内蒙古艺术学院

教职工请销假流程示意图

（人事处）

适用范围：科员及无行政职务的教职工

办理方式：线下办理 或者 线上（OA）办理

请假流程示意图
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一、线下办理
1.教职工到人事处或所在部门领取请假条，或登陆人事处官网点击“相关下载 More+”下载请假条
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2.教职工填写请假条（左、中、右三联），所在单位党、政领导签字同意后（请假期限超过规定期限，须所在单位分管校领导签字同意）将请假条右联交回人事处，左联由所在单位留存，中联由教务管理部门留存。
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4.教职工请假期满，须及时到所在单位报到销假，由单位负责办理请销假的工作人员告知人事处销假。如教职工请假期限较长（事假5天以上、病假15天以上、产假等），还须到人事处报到销假，否则按续假处理。
二、线上（OA）办理
（一）电脑端操作示意图

1.点击进入内蒙古艺术学院官网“公共服务”栏目，登录“OA办公系统”
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登录账号和密码
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 账号：教职工工号 初始密码：ny123456+

3.点击“流程”，找见人事处“人员请销假表单”
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点击“人员请销假表单”，填写带“＊”的项目，填写完“发送”；

选择审批领导，点击“发送”，等待领导审批。
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注：请病假或因公事假的，需上传相关附件：病假须上传医院出具的诊断证明（医生建议休息），因公事假须上传学校派教职工公出的文件材料。
6.所在单位领导根据教职工请假时长，选择是否由分管领导审批，审批完发送给教职工。
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教职工收到请假审批信息后，待请假期满，及时到所在单位报到销假，由单位负责办理请销假的工作人员告知人事处销假。如教职工请假期限较长（事假5天以上、病假15天以上、产假等），还须到人事处报到销假，否则按续假处理。同时，在OA系统中进行销假备案，选择人事处相关工作人员进行备案。
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（二）手机端操作示意图

1.手机下载“内艺OA”
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2.点击“常用流程”—“更多”；再点“发起”和“全部分类”
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3.选择“人事处”—“人员请销假表单”；

填写带＊内容，填完“发送”给所在单位领导审批。
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4.后续流程与电脑端流程相同。
