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用户登录

打开登录页面，输入您的用户名和密码，点击【登录】即可。如下图所示：
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教师

请假申请-pc
新建申请
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点击【新建申请】，打开新建申请页，填写申请信息，包括申请人、申请部门、申请类型、详细原因、请假天数、审批人员（此处的数据来源于 【用户中心-角色管理-请假审批】）、 开始时间、结束时间、是否调课、请假图片，填写完成后点击【提交】即可。
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我的申请

流程发起后，流程发起人可以在【我的申请】中监控自己发起流程。【我的申请】可查看请假的进度，例如：审批中、审核已通过。
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点击申请内容链接，可以进入流程详情页面查看具体的审批结果（如下图），橘色颜色提示用户现在处于某一个状态。

当未审核的时候，申请者可以撤销。
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请假申请-app
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请假教师点击【请假申请】模块，进入请假列表页，该页显示已有请假记录和【新建请假】按钮。

用户还可以查看请假的进度，点击【查看进度】按钮。

记录的右上角显示的是请假的状态：审批中、驳回（驳回时有撤销请假按钮）、已同意。
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我要请假 

点击【新建请假】，页面显示表单填写页，填写表单后点击【提交】按钮，请假流程就成功发起了。
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【申请人】请假教师姓名，默认为当前登录用户。

【申请部门】请假教师所在部门，默认为当前登录用户所在部门。

【申请类型】请假类型，有调休、事假、病假、婚假、丧假、产假、年假、其他两类。

【详细原因】填写请假的事由。

【请假时间】请假开始时间和结束时间。
【请假天数】可根据开始结束时间自动生成请假天数。
【是否调课】请假教师请假期间若有课则需要进行调课，否则则不需要。

【上传图片】上传请假凭证。（可不上传）

 我的请假

请假申请发起后，首页列表会显示记录。对于仍在审批中的流程，点击【查看进度】按钮可查看流程当前进度。
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领导审批

相应领导可在pc端或者移动端进行审批，移动端有消息推送，页面如下：
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审批-pc
【用户中心-角色管理-请假审批】人员登录后，能看见“请假待办”按钮。
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请假流程发起后，下一步办理人可在【我的审批】中显示该流程。【我的审批】包括待办和已审批两个页签，用户可以分类进行查看。
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点击申请内容链接，可以进入流程审批，审批内容包括审批意见以及审批说明（如下图）。 若审批意 见选择同意点击【提交】，流程将流转到下一步，若选择驳回则流程不会再继续流转。
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Ps:请假审批人员在【用户中心-角色】请假审批 授权人员。
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审批-app
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教师发起请假流程，审批领导【请假审批】中就会收到一条未审批。点击【请假审批】进入审批列表页，审批列表分【待审批】【已审批】两个页签显示。
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点击【待审批】页签中记录打开请假详情页面，审批内容包括您的意见、审批意见（同意或驳回，被驳回的就会返回给发起者）。
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审批完成后的记录会显示在【已审批】列表中，可以查看流程详情。
[image: image20.png]it

EEA

Ak

EEA

Ak

EEA

Ak

EEA

Ak

EEA

Ak

ML EIH8e (NFEEP)

ML EIHE7 (NFEE)

25js07 (BHhHIH)

25js07 (BHhHIH)

25js07 (BHhHIH)

BEEES

Bt

2018-12-27 17:19

2018-12-27 17:12

2018-12-21 16:43

2018-12-21 16:38

2018-12-21 16:34







