERIER
LRTEBER CEEIREMES >
Q

(©) naFmEs ®
=) arm-asasTe [0)
O] anFamamuEs &
=) anFaam &

<




image16.png
X FFIHI
EENIEY BRI TS g2 40
= EES EE| Q =

LETFERER—BBIIRE... 2024-01-22 14:06

RN FNEREE
FNEREE
RIS 20229004
FREERI ERFL (EEADRE)





image17.png
14110 ol T @)

X HFIMES 000
iR RIS TR
* FHGRIE)

2024-01-22 13:45

* EERATiE)
2024-01-22 23:48

ERRY
0.42

B L%

CIEREE
Pl

* HitER





image18.png
14:14 \ all T @)
< 440 w2t Be8

RIREIFTADRBAIBLER, BRNE
=]

BRI E]: 2024-01-22 13:46:33

MR R R T EIERE D XS
&, BEH

HiERTE]: 2024-01-22 13:46:33

FNEIRIR AR TF BB R B EIRLL
b
BRI 2024-01-22 13:46:33

RIREIFTARBLIBLER, BRNE
=]

HiERTE]: 2024-01-22 13:46:33

INMEHRRAA R T EIERE D XS
5, BER

BRI : 2024-01-22 13:46:33

EREE





image19.png
14:14 \ all T @)
440 w2t Be8

RIREIFTADRBAIBLER, BRNE
=]

HiERTE]: 2024-01-22 13:46:33

IR R R T RN REN XS
&, BEH

HiERTE]: 2024-01-22 13:46:33

FNEIRIR AR TF BB R B EIRLL
b
BRI 2024-01-22 13:46:33

RSB IBER, BERNE
=]

HiERTE]: 2024-01-22 13:46:33

INMEHRRAA R T EIERE D XS
5, BER

BRI : 2024-01-22 13:46:33

ERTa





image1.png
=

HERES
>=1% E

EEEEEE

FESEEHicH





image2.png
s

E BicHR

EEEEEE

] e
o1k fses SRR





image3.png
SRR

- | am B (o= )

Espe @ ) () (32)

Bsxn (50 () Gz ) (ZEsn) (aEs) (AsEs) (FIEs) ese) (sors ) (erms ) (usks ) (Faues ) (BeRs ) (Ams ) (eRs) (res ) (Goass ) (Faus) (RoRs)

R 0) O EEER

9 T





