
教职工请假手续办理 

◆请假流程 

 

登录人事系统 

↓ 

点击“教职工请假”，进入请假管理 

↓ 

选择请假类型、天数，上传相关证明材料 

↓ 

提交审批 

 

◆销假流程 

 

登录人事系统 

↓ 

点击“教职工请假”，进入请假管理 

↓ 

选择销假管理 

↓ 

填写销假时间，提交审批 

 


