[bookmark: _Toc126782463][bookmark: _Toc178389924][bookmark: _Toc178153899][bookmark: _Toc515459073][bookmark: _Toc179969685][bookmark: _Toc178752997][bookmark: _Toc178246493]系统介绍
教职工请假应用提供在线的请假申请、院系审核办理、人事处审核办理和学校审核办理功能。
[bookmark: _Toc515459074]客户端要求
IE9、IE10、IE11
Chrome
360安全浏览器8.1*、360安全浏览器8.5*
Safari
[bookmark: _Toc515459075]如何进入教职工请假服务
（1） 在安徽商贸学院官网下的校园生活选择人事系统进入人事系统登录页面，如下图所示：
[image: ]
（2） 点击如下图所示的登录按钮进行登录，登录用户名为职工号，密码为身份证号码后六位。
[image: ]
首次登录用户，建议点击右上角登录用户名，选择个人中心进行密码修改，如下图所示：
[image: ]
（3） 在搜索服务中输入教职工请假进行搜索，然后进入服务，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc178389927][bookmark: _Toc515459076][bookmark: _Toc178153902]系统使用
[bookmark: _Toc515459077]普通教职工角色
1） 发起请假
进入教职工请假服务后，老师可以在发起请假里进行请假申请的填写，如下图所示：
[image: ]
2） 我的销假
可对已发起的请假申请进行销假，如下图所示：
[image: ]
3） 请假历史
可对自己的请假历史进行查询，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc515459078]学院（部门）角色
1） 请假审核
可对本单位所有人员的请假申请进行审核，如下图所示：
[image: ]
2） 销假审核
可对本单位所有人员的销假申请进行审核，如下图所示：
[image: ]
3） 销假审核
可对本单位所有人员的请假情况根据时间段进行统计，如下图所示：
[image: ]
＝＝ 文档结束 ＝＝
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