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江苏二师委组〔2017〕6号


关于中层干部外出使用综合信息平台

进行报备的通知

各党总支（直属党支部）、省教科院机关党委，各院部、部门：

根据《关于印发中层干部请假报备工作规定的通知》（江苏二师委〔2017〕25号）通知精神，经研究决定，自下文之日起，中层干部外出需经院综合信息平台进行报备。请严格遵照执行。

附件：中层干部外出使用综合信息平台进行报备流程

中共江苏第二师范学院委员会   中共江苏省教育科学研究院委员会

                                          2017年9月18日

附件
中层干部外出使用综合信息平台进行报备流程

    一、系统登陆

1.进入学校主页面（http://www.jssnu.edu.cn），点击网上教务。
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2.以实名登陆综合信息平台。如首次登陆，初始密码为“000000”；如忘记密码，请联系院（部）管理员或人事处（83758127），重置密码。
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二、中层干部请、批假操作流程

3.按照以下步骤点击人事管理、请假管理、我要请假，选择开始时间、结束时间、请假类型及主要目的地。请假开始时间一般应提前3天，如遇紧急事项临时外出，需电话提醒相关领导进行批假。
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以姓名为“副处”的中层干部为例，需填好开始时间、结束时间、请假类型、主要目的地、请假事由等内容，其中主要目的地需要填到县级市（区），如因公外出，有相关会议和通知材料的，需在上传证明材料栏上传相关材料。
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中层正职（主持工作的副职）干部离宁，应先选择班子内任一其他正副职干部为审批人，保存新增请假记录，提交给班子内部审批。
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其他中层干部离宁，按照上述流程提交申请，审批人应先选择班子内中层正职（主持工作副职）干部，保存新增记录，提交班子内部审批。
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班子内部审批：班子内部相关中层干部按照流程1、2登陆，点击人事管理、请假管理、查看本部门相关中层干部的请假记录。
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如若准假，转审处选择本部门分管院领导（院部联系校领导），点击同意并转审，提交分管院领导（院部联系校领导）审批；如若不准假，点击驳回。
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院领导审批：院领导按照流程1、2登陆，点击人事管理、请假管理、查看分管部门（联系院部）中层干部请假情况。中层正职（主持工作的副职）干部离宁1-3天（含3天），如若准假，分管院领导点击同意并结束；若不准假，点击驳回。目的地为省外或3天以上的，如若准假转审党委书记，同时点击同意并转审，提交给党委书记批假；如若不准假，点击驳回，流程结束。
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其他中层干部请假，分管院领导如若准假，点击同意并结束；如果不准假，点击驳回。

江苏二师院、省教科院党委办公室            2017年9月19日印发
江苏第二师范学院
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