
企业微信请销假操作流程 

1. 登录进入“企业微信”，点击左上角的“≡”按钮，确定是在“植物

保护学院”端口。 

   

 

2. 点击下方“工作台”→“审批”→ “发起申请”→“请假”，填写内容。 



  

 

3. 点击“＋”号，搜索选择审批人。审批人可以选择多个，选择

多个则为依序逐级审批。 

        



4. 根据不同的请假时长，审批人选择原则如下。抄送人已设定，

不用再改动，最后点“提交”。 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 请假提交后，可以在“工作台”-“审批”-下方“已提交”，看

到提交的请假单。返校当日，点进去请假单，页面最下方“添加

备注”，请输入已回校，并@杜娟，即销假。 

 

教职工填写请假单 

系所领导、办公室负责人审批 

抄送行政秘书（已设定，不用管） 

1 

日 

内 

主管副院长审批（1 日以上） 

 

院长审批 书记审批 

1
-3

日 

3日以上 

科教人员 行政及教辅 

、

、

、

、 



  

 

 


