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中层干部请销假申请流程操作手册 

1、使用群体及工作要点 

院属各部门中层干部提交请假申请/销假，部门领导审核，分情况

分别由分管院领导审核或书记/院长审核。 

2、使用途径和目的 

使用手机端或 PC，用于中层干部在线请销假。 

3、登录方式 

PC 端：使用 Chrome 、360 极速模式、Firefox、IE11 以上等浏览

器，访问 my.pzxy.edu.cn。在没有登录的情况下会自动跳转到统一身

份验证系统，账号为自己的工号，默认密码为身份证号后 8位。 

 
输入用户名，密码后，点击登录，则会自动进入到统一门户系统

中。在右侧菜单找到“事务大厅”——“中层干部请销假”。 
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手机端：请使用微信关注“平职学院智慧校园”公众号，在右下

角选择智慧校园中的掌上校园菜单，点击进入移动端门户。 

 
使用微信扫描此二维码关注“平职学院智慧校园” 
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第一次进入需要使用教工号、姓名，完成信息绑定。 
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绑定完成后，进入平职学院“掌上校园”。点击工作台，找到中

层干部请销假按钮。 

 

4、流程图 
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若申请人是中层副职则提交到正职审批，通过后由分管院领导审

批，不通过则流程结束；分管院领导审批通过后流转到填写销假日期

节点，不通过则结束流程。 

若申请人是中层正职则提交到分管院领导审批，分管院领导审批

通过流转到院长审批，不通过则流程结束；院长审核通过后则流转到

书记审批，不通过则流程结束；书记审批通过后则流转到填写销假日

期节点，不通过则流程结束。 

分管院领导审批节点需填写是否同意出差、是否同意所选交通工

具。 

填写销假日期需填写销假的日期。 

5、在线填写申请单 

 

 
申请人在此页面填写相关信息，*项为必填选项，若申请人非中层

正职，则下一环节是正职审批，申请人是中层正职，下一环节是分管

院领导审批。 
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6、正职审批 

 

 
点击通过，下一环节进入分管院领导审批，点击不通过，则结束

流程。 

7、分管院领导审批 
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若申请人非中层正职，点击通过则进入到申请人销假环节，申请

人是中层正职，点击通过进入到书记或院长审批环节。点击不通过则

结束流程。 

8、书记或院长审批 

 
点击通过进入申请人销假环节，点击不通过则结束流程。 

9、填写销假日期 
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申请人需填写销假日期后，才可结束流程，销假日期不可大于开

始时间。 

10、微信端 

从平职学院智慧校园公众号右下方“智慧校园”上拉菜单中的“掌

上校园”进入，然后点击工作台，在事务大厅里点击“中层干部请假”

按钮，之后的操作同 PC 端基本一致。申请人员点击“中层干部请销假”

按钮，进入申请管理页面，发起新流程点击“发起流程”按钮。查看

已发起流程及相关进度，点击对应相关流程“查看”按钮， 
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流程进度下拉到最后查询。 
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审批人员通过消息提醒点击进入或找到对应的审批按钮点击进

入。 
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点击办理，进行办理审批。 

 

办理之后返回此界面。 


