
 

 

申請假期 

申請自己的假期 
主頁 > 申請自己的假期 

 

 

  

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， 

可以於主頁 > 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。 


