中干审批部门人员请假流程说明
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“办公OA系统”主页的“待办事宜”中查看部门员工递交的请假申请。
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4、点击待办事项，弹出请假人的假条，根据情况选择“同意”或“驳回”。
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5、在部门领导权限内的请假，点击“同意”按钮，会弹出“执行任务成功！”的提示信息，再点击“确定”，批假成功，系统自动归档。
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6、若请假天数超出部门领导的批准权限，点击“同意”，会弹出“执行任务失败！”的出错信息。
[image: image6.png](S EUNE - BIIRS— (S E M TR EREVT]

ofe MHEFse || Oh || VBE || SUEEzRA || wwed || QEnE: || WEE || onE || S0 |0 weneus O Sisms
NEER

BistS
%1

A i w1 BB
R £ EERH 50
EBFAIE 2016-03-23 16:36:00 TR, 2016-03-28 16: 0
B s SRR x|
it B -
N \—/ PR EERK, EERERTA

S #5EK T TR iR A nTAH A
1 miEA 2016-03-22 16:37 2016-03-22 16:37 HiE
2 WS 2016-03-22 16:37 2016-03-22 16:37 2

HTEROR B0 R ROA R, A L e o ()
KPR PATAES R





7、超出部门领导批假天数的申请,部门领导若同意点击“同意”按钮，并在“主管院长”列表中选择部门主管领导。
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8、弹出“执行任务成功！”提示信息，点击“确定”按钮后，该假条自动提交至主管院长。
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9、如需查看部门人员请假情况，点击“办公0A系统”主页中的“已办事宜”。
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