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一、概述

处级干部外出请假审批报备网上申请流程主要面向党政管理部

门、直属机构、群团组织及教学单位的处级干部，提供外出请假的在

线填报、审核与报备功能。

申请流程分为三个，分别面向党政管理部门、直属机构、群团组

织及教学单位的处级正职干部、处级副职干部，以及教学单位的处级

干部（请勿混用，审批流程存在差异），如图 1所示。

图 1 申请流程功能入口

网上申请流程与线下申请流程类似，处级干部（申请者）外出请

假时需填写并提交申请单，进入审批环节，其中各环节分别对应不同

审批者，全部审批环节完成后，最终返回申请者，流程环节如图 2-4

所示。

图 2 党政管理部门处级正职干部请假审批流程

图 3 党政管理部门处级副职干部请假审批流程

图 4 教学单位处级干部请假审批流程

二、基本操作

1. 申请流程入口



申请者需登录“信息门户”（https://info.bistu.edu.cn），在“业务

直通车”板块，点击“服务大厅”图标，如图 5所示。

图 5 服务大厅

“服务大厅”页面（如图 6）中，点击“个人中心”标签，切换

到“个人中心”子页面，申请者可根据自身需要，在“收藏&推荐”

板块中点击相对应的申请流程功能入口（如图 1）。

图 6 服务大厅

如板块中无所需申请流程功能入口，点击“更多”图标，进入“服

务中心”页面（如图 7）。页面中点击“党委组织部（党校）”，所有

功能入口即可全部显示。

https://info.bistu.edu.cn


图 7 服务中心

2. 个人相关流程与申请表

正常情况下，申请流程的环节状态发生变化时，信息申请流程已

经过的所有环节审批者（包括申请者）都能收到流程状态变动信息。

如用户需要查询与个人相关的所有流程与申请表，可在“个人中心”

子页面，查看“我的事项”板块（如图 8）。该板块中，显示所有“我

收到的”和“我发出的”流程事项，其中“进行中”表示当前正在流

转、未完成的流程；“已结束”表示已经完成的流程。点击方框中的

数字（非零），可显示具体的流程事项，如图 9所示。



图 8 我的事项

图 9 与个人相关的流程列表

列表中点击任意表项“标题”，即可查看具体申请表信息，如图

10所示。点击右上角的“流程”按钮，可显示申请流程的环节信息，

如图 11 所示，图中“时钟”标志表示申请流程的当前所处环节。



图 10 申请表

图 11 流程信息

3. 环节审批操作

流程申请者提交申请后，流程会按顺序，从前向后依次通知各环

节审批者，各环节审批者再进行审批操作。在服务大厅页面打开的情

况下，流程各环节的审批者，会在页面右下角收到一条推送消息，如

图 12所示，点击“查看详情”，即打开审批页面，如图 13所示。（如

没有推送消息，可参照“个人相关流程与申请表”章节打开页面）



图 12 消息推送

图 13 审批页面

环节审批者查阅报备表后，可点击“处理”按钮，对流程进行处

理，操作界面如图 14 所示。



图 14 审批操作界面

环节审批者可根据实际情况填写处理意见，并通过审批；也可选

择进行暂缓办理及退回操作。

三、处级副职干部请假详细操作方法

处级干部请假审批的个人操作包括三个环节：即申请表提交、申

请表确认与申请表打印。

1. 申请表提交

党政管理部门、直属机构、群团组织处级副职干部根据自身身份，

点击相应的申请流程功能按钮（详见“申请流程入口”章节），如图

15所示。



图 15申请流程功能按钮

点击申请页面右侧办理按钮（如图 16红框），即进入请假审批

表单填写页面，如图 17所示。表单中所有底色为黄色的文本框均为

必填项，申请者根据实际情况进行填写。（注：销假日期需在党委组

织部审批完成后填写）

图 16 在线办理页面



图 17 请假审批表单

表单填写完毕后，点击右上角的“提交”按钮，确认提交后，会

弹出“环节自选人员”对话框，列表中会显示部门正职领导列表，勾

选部门正职领导，点击“确定”，即完成请假申请，流程进入部门正

职领导环节，如图 18 所示。



图 18 环节自选人员

2. 申请表确认

党委组织部审批完成后，申请表会返回到申请表提交者，此时提

交者会收到系统推送的提示信息，具体操作可参照第二章“环节审批

操作”节。

进入操作界面后（如图 19 所示），表单中必须先选择“销假日期”，

选择完成后，点击“处理”按钮，弹出对话框中“通过”即可。全部

操作完成后，表单将再次发送到党委组织部备案处理。



图 19 处理操作界面

3. 申请表打印

党委组织部备案处理完成后，申请表会再次返回到申请表提交者，

此时提交者会收到系统推送的提示信息，具体操作可参照第二章“环

节审批操作”节。

进入操作界面后（如图 19所示），确认请假表信息无误后，点击

右上角的“打印”按钮，弹出对话框中打印申请单（如图 20所示）。



打印完成后，点击“处理”按钮，弹出对话框中“通过”即完成所有

请假申请流程。

图 20 打印对话框


