請假申請流程圖範本
將部門名稱、承辦人及審核條件改成你的實際流程。所有方框與箭頭均為 Word 表格中的可編輯文字。
適用單位：［填寫部門］　　版本日期：［年／月／日］
	員工填寫並送出申請
	
	

	↓
	
	

	資料是否完整？
	否 →
	補齊資料後重送
回到「資料是否完整？」

	是 ↓
	
	

	主管依規定審核
	
	

	↓
	
	

	是否核准？
	否 →
	通知未核准結果
結束或依規定重新申請

	是 ↓
	
	

	記錄核准結果並通知員工
流程結束
	
	



修改與檢查
直接點入儲存格改字；新增步驟時插入表格列，並一起調整箭頭與回到哪一步的文字。這是表格式範本，沒有會自動吸附的圖案連接線。
檢查三條路徑：資料不全 → 補件後重審；資料完整但未核准 → 通知結果；核准 → 記錄並通知。資料完整並不等於自動核准。
此範本是流程編排練習，實際請假資格、審核權責與期限請依單位規定填寫。




