人事系统请销假流程操作说明

一、访问河南师范大学主页“信息门户”（http://www.htu.cn）

[image: image1.png]T R I A% - Windows Internet Explorer

GO~ e [v] (B [#2] [ x | [ 28
O ®EO TEY KERL TAD #He
L

M deal k¥

&

BfEEE IETEE

Welcome to Henan Normal University

S AEBR Not B rore

© RS — AR S R 0629 = R ST 201 S TRITRAIBEE 0629

© RN SRR EBIR P LR R 0628 s REEE  XTEMPEHSRMNLE 0629

© AP BRER B ENGRT R 0626 o NE SRES Sube =Tt e ) 0629

© FAERRS AT R RN AR 0622 = VR | ML RS BN 0629

© ERIERTVAFLEXLET 0622 = REE | RTMAFRNOFSM “ZT 2 0629

© EEFRERSERAEST 06- = Rl | RTRRRESPRRE R — 0629

© [$3) BRRFREE TS EATERE 0621 = 408 | RTRREWRR AR EENTY. 0628

RET R VR AARIT © ERHH RN S ERRET 0621 = B4 RFF0EE RIS NSRS 0628
#® FRT EHE EFEEATN FASSER 00WIET LR, WERLE SRS #EI|E W

LREPE PR PR WRET FRENS VPNIRS D FISHE A3tEE

RS RRIAEAS © 2010 BENLEOS

326191 325268 @
BUREE 81309843  IRICPE0I0024205





二、登录信息门户（用户名：工作证号；密码：身份证相应数字）
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三、访问“人事系统”
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四、进入请假管理
第一步：个人请假申请
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注1：“人员类别”和“申请类别”为【必填】项（类别不同，审批程序不同）
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注2：申请请假必须请假3天【包含3天】以上才可以申请，否则不能申请，如下图所示：
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注3：请假中在选择请假开始时间与结束时间时，系统能自动生成请假天数，如下图所示：
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第二步：填写完成后点击提交，如下图所示：
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注：个人可以查看请假详情及具体审批流程，如下图所示：
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注：请假流程结束后，在教职工基本信息中 “在岗状态” 会自动更改为 “请假”状态如右图所示： [image: image10.png]


，个人登陆系统后可查看到流程中每个环节审批意见，如下图所示：
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同时院系部门领导也可查看本院系教职工请假详细，及各环节审批意见，如下图所示：
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