易班APP学生请销假操作指南

请假申请：
1、登录易班APP，点击首页的“学生服务”，进入“学生工作服务平台”。
[image: ff1544eab8ab823423e14bffb2b536f]  [image: 2fd937598c972b70520341fdf19b1ae]
2、点击“请假申请”，进入请假申请界面。点击“添加”按钮，可弹出“添加”窗体。选择请假类别、开始时间、结束时间、是否离校、是否出省，录入请假事由，点击“保存”按钮，可完成请假申请操作。
  [image: ]  [image: ec9610a3a886237308e81c9a2fbd88b]
(3)往左拨动记录，点击“修改”，可修改或补充请假申请；点击“删除”，可删除请假申请；点击“抄送”，可弹出“抄送”窗体，选定需要抄送的教师，点击“保存”按钮，可将已审核通过的请假信息抄送给教师。
[image: ]  [image: ]
(5)点击请假记录，可查看审核进度。
[image: e724229d60f6913a49a22ce6dc22ddd]
温馨提醒：
待审核的申请记录可以修改和删除；审核中和已审核的申请记录不能再修改和删除；已审核通过的申请记录才能抄送给教师或同学。


销假申请：
1、点击“销假申请”，进入销假申请界面。
[image: 2fd937598c972b70520341fdf19b1ae]  [image: ]
[bookmark: _GoBack]2、往左拨动记录，点击“销假”，可弹出“销假”窗体，点击“保存”按钮，可完成销假申请的操作；点击“取消”，可完成取消销假申请的操作。
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