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[bookmark: _Toc113292418]一、请假管理
[bookmark: _Toc113292419]（一）请假申请及管理入口：
1.登录入口：登录学校人力资源服务与管理系统（hrm.zju.edu.cn，仅内网可访问），点击“请销假管理”，进入请假申请及管理系统。具体入口见下图：
[image: ]
2.校外访问：由于人力资源服务与管理系统目前仅限校内访问，校外可通过RVPN或webVPN方式登录内网后，再访问人力资源服务与管理系统进行请假申请及管理。
（1）RVPN访问：访问https://rvpn.zju.edu.cn，下载并安装easyconnect插件；返回https://rvpn.zju.edu.cn页面，输入个人VPN账户登录学校内网；打开浏览器新标签页，输入hrm.zju.edu.cn，通过学校统一身份认证账号即可登录。
（2）webVPN访问：访问https://webvpn.zju.edu.cn,输入个人VPN账号登录。登录后页面跳转至下图页面，点击当前页面中“人事系统”，再通过学校统一身份认证账号即可登录。
[image: ]

[bookmark: _Toc113292420]（二）请假申请：
系统登录角色：教职工。
路径：请销假管理——请假管理——请假申请，此处为教职工请假入口。
[image: ]
1）申请：点击【请假申请】打开请假页面，选择请假类型并填写开始结束时间以及其他字段内容后点击【提交】即可，请假时间范围不可与已有请假记录重叠：
[image: ]
[image: ]
2）撤回：提交后相关管理人员还未审核前如需撤回，可点击请假记录后方【撤回】按钮撤回申请：
[image: ]
3）修改：撤回后的申请可点击后方【修改】后再次提交或删除（删除后如果请假则要重新发起）：
[image: ]
4）进度跟踪：提交后可点击请假申请后方【流程跟踪】查看审核进度：
[image: ]
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[bookmark: _Toc113292421]（三）请假审核：
系统登录角色：视个人审核角色而定。审核环节及角色一般包括单位院系管理员审核、单位领导审核。视请假类型、请假时长情况，部分请假申请需要再经由人力资源处人才聘用与管理中心审核。
路径：请销假管理——请假管理——请假审核，此处主要为管理人员对请假申请进行审核。
[image: ]
1） 审核：单击选中待审核记录点击列表上方【审核】按钮进入审核页面：
[image: ]
查看申请内容及审核记录，可根据情况修改请假开始结束时间，可直接选择是否通过或退回：
[image: ]
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2） 查看：可单击选择审核记录点击列表上方【查看】按钮查看请假申请的具体内容以及审核日志。
[image: ]
3） 流程跟踪：可单击选择审核记录点击列表上方【流程跟踪】按钮查看请假申请的审核进度：
[image: ]
[bookmark: _Toc113292422]二、请销假汇总
路径：请销假管理——请销假汇总——请销假汇总。此菜单为管理人员提供请销假汇总信息查询统计以及对教职工代请假、销假录入等功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc113292423]（一）代请假：
单位院系管理员可代教职工本人进行请假申请的提交。可点击列表上方【请假】按钮，在打开页面查询需要直接录入信息的教职工并编辑请假类型及对应的请假时间、理由等信息后点击【保存】。管理员增加的请假信息数据来源会标记为“管理员增加”，无需审核状态自动变为“审核通过”。
[image: ]
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[bookmark: _Toc113292424]（二）销假：
请假时间到期后，需要由单位院系管理员完成对请假记录的销假。可单击选中请假状态为“审核通过”且销假状态为“待销假”的请销假记录后点击列表上方【销假】按钮，在新开页面编辑实际请假时间后点击保存进行销假，管理人员发起的销假无需审核，状态直接置为“审核通过”。如实际请假时间和申请时间一致可无需销假。
[image: ]
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[bookmark: _Toc113292425]（三）汇总导出：
点击【汇总导出】按钮可导出筛选结果中的所有请销假记录。
[image: ]
可结合按钮【关注字段】使用，选择关注字段保存后再导出，则导出表中可体现请假人员其他个人信息。
[image: ]
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[bookmark: _Toc113292426]（四）流程跟踪：
单击选中需要查看进度的请销假记录后点击上方【请假流程跟踪】或【销假流程跟踪】即可查看对应审核进度，注：管理员发起的请假或销假无请销假审核进度可查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc113292427]（五）请销假审核过程查看：
单击选中需要查看详情的请销假记录后点击上方【请销假审核过程】可查看完整的请/销假信息及请/销假审核日志。
[image: ]
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