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[bookmark: _Toc10665725][bookmark: _Toc482630444]1、流程简介
[bookmark: _Toc10665726]1.1 流程简介
本业务流程是“山东女子学院教职工请假”业务的在线处理部分，由填表、审批两大部分组成，包含多个业务办理节点，完整的业务流程如图1-1所示：
1) 申请人填表；
2) 考勤员、本部门负责人审批；
3) 校医院审批（系统会根据申请人选择的请假类别，选择是否需要校医院审批）；
4) 人事处、人事处长审批（请假人员为普通教职工，流程才会流转到此环节）；
5) 分管校领导、组织部审批（如请假人员为正处级及以上或请假天数大于等于两天的副处级，流程才会流转到此环节）；
6) 校领导审批（如组织部选择需要校领导审批，流程才会流转到此环节）；
[image: ]（图1-1）
说明：
在审批过程中，如果有填报资料或信息不合格、遗漏缺失、或需要修改调整等情况，在部门负责人、考勤员、校医院、人事处、人事处处长、组织部、分管校领导、校领导等相关审批岗位节点将会退回到申请人，由申请人补充完善或修改正确后，重新提交审批。
对于不符合规定的教职工请假，部门负责人可做出“否决”以终止审批流程。
线上所有环节审批完成后，申请人假期结束需继续在线上进行销假及以下流程：
填表和审批过程中，有校验和审批提示，可以帮助填表和审批使用。
[bookmark: _Toc482630445][bookmark: _Toc10665727]1.2 流程岗位任务列表
“教职工请假”网上办事流程各个岗位节点的设置情况和办理步骤如表1-1所示。
表1-1：教职工请假审批流程岗位节点
	流程功能
	序号
	节点/岗位名称
	岗位执行人
	可执行动作

	填表
	1
	申请人填表
	教职工请假
	提交 | 终止

	审 核 审 批
	2
	考勤员审批
	考勤员
	通过 | 退回修改

	
	3
	部门负责人审批
	所在单位/学院负责人
	通过 | 退回修改 | 不同意

	
	4
	校医院审批
	校医院请假流程负责人
	通过 | 退回修改

	
	5
	人事处审批
	人事处相关负责人
	通过 | 退回修改
（选择是否需要人事处领导审批）

	
	6
	人事处领导审批
	人事处领导
	通过 | 退回修改 | 不同意

	
	7
	分管校领导审批
	相应分管校领导
	通过 | 退回修改 | 不同意

	
	8
	组织部审批
	组织部相关负责人
	通过 | 退回修改 | 不同意（选择是否需要校领导审批）

	
	9
	校领导审批
	校领导
	通过 | 退回修改 | 不同意

	销
假
	10
	申请人销假
	申请人
	提交

	
	11
	考勤员确认
	考勤员
	确认

	
	12
	部门负责人确认
	部门负责人
	确认

	
	13
	人事处确认
	人事处相关负责人
	确认



[bookmark: _Toc10665728]2、申请人填写
提示：申请人如无法一次性填写完毕申请单，可点击页面右上角保存草稿图标“[image: ]”保存数据，重新登录系统后进入“待办事宜”板块，找到本人已经发起的“步骤”名称为“申请人填表”的流程继续填写，不必发起新的申请流程。
以下信息的解释说明如有与山东女子学院相关规定不符，请以学校规定为准。
说明：
1、申请表是办理审批的重要文件，请务必认真填写，确保信息正确和完整，并符合学校的规定，以免影响您办理业务。
2、提交表单时，如必填项未填写，表格中相应位置会弹出必填提示，请填写完善后再提交。
1. [bookmark: _Toc10665729][bookmark: _Toc482630448]
1. [bookmark: _Toc10665730]
[bookmark: _Toc10665731]2.1申请表组成
教职工请假表单由“个人信息”、“请假事由”、“上传附件”等几部分组成，参见图2-1所示。
[image: ]
（图2-1）
2.2 [bookmark: _Toc10665732]发起流程
申请人进入“网上办事大厅”，在“服务中心”板块，点击“教职工请假”流程图标，启动申请流程，开始填写表单，如图2-2。
[image: ]
（图2-2）
[bookmark: _Toc10665733]2.3 填写申请表单步骤1-个人信息和请假事由
如图2-3，申请人姓名、部门等信息会从系统中自动带出，申请人需手动填写联系电话
注意：此处联系电话要求填写11位手机号或8位办公电话。
选择相应的校领导；人员类别有教职工、副处级、正处级及以上三个选项；岗位类别有管理岗、教学岗、教辅岗及工勤岗四个选项；
请假类别可选择因公或因私，若为因公具体可选择会议、培训、调研、科研、教学及其他六项，若为因私，则可选择病假、事假、产假、护理假、探亲假、婚嫁、丧家及其他；若请假类别选择事假且为病假时需提供县级以上医院的病历，否则不予通过；在请假具体事由里需要详细填写请假原因。
[image: ]
（图2-3）
[bookmark: _Toc10665734]2.4 填写申请表单步骤2-上传附件
是否有附件选择是时，须在相关证明材料处添加附件，若参加两个及其以上，则点击新增按钮添加下一个附件。
[image: ]
（图2-4）
[bookmark: _Toc10665735]2.5 填写申请表单步骤3-其他
外出地点类别有市内、省内、国内、境外（港、澳、台）、国外五项；
请假开始时间、结束时间有精确到半天，根据请假的时间来判断天数
[image: ]
（图2-5）
[bookmark: _Toc10665736]2.6 提交审批
申请人完成填表，检查无误后可以点击页面左上角“提交”按钮，如图2-6所示。将申请表提交至考勤员审批。在审批过程中，如果申请人想终止本次教职工请假，可以点击“终止”按钮，退出本次业务申请。
[image: ]
（图2-6）
[image: ]
（图2-7）
4 [bookmark: _Toc10665737]
[bookmark: _Toc10665738]3、审核审批
审核审批岗位人员进入“网上办事大厅”-“个人中心”—“待办事项”板块，选择相关事项名称（如图3-1所示），点击打开进入表单页面，执行相应的审核审批操作。
[image: ]
（图3-1）
提示：在审批过程中，对于申请人所提交的附件，审批人可以点击进行下载查看。
[bookmark: _Toc10665739]3.1 考勤员审批
申请人所提交的审批表将首先由考勤员进行审批。考勤员填写审批意见（图3-2），并根据实际情况选择“通过”或“退回修改”（图3-3）。
[image: ]
（图3-2）
[image: ]
（图3-3）
[bookmark: _Toc10665740]3.2 部门负责人审批
部门负责人根据申请人填写的信息，填写审批意见（图3-4），并根据实际情况选择“通过”、“不同意”或“退回修改”（图3-5），选择“不同意”则流程结束。
[image: ]
（图3-4）
[image: ]
（图3-5）
[bookmark: _Toc10665741]3.3 人事处审批
人事处审批审批普通教职工的请假，人事处根据情况决定是否需要选择处长审批，填写意见（如图3-6），点击右上角通过或退回修改。
[image: ]
（图3-6）
[bookmark: _Toc10665742]3.4 人事处领导审批
人事处审批时选择需要人事处领导审批表单推至人事处领导处。人事处领导填写意见后（图3-7），选择右上角“通过”、“不同意”或“退回修改”。
[image: ]
（图3-7）
[image: ]
（图3-8）
[bookmark: _Toc10665743]3.5 校医院审批
若请假类型为病假，则需校医院审批。校医院填写审批意见，并根据实际情况选择“通过”或“退回修改”，见图3-9。
[image: ]
（图3-9）
[bookmark: _Toc10665744]3.6 分管校领导审批
若人员类别为正处级及以上，人员类别为副处级且请假天数大于2天，则需分管校领导审批。校领导填写审批意见，并根据实际情况选择“通过”、“不同意”或“退回修改”，见图3-10。
[image: ]
（图3-10）
[bookmark: _Toc10665745]3.7 组织部审批
分管校领导选择“通过”后，表单推至组织部，组织部填写审批意见，并根据实际情况填写是否需要校领导审批见图3-11。如果选择“是”，在点击“通过”后，转至校领导审批，图3-12。
[image: ]
（图3-11）
[image: ]
（图3-12）
[bookmark: _Toc10665746]3.8 校领导审批
校领导填写审批意见，并根据实际情况点击“通过”、“不同意”或“退回修改”按钮，见图3-13。
[image: ]
（图3-13）
[bookmark: _Toc10665747][bookmark: _GoBack]4、销假及存档
1. [bookmark: _Toc10665748]
1. [bookmark: _Toc10665749]
1. [bookmark: _Toc10665750]
1. [bookmark: _Toc10665751]
[bookmark: _Toc10665752]4.1 申请人销假
申请人在请假日期结束之前回岗并进入流程进行销假或取消请假操作（图4-1），点击右上角提交按钮。
[image: ]
（图4-1）
[bookmark: _Toc10665753]4.2 考勤员确认
若为申请人放弃请假推至考勤员，如图4-2所示，考勤员确认后选择是否属实，点击右上角“确认”按钮，推送表单至部门负责人确认。
[image: ]
（图4-2）
若为申请人销假推至考勤员，如图4-3所示，考勤员确认销假时间是否正常后，点击右上角“确认”按钮，推送表单至部门负责人确认。
[image: ]（图4-3）
若选择非正常需如（图4-4）所示填写实际销假时间。
[image: ]
（图4-4）
[bookmark: _Toc10665754]4.3 部门负责人确认
部门负责人确认后填写意见，点击右上角“确认”按键。若为放弃请假，则至此步骤流程结束，若为销假，填写意见后，点击右上角“确认”或“退回考勤员”，如（图4-5）、（图4-6）
[image: ]
（图4-5）
[image: ]
（图4-6）
[bookmark: _Toc10665755]4.4 人事处确认
若申请人为因私请假且请假成功，部门负责人点击“确认”按钮后，表单推至人事处确认，人事处确认完请假天数后，填写表单（如图4-7），点击右上角“确认”按钮，流程结束。
[image: ]
（图4-7）
9 [bookmark: _Toc10665756]
10 [bookmark: _Toc10665757]
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