
 

多重批核員工假期 
 

員工所申請的假期會由多於一位批核員工進行批核。 

當所有批核員工同意批准假期，假期才會正式批准。 

 

設定批核假期組別 

員工 > 設定 > 批准假期組別 

 

 

設定員工假期權限 

員工 > 設定 > 批准員工假期權限 
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申請假期員工。 

系統會根據批核假期組別設定，顯示假期組別。 

 

 

按<數字>選取所需批核假期組別，最多為 5 個組別。 

輸入組別名稱，按<確定>儲存。 

屬於此假期組別的批核員工。 

<勾選方格>分配批核假期權限給員工。 

 



 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

按 <+> 選取屬於此組別的批核員工。 

 

篩選申請假期員工，可以使用員工編號及名稱關鍵字，

或按分店、身份和使用者權限組別的 <放大鏡>篩選。 

 

 

按<組別名稱>來設定其他組別的批核員工及權限。 

 

 

系統容許申請假期員工，只有一個或兩個假期組別，批核申請。 

 

 

  

 選取批核人，按 <完成> 儲存。 

 

 

篩選申請假期員工，可以選取分店或使用員工編號及名稱關鍵字篩選。 

 

v 



 
 

查看/ 設定個別員工假期申請批核人  

 

員工> 員工> 搜尋 > 選取員工 
 
 
 

 
 

 

批核假期申請  

 

登入版面> 批准假期 / 員工> 假期> 批准 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

當組別內其中一位員工已批准假期，系統會顯示

批核假期員工、日期及時間。 

批核假期員工可以批准或拒絕申請。 

 

此員工提交假期申請，必需得到所有組別的

批核，才能正式批准假期。 

 

當最後一個組別都批准假期，假期會即時更新狀態為

“已批准”及發送通知電郵至申請人。 

 

選取分店篩選員工，選取批核員工及適當假期組別。 

按<新增>加入批核員工。 



 

搜尋假期記錄 

員工> 假期> 搜尋  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

系統預設查看 “已準備，等待批准”及“已批准”，

用戶可選取其他狀態查看。 

按 <確定> 搜尋。 
 

輸入搜尋條件。 
 



 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

只要其中一個假期組別，拒絕了假期申請。 

系統會即時更新假期狀態為“已拒絕”及發送通知電郵至申請人。 

 

而被拒絕的假期申請不能撤回，申請人需再次申請。 

 
 

狀態為“已批准”假期。 

 

擁有權限的員工，可按<還原批准>， 撤回批核。 

狀態為“已拒絕”假期。 

 


