Request Absence from Mobile App
(Yéu cau nghi phép qua ing dung di dong) N\

workday:.

Phiéu hwéng dan yéu cau nghi phép tir teng dung di déng danh cho tat ca nhan
vién.

Nhan vién co thé st dung (rng dung di déng dé yéu cau nghi phép.

Yéu cau nghi phép

1. Tl trang chu Workday, chon nut tac vu nhanh Quan ly Nghi phép.

2. St dung lich, chon ngay ma ban mudn xin nghi phép Lich nay ciing hién thj cac
ngay nghi da guvi trede d6 cung voi trang thai cua chung

3. O cudi trang, chon # Ngay - Yéu ciu Nghi phép d& m& phan Loai Nghi phép.

4. Chon Loai Nghi phép phu hop. Vui ldbng tham khdo bang Loai Nghi phép dé duwoc hd
tro trong viéc lya chon.

5. Gi& sé mac dinh theo lich trinh cda ban. Vui long xac nhan ngay, loai va gio da yéu
cau. Néu can thay dbi sd gi& mbi ngay, chon Chi tiét M&i Ngay. Ban sé can thay dbi
diéu nay néu ban khéng nghi da 8 gid trong ngay. Xin lwu y, hanh déng nay ciing sé
chinh slra gi® cudi tudn néu c6 bao gdm ngay cubi tuan nao.

6. Dinh kém tai liéu can thiét trong phan Tai liéu dinh kém (néu can). Ban ciing c6 thé
nhap moét binh luan néu can thiét.

7. Chon Guri. Yéu cau Nghi phép cla ban bay gi& dang ché dwoc quan ly phé duyét.
Khi da dwoc phé duyét, ban sé nhan dwoc thong bao trong muc Nhiém vu cda toi
trén Workday.
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Yéu cau Nghi Phép qua 'ng Dung Di Dong

Cac Loai Nghi Phép

Ngay 17 thang 9, 2025

Loai Nghi Mo Ta

Nghi Phép Thudng Nién

Nghi phép thuwéng nién cho nhan vién du diéu kién
theo chinh sach cua trwong.

Nghi Phép Thuwdng
Nién FMLA

Néu mot nhan vién dwoc phé duyét FMLA va muén
st dung th&i gian nghi hang nam, tuy chon nay
duwoc st dung dé theo ddi gi* FMLA va gidm sé
ngay nghi hang nam cung luc.

Nghi 6m cutia Giang vién
CNM/SFCC

Thoi gian nghi ém danh cho giang vién tai SFCC va
giang vién cung nhan vién ho tro giang day tai CNM.

Nghi ém clia Gidng vién
CNM/SFCC FMLA

Thoi gian nghi ém cho gidng vién tai SFCC da duoc
phé duyét FMLA va gidng vién cung nhan vién hé tro
giang day tai CNM da duoc phé duyét FMLA. Tuy
chon nay duwoc str dung dé theo doi gio FMLA va
gidm sb ngay nghi ém cung luc.

Nghi phép ca nhan
cua Giang vién CNM

Thoi gian nghi ca nhan co6 s&n cho gidng vién va nhan
vién ho trg giang day tai CNM.

Nghi phép ca nhan cta
Giang vién CNM FMLA

Thaoi gian nghi ca nhan cho giang vién va nhan vién ho
tro giang day tai CNM da duwoc phé duyét FMLA. Tuy
chon nay dwogc st dung dé theo doi gio FMLA va giam
s& ngay nghi ca nhan cung luc.

Nghi bu

Th&i gian nghi phép dwoc phé duyét trwdc cho nhan
vién CCC thay vi tra lwvong lam ngoai gio cho nhirng
gi& lam viéc trén 40 gio trong mét tuan lam viéc.

Nghi phép hang nam /
FMLA khéng thuwd'ng xuyén

Néu nhan vién dang dwoc phé duyét FMLA khong
thwong xuyén va sé sir dung nghi phép hang nam, tay
chon nay dwoc sir dung dé theo déi gie> FMLA va
gidm sb ngay nghi phép hang nam cung ldc.

Nghi 6m khong thuéng
xuyén / FMLA

Néu nhan vién dang dwoc phé duyét FMLA khong
thworng xuyén va sé st dung nghi 6m, tuy chon nay
duwoc st dung dé theo déi giy FMLA va gidm s6 ngay
nghi 6m cung luc.

Nghi khéng Iwvong khéng
thwong xuyén / FMLA

Néu nhan vién dang dugc phé duyét FMLA khdng thuong
xuyén va s& KHONG sir dung nghi phép co lvong, tay chon
nay dwoc st dung dé theo doi gio FMLA.

Nghi phép khéng lwvong

Tuy chon nay chi 4p dung cho nhan vién hwéng lwong cbé
dinh . N6 dwoc s dung khi mét nhan vién hwéng lwvong sé
nghi phép ma khoéng s&r dung tuy chon nghi phép cé Ivong.

Nhan vién khéng huéng lwong cb dinh chi nhap thoi gian lam
viéc hodc ma nghi phép co lvong. Néu ho co thoi gian nghi
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Loai Nghi Phép Mo Ta

khong lwong, nhirng gi& nay sé khéng dworc tinh (trw
khi da dwoc phé duyét FMLA).

Thoi gian nghi khong Ivong | Néu nhan vién da dwoc chap thuan FMLA va sé

FMLA KHONG str dung thdi gian nghi ¢o lwong, tiy chon
nay duoc sir dung dé theo dai gio* FMLA.
Thoi gian nghi hang nam Thoi gian nghi hang nam cho giang vién tai SFCC.

cua giang vién SFCC
Thoi gian nghi hang nam cla
giadng vién SFCC FMLA

Th&i gian nghi hang nam cho nhan vién giang vién tai
SFCC da dwoc chap thuan FMLA. Tuay chon nay duwoc
st dung dé theo d&i gi& FMLA va gidm thoi gian nghi
hang nam cung luc.

Thoi gian nghi om dau Nghi phép 6m cho nhan vién du diéu kién theo
chinh sach cua trwong cao dang.

Nghi phép om theo ché do FMLA | N&y nhan vién da dwoc chap thuan FMLA va st dung

ngay nghi 6m, tly chon nay dwoc st dung dé theo
doi gi FMLA va giam sO ngay nghi 6m cung ldc.

Cong vigc mua dong Ma chi danh cho CNM. M4 nay dwoc st dung dé yéu cau thdi gian

nghi da kiém dworc khi lam viéc trong ky nghi déng. Phai dwoc stv
dung triéc ngay 30 thang 6th, s6 dw sé tré vé 0 sau ngay do.
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