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1. 服务流程

2. 登陆

首先登陆长安大学门户

在浏览器中访问：portal.chd.edu.cn（如图 2-1）

图 2-1

点击登陆,需要输入工号、密码,如图（2-2） 所示
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图 2-2

3. 选择流程

在事务分类列表中选择相对应办理业务分类，或者在快速搜索栏中输入

流程名称点击“查询”即可。（图 3-1），找到流程后，点击进入。
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（图 3-1）

4. 表单填写

4.1 表单填写

按照业务流程的申请表格内容填写，本栏目的部分个人信息会由系统自

动填写，请申请人认真核对，对于“姓名”、“工号”、“所在单位”等不可更

改的信息如有问题，请及时联系学校有关部门予以更改。其它由系统自动填

写的信息请认真核对，如有差错可修正后提交。

如（图 4-1）所示：
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（图 4-1）

点击“提交”按钮，所有提示项目为必填项，请勿遗漏。

4.2 提交审批

申请人以上填表，检查无误后可以点击页面下方“提交”按钮，将申请



长安大学《教职工请假申请》填表与审批操作手册

第 7 页/共 11页

表提交。

5. 流程审核

5.1 流程处理

以下信息仅为审核审批岗位参考使用，具体办法请以学校有关规定为准。

各审核审批节点/岗位人员进入“一站式服务门户”-“工作台”-“待办任务”

板块，选择“待办事项”此项，并选择相关事项名称，点击“处理”，执行相

应的审核审批操作。如（图 5-1）

（图 5-1）

提示：在审批过程中，对于申请人提交的附件文件，可以在浏览器中直接用

鼠标点击附件查看（如果已安装相关文件格式插件），并通过浏览器打印附件，

或使用与附件文件格式匹配的软件查看和打印。
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5.2 输入审批意见

图 5-2

申请人所提交审批表经由审批人填写审批意见，并选择“同意”、“不同意”、

“退回修改”。（如图 5-2）

对于符合要求、同意的申请，审批人可选择页面“同意”选项，系统进入下

一步审批流程。

如果不同意，审批人可点击“不同意”选项，填写不同意原因意见，对其申

请予以拒绝。

如果信息或资料不符合要求，请在意见栏填写说明，选择“退回修改”，由申

请人根据提示和要求补充和修改信息。申请人修改补充完善后可重新提交审

核。

6. 销假

请假流程人事处审批完成后，会在申请人的待办中出现一条待办
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需要销假时，进入待办，点击提交按钮即可进行销假（销假流程见第三页的

“1. 服务流程”）

7. 查看

当需要查看已提交的表单信息内容时，可以点击“已办任务”-“查看详情”
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按钮进行表单的详情预览。预览时不可对信息进行修改和删除。（如图 6-1）

（图 6-1）

8. 退回修改

流程被退回后，申请人可点击教师服务中“流程平台任务中心”

进入任务中心后，点击待办任务即可看到被退回的申请，点击修改按钮即可
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修改，再次提交。

点击进度即可看到被退回的原因

-- 全文完 --
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