
 
 

申請假期 

申請自己的假期 
主版面 > 申請自己的假期 

 

 

 

完成假期申請後，用戶可以選取是否需要列印申請表格， 

申請人及指定人士亦會即時收到電郵，而指定人士應該包括負責批核假期的同事。 

 

系統預設登入員工於今日申請假期， 

亦會顯示該員工的加入日期及現時年假結餘。 

1.選取合適的假期類型。 

2.直接輸入假期日期或按月曆選取假期開始及完結日期， 

系統會即時計算假期日數。 

3.按需要輸入備註。 

4.按<確定> 遞交申請。 



 
 

於同一日或同一段期間內申請不同的假期類型，或想申請半天假期時， 

可以於主版面 > 申請自己的假期 

 

 

 

 

 

 

如果重複申請假期，系統會作出提示。 

選取假期類型 

按<確定>儲存。 

更改假期日數 

2.按<詳情>，根據日期輸入假期日數及類型，假期日數會根據詳情更新。 

 

當申請半天假期時，可以即時安排

新工作時間。 

1.輸入假期日期或按月曆選取假期開始及完結日期。 

 

3.按需要輸入備註。 

4.按<確定> 遞交申請。 



 

於假期申請附上文件 

主版面 > 申請自己的假期 > 上載 

 

 

 

 

1.於指定的假期按<上載>。 

2.按<瀏覽>選取文件上載。 

3.按<上載>更新現時假期文件。 

按文件，可以下載檔案。 
按<刪除>文件。 按文件名稱可以更改。 

完成上載假期文件。 



 

查看自己的假期記錄 

主版面 > 申請自己的假期 > 列表  

 

 

 

 

查看自己的假期結餘詳情 

主版面 > 申請自己的假期 > 結餘 

 

 

 

 

 

按箭咀可查看上一個或下一個年度的假期結餘。 

假期記錄可以編輯或刪除。完成編輯或刪除後， 

系統會發送電郵通知申請人及指定人士。 用戶亦可以查看假期批核狀態。 

上年度剩餘年假及 

今年度享有的年假 

 
假期記錄(包括扣減年假 

及不扣減年假記錄) 

現時剩餘年假 



 

查看可批核的假期申請 

當批核假期的同事收到申請假期的電郵，就可以到主版面 > 批准假期 查看假期申請。 

 

 

 

 

 

  

 
 

所有等待假期批核的員工都會在此出現。 

按箭咀可以更改排序為按申請假期日子排序。 

按假期文件可以查看已上載文件。 

按<編輯>可以更改假期內容。 

系統會顯示申請員工過去 12 個月已批准假期日數及類型。 

系統亦會根據申請假期日子及申請假期員工的原工作時間 

來顯示上班員工人數、申請員工及等待批准假期員工人數。 

如果同一日內，申請假期的員工多於一位， 

系統就會列出重疊的員工及其申請假期。 



 

依條件查看上班員工人數

 

 

 

 

  

 

 

 

1.選取使用者組別、銷售組別、美容師組別、美容師部門或職位。 

2. 按<確定>篩選上班員工。 

系統會即時更新上班數目及等待批准員工數目。 



 

批核假期

 

 

 

.

 

 

 

當批准同事考慮各因素後， 

決定批准申請，可以按<批准>， 

年假結餘會即時更新及發送電郵至 

申請人及指定人士通知申請已批准。 

若批准同事決定拒絕假期申請，可以按<拒絕>， 

系統會發送電郵給申請人及指定人士通知拒絕申請。 


