附件3

表单、流程收集表（示例）

	业务工作流名称
	请假申请

	流程类别名称
	XX局（流程将来的分类名称，默认部门名称）

	流转涉与人员类型及对应关系
	申请人：各单位人员

股室负责人：各股室负责人
分管领导：分管领导
单位负责人：单位负责人
行政股管理人员：行政股管理人员

	特殊说明
	1.分管领导有权限审批3天以内的假期

2.超过3天的假期单位负责人审批

	是否有工作限时
	是

	流程使用说明
	主要用于单位员工请销假审批

	电子审批流程
1. 填写申请（三天内）→2.股室负责人→3.分管领导→4.政股管理人员存档

2. 填写申请（超过三天）→2.股室负责人→3.分管领导→4.主管领导→

5.政股管理人员存档


注：本表待系统第一次培训讲解后填报。

请假申请单
	请假人
	
	部  门
	

	请假时间
	
	销假时间
	

	共计天数
	
	其中含年假天数
	

	股室领导
	意见

签字

	分管领导
	意见

签字

	单位负责人
	意见

签字


注：本表待系统第一次培训讲解后填报。
