
附件：

因私出国（境）线上流程

一、 系统入口：

方法一：登录爱师大 APP，在工作台应用开发测试模

块中找到人事系统（公测），点击进入即可。

方法二：https://hrrsgl.jsnu.edu.cn/base/frame/main.jsp?

FM_SYS_ID=jssfdx&FM_SYS_CODE=SYSTEM_HR#desk

top

系统账号密码与信息门户一致。

登陆系统以后可在右上角点击本人姓名右侧下拉箭头

进行角色的切换，不同的角色拥有不同的功能权限。根据

办理的业务选择对应角色。

https://hrrsgl.jsnu.edu.cn/base/frame/main.jsp?FM_SYS_ID=jssfdx&FM_SYS_CODE=SYSTEM_HR
https://hrrsgl.jsnu.edu.cn/base/frame/main.jsp?FM_SYS_ID=jssfdx&FM_SYS_CODE=SYSTEM_HR
https://hrrsgl.jsnu.edu.cn/base/frame/main.jsp?FM_SYS_ID=jssfdx&FM_SYS_CODE=SYSTEM_HR




二、 教职工申请

功能：1.请假 2.销假

（一）请假

登录系统后以教职工角色进行操作，点击【因私出国

（境）】-【个人申请】-【填写申请】进行信息填写提交。

提醒：请确认请假、销假审批流程完整。



（二）销假

销假登记时点击【因私出国（境）】-【销假登记】-【登记】





三、 学院/部门审批

功能：1.因私出国（境）审批 2.销假审批 3.查看本单

位人员申请记录

（一）因私出国（境）审批

登录系统后切换角色，以学院/部门角色进行处理，可

通过两处对已提交的申请进行审核处理。

方法一：首页【待办事项】，进入后找到相应的流程待

办进行处理即可。



方法二：点击【因私出国】-【部门审核】-【审核】

进行审核。



双击教职工姓名等信息可查看详情。



（二）销假审批

销假审批时点击【销假单位审核】进行审核。



（三）查看记录

可在【因私出国（境）记录】中查看本单位人员申请

记录。
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