关于中层干部启用“企业微信”
进行网上请假审批的通知

学校全体中层干部：
为提高工作效率，节省中层干部在履行外出请假审批手续时花费的时间，现启用“企业微信”，依托企业号完成中层干部网上请假审批程序，不再走纸质流程。相关事宜通知如下：
一、请假要求
1.网上请假时，对于“请假类型、请假事由、开始时间、结束时间、工作安排、审批人、抄送人”几个项目务必填写完整，凡填写不完整的系统无法提交请假申请。
2.“请假事由”须具体写明到什么地方干什么事情（XX天），如：到西南大学参加第八期高校处级干部任职培训（15天）；“工作安排”须写明请假期间本人工作具体由谁负责；“审批人”须按照审批的先后顺序添加审批的领导；“抄送人”须统一添加党委组织部部长、人力资源处处长。
[bookmark: _GoBack]3.中干正职、主持工作的中干副职、职能部门中没有中干正职的中干副职，二级院系没有党总支书记或院长的党总支副书记或副院长需依次向分管校领导、分管干部工作的校领导、校长、党委书记请假；中干副职需依次向部门正职或主持工作的副职、分管校领导、分管干部工作的校领导请假。
4.网上请假从2017年5月10日起正式启用。
三、操作方法
1.安装“企业微信”APP
“企业微信”包括手机端和电脑端两个版本，均可安装，数据完全同步，用户信息是基于“重庆城管职院企业号”，并具有“重庆城管职院企业号”所有功能。
“重庆城管职院企业号”是运行于微信之下的小程序，“企业微信”是类似于微信的专用APP，功能更为强大，但涉及学校的私有数据完全两者之间同步。
软件下载地址：http://work.weixin.qq.com/#indexDownload
2.登录
成功关注了“重庆城管职院企业号”的用户，利用微信扫码即可登录（后期取消关注“重庆城管职院企业号”，不影响“企业微信”的使用）。
3.请假
手机端：页面下方点：工作台->审批->干部请假，然后填写相关内容，最后提交即可。
电脑端：页面最左侧：点工作台（图标），弹出菜单中点，审批->干部请假，在弹出窗口中填写相关内容，最后提交即可。
4.审批情况查阅
手机端：页面下方点消息，在页面中找到“审批”，即可查阅到审批情况和请假历史记录。
电脑端：页面最左侧最上面点会话图标，在页面中找到“审批”，即可查阅到审批情况和请假历史记录。
[image: ]5. “重庆城管职院企业号”关注二维码：


四、技术支持
蔡    立：办公室电话：88287618；QQ号：14091586
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