
网上请假申请和审批操作指南

一、请假申请操作

1. 登录进入本人的 OA办公系统后，点击进入“工作流程”

2. 在“工作流程”中选择“请假申请流程”，单击进入申请流程；

3. 在“淮北师范大学教职工请假审批单”中，带有红色星号的内容为必填项，请

根据自身情况认真填写。

(1)请假人必须在“职务”栏中选择对应职务，并选择“请假类别”；

注意：单位主要负责人指的是单位(部门)正职和主持工作的副职；单位负责人为

单位(部门)副职。

(2) 填写“请假事由”后，选择请假起止日期，并填写对应的请假“共计(天)数”；

(3) “公务”出差请假请务必认真填写出行方式、出差目的地，并通过单击“出差通

行人员”右侧的向下箭头按钮选择同行人；

(4) 选择左上角“发送”按钮，系统会根据请假人的身份和请假天数，给出提示。



4. 按照“下一活动”中的提示“选择办理人”，再单击“发送”按钮，即进行下一请

假环节；请假人只需等待请假申请流程审批结束即可。

注意：

请一定按照“下一活动”中的提示来选择办理人，提示中没有的涉及的办理人不

要多选。

如果办理人选择错误，由所选择的办理人将申请退回，请假人在“我的文件”中

可以删除此申请，再重新开始申请。

(1)将申请“退回”到发起人的具体操作请参照下文“二、请假审批操作”中的

第 2点；

(2)申请被退回到发起人后，请假发起人可以在 OA系统首页右侧的“文件办理

提醒”中单击“我的文件”，可以看到请假申请和审批的具体信息，单击最右侧

的红色叉号可以删除对应的申请。



二、请假审批操作

1. 当有请假人发起请假申请流程，相关办理人在本人 OA系统的首页右侧的“文

件办理提醒”中单击“待办文件”即可看到请假人的申请信息，单击其标题即可进

行审批。

2. 在请假审批单的审批意见栏中填写好审批意见后，在单击左上角的“发送”按

钮，即可进入下一审批环节；

如果不同意，

可以直接选择“退回”按钮，在“退回环节”选择将此申请退回到发起人或相关办理

人，单击确定后，此申请即可被退回。



3. 根据“下一活动”中提示选择办理人，进入下一审批环节；

以下审批操作同上面的第 1、2、3步。

选择办理人时有两点需要注意：

(1) 在审批过程中，如果“下一活动”中出现“书记和校长审批”，可以在选择办理

人时，同时选择两位领导进行审批；



(2) 在审批过程中，如果“下一活动”中出现“人事备案”时，请选择人事处的“周

影”或“葛茜”作为办理人；当“下一活动”中出现“组织备案”时，请在选择组织部

的“马东”作为办理人；



4. 在整个申请流程结束时，可能会出现以下两种提示：

(1) “下一活动”中会提示“结束活动”，单击“发送”后整个申请过程结束。

(2) 单击“确定”后结束整个请假申请流程。

特别提醒：

请一定按照“下一活动”中的提示来选择办理人，提示中没有的涉及的办理人不

要多选。如果办理人选择错误，可以进行“撤办”或“退回”。

(1)撤回

如果审批之后，在申请下一活动的办理人时选择错误并发送，可以在 OA系统首

页右侧的“文件办理提醒”中单击“我的文件”，单击标题进入该申请，在左上

角选择“撤回”，则该申请会从下一活动撤回到“待办文件”中，然后重新选择

办理人再发送即可。



(2)退回

将申请“退回”到发起人或者相关办理人的具体操作请参照下文“二、请假审批

操作”中的第 2点；

三、审批单打印操作

1.请假审批过程中，或整个申请流程结束后，或者申请被退回时，请假人都可以

在 OA系统首页右侧的“文件办理提醒”中单击“我的文件”即可随时查看到请假

审批单的具体信息。

2.可以单击标题进入请假审批单界面，单击左上角的“打印”按钮，进入审批单的

打印界面。

单击打印界面左上角的“打印”按钮，打开“打印”对话框，选择下方的“打印”按钮，

即可打印出请假审批单。




