教职工请假操作手册

1. PC端
打开江苏海事职业技术学院官网，点击融合门户，输入融合入门户账号密码登录成功打开首页，如图。
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进入应用中心，点击【人事管理】，开始办理。
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或者点击办事大厅，人事管理，开始办理。
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进入人事管理页面，打开菜单【考勤管理】-进入教职工请假流程申请。
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流程填写完成，确认无误，点击【提交】按钮即可。若未填写完成，点击【暂存】。已经提交的流程可在【我的流程】-【已办事宜】里查询到。
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移动端（微信端展示）

也可以使用E-mobile APP，操作与PC端相同。

进入微信，再进入协同办公系统，如图，下拉至【人事管理系统】-【教职工请假流程】。
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