
离岗审批表线上审批流程

2. 查找
“离岗审批表”

3. 点击打开
阅读说明

4. 按顺序填写1. 打开“钉钉”
点击工作台

5. 选择离岗类别 6. 选择离岗情况

各部门、二级学院
所有负责人点“是”，
其他普通教师点“否”

可向上滑动，共八项：

出差，病假，事假，婚假，
产假，护理假，丧假，其他



离岗审批表线上审批流程

7. 选择离岗时间 8. 按照规则选择
“分管校领导审批”

（如需）

9. 检查提交 10. 查看审批
进度

11. 点击“已发起” 12. 点击已提交
的申请

请假时间段包
含休息日的，
需按实际情况
写离岗开始时
间和结束时间，
请假天数自动
显示自然日天
数。
与人事处核实
后可更改请假
天数。



离岗审批表线上审批流程

13. 点击“进行中” 14. 可以查看
审批进度

15. 审批完毕
打印此表提交考勤员



离岗审批逻辑

普通请假 请假离图或离疆 公务出差

1天 （1-3]天 3天以上

部门、学院
负责人

部门、学院
负责人

人事处

校分管领导

部门、学院
负责人

人事处

校分管领导

校主要领导

离图疆内 离疆

普通教职工 负责人

3]天内 3天以上

部门、学院
负责人

人事处

部门、学院
负责人

人事处

校分管领导

校主要领导

无论几天

部门、学院
负责人

人事处

校分管领导

校主要领导

普通教职工 负责人

无论几天

部门、学院
负责人

人事处

校分管领导

校主要领导

普通教职工 负责人

无论几天

部门、学院
负责人

校分管领导

部门、学院
负责人

校分管领导

校主要领导

无论几天

校分管领导
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