
 

設定假期批核人 

及接收電郵通知員工 
 

員工經系統申請假期。完成後，系統會發送電郵申請到申請員工本人、批核人及其他有關員工。 

 

設定假期批核人 

於員工 > 員工 > 選取分店 > 選取員工 > 編輯 > 批核假期及接收假期電郵通知 

 

 

 

設定接收電郵通知的員工 

於員工 >員工> 選取分店 > 選取員工 > 編輯 > 接收假期電郵通知 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選擇可以批核此員工假期的批核人，按 <新增>。 

選擇接收此員工假期電郵通知的員工，按 <新增>。 

 

按<確定>儲存。 



 

 

作為批核人設定可批核員工 

於員工 > 員工> 選取分店 > 選取員工 > 批核假期權限 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 顯示 Ivy 可以批核 Vikki 的假期申請。 

勾選方格，設定可供批核的員工。 

可輸入員工編號、員工名稱或關鍵字來搜尋員工。 

按 <顯示全部>，顯示全部員工。 

或按分店、身份和使用者權限組別的 <放大鏡> 篩選。 

已勾選即表示，可供批核的員工。 



 

 

設定選取員工接受假期通知電郵權限 

於員工 >員工> 選取分店 > 選取員工 > 假期電郵通知權限 

 

 

 

 

 

 

 

已勾選即表示，以下員工申請假期，此員工會收到電郵通知書。 

 

顯示 Joan 假期申請 Ivy 會收到電郵通知。 

，當員工 Joan 申請假期時需要通知的其他

員工及電郵。 

可按 <顯示全部>，輸入關鍵字或篩選，然後勾選適當的員工。 

員工假期申請 Ivy 便會收到電郵通知。 
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