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批核及處理特殊出勤紀錄



登入
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第 步 登入
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1 按以下連結登入
http://hahkghcsvrhr01/ESS
/aspx/ess_welcome.aspx

2 使用者編號:
員工號碼 (例: 00001)

密碼:
香港身份證號碼(連括號)  
(例: A123456(7))

http://hahkghcsvrhr01/ESS/aspx/ess_welcome.aspx


第 步 選取
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1 點擊



批核及處理特殊出勤紀錄

供負責批核及處理特殊出勤紀錄的同事
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第 步 需特別批核的考勤紀錄
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1 選取和點擊 2  從”From”和 “To”選擇需
瀏覽的日期

3 需特別批核考勤紀錄的同事清單
便會彈出

此處顯示有多少例外
情況需要處理



第 步 需特別批核的考勤紀錄

8 Private & Confidential ©  IHG 2019. All Rights Reserved.

1 選取和點擊相關同事的員工號碼瀏覽詳細的考勤紀錄。
編更碼、考勤時間和超時工作時間均可修改。

2 確定批核修改，點擊 “Reviewed”             、 “Approved”               

如同事應享有交通或通霄更津貼，請點擊 Transport / Overnight

如有需要可作修改

點擊 或 及
以作確認

如有需要可作修改
如有需要
可作修改

如同事應享有交通或通霄
更津貼，請點擊該津貼
( Transport / Overnight)



第 步 下載部門出勤紀錄表
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1 選取和點擊

2 選取所需的日期，部門和組別，然後點擊

1

2



T H A N K  Y O U

T H I S  I S  R E G E N T ® .
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