Quan ly Nghi phép cho Nhan vién .
82N  (Manage Absence for Employees)  workday.

Tap tai liéu hwéng dan Quan ly Nghi phép cho Nhéan vién danh cho t{it ca nhan
vién. Chdire nang Quan ly Nghi phép la mét ché dé xem lich dworc thiét ke dé
xem xét, cap nhat va phé duyét cac nhiém vu.

Thém ng dung Workday

Dé thém bat ky rng dung nghi phép nao dwoc dé cap trong bang meo nay, hay vao
Menu > Thém, tim kiém *ng dung theo tén va chon +.

Yéu cau va Quan ly Nghi phép

1. Bat dau tiv trang chi Workday, chon nit Quan Iy Nghi phép HOAC tir menu Xem
Tat ca Ung dung > Quan ly Nghi phép.

2. St dung ché do xem lich thang, chon ngay ban yéu cau > Cudn xudng nit mau
xanh, chon nut dé tiép tuc.

3. Tl clra sb6 hién 1én, chon Loai Nghi phép. Tham khao bang Loai Nghi phép
duw¢i day dé biét thém théng tin vé cac loai nghi phép.

4, Xac nhan loai nghi phép va nhap Gi& (Hang ngay) ban dv dinh yéu cau.

o Trwong Gi& (Hang ngay) mac dinh la 8 gid. Chon Chinh stra Ngay Riéng lé dé
dieu chinh muc nay néu can.

Thém nhan xét néu can.
Chon Gri Yéu cau dé gt yéu cau dén ngudi quan ly ctia ban.

Lwu y: Hanh déng nay ciing sé& chinh stra gid cudi tuan néu cé béat ky ngay cudi tuan
nao dwgc bao gom.

Sau khi duwoc phé duy@t, ban s& nhan dwgc thong bao trong phén Cong viéc cla toéi
trén Workday va yéu cau sé hién thi mau xanh luc trén lich vAng mat cta ban.

Hanh dong

Bat dau tr trang chi Workday, chon nit Quan Iy Vang mat HOAC tir menu Xem Tat
ca Ung dung > Quan ly Vang mat. Lich thang day da sé hién thi.

1. Chon Hanh déng dé xem céc tuy chon b sung cé thé thuc hién.
« Nhap Th&i gian cta toi - dan dén 16i tat cho chirc nang Nhap Thei gian
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« Vang mat cua toi - cung cép tém tat vé yéu ciu vang mét/sd dw tinh dén ngay
hién tai

o Xem Dai - hién thj yéu ciu nghi phép cta thanh vién trong d6i dwdi dang lich
e Chon Khoang th&i gian - mé lich pop-up Yé&u cau Nghi phép

Xem so6 dw va yéu cau cia ban
Biéu hwong dén khu virc ndy trén man hinh, s6 dw va yéu cau hién tai sé dwoc hién thi.
S6 dv mac dinh theo ngay hién tai va co thé thay ddi dé phan anh ngay trong twong lai.
Xem s6 dw cua ban:
Di dén ng dung Quan ly Nghi phép.

2. T phan Xem Yéu cau va S6 dw theo ké hoach tinh dén ngay hién tai, chon
thé So duw.

3. Di chuyén con tré dén menu tha xuéng lich d& hién thij lich thang hién tai.

4. S dung cac miii t&n dé di chuyén vé phia trwéc va phia sau theo thi gian.

5. Chon ngay trén man hinh.

6. S6 du sé& dwoc cap nhat dé phan anh sé duw co sén tinh dén ngay méi duoc
chon.
Xem yéu cau cia ban:
Di t&¢i i'ng dung Quan ly Nghi phép.

2. Tai phan Xem Yéu cau va Sé dw theo ngay, chon tab Yéu cau.

St dung thanh cugn dé xem thong tin. H& thdng hién thj cac yéu cau tir 6 thang
trwdc va 12 thang tiép theo.

Hay Yéu cau Nghi phép

Ban co thé hy cac yéu cau nghi phép da gl nhung chua dwoc phé duyét. Sau khi
dwoc phé duyét, ban 9c’> thé chinh sra hodc hly yéu cau. Nhirng yéu ciu chwa duoc
phé duyét sé duwgc hién thi trong hép mau xam.

1. bi t&¢i i'ng dung Quan ly Nghi phép.
2. Chon muc Nghi phép ban muén hay.

 Xem toan bd thang cung cap cac tly chon dé di chuyén toi hodc IUi lai. Diéu
hwéng lich dén thang mong muodn.

Nhap mét binh luan mé ta ly do ban yé&u cau hay.

Chon Huy Nghi phép.

Chon OK. Qua trinh nay khéng yéu ciu phé duyét thém.
Chon Xem Chi Tiét d& biét thém théng tin.

o 0k w
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Chinh stra Yéu cau Nghi phép
N,éu yéu cau nghi phép clia ban da dwoc quan ly phé duyét, ban cé thé hily hoac chinh
stra no.
1. bi t&¢i rng dung Quan ly Nghi phép.
2. Chon muc nghi phép ban muén chinh stra.
3. Chon Chinh stra hoac Hiy Nghi phép.
« Dé& Hiy Nghi phép, nhap nhan xét phi hop > Chon OK.

« Dé Chinh stra nghi phép, thuc hién cac diéu chinh can thiét. S& dung truong
Nhan xét dé nhap thong tin hé tro lién quan > chon G Yéu cau.

Lwu y: Dé chinh stra gi& cho tirng ngay, hay chon lién két Chinh sira Ngay Riéng Lé .

Hé théng sé hién thj sé dw kha dung va sé dw con lai & dwéi cing ctia man hinh.

Trang Thai Yéu Cau Nghi Phép

Trang thai cGia yéu cau nghi phép hoéc yéu cau chinh stra cé thé dwgc xac dinh
bang cach dieu hwédng den Quan Ly Nghi Phép va xem mau sac clua yéu cau.

1. Tt tng dung Quan Ly Nghi Phép, tim yéu cau nghi phép lién quan va xem mau
sac.

Mau xanh la: Yéu cau da dwoc chap thuan.
Mau xam: Yéu ciu dang ch& phé duyét.
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