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Leave Request - E4

Melihat Data Pengajuan Cuti

Untuk melihat data cuti yang diajukan melalui ESS:
Akses menu ESS Data dari menu utama MyQuantumHR.
Klik Leave Request.
Setelah diklik, sistem akan menampilkan daftar semua pengajuan cuti dari karyawan.

Untuk melihat data cuti yang diajukan melalui ESS:
Akses menu ESS Data dari menu utama MyQuantumHR
Klik submenu Leave Request
Setelah diklik, sistem akan menampilkan daftar semua pengajuan cuti dari karyawan
Gunakan filter Batch, Tipe Leave, Tanggal, dan Nama Karyawan untuk mempermudah pencarian data
Klik tombol Go untuk menampilkan data yang sesuai filter
Data transaksi cuti akan terlihat di tabel: mulai dari status, tanggal cuti, hingga durasi cuti yang diajukan
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Isikan field yang ada, terutama yang bersifat mandatory (wajib). 

Lalu klik Create. Untuk mengedit dapat mengklik icon pensil pada menu Leave Request.

Menambahkan Data Cuti Karyawan

Klik New untuk menambahkan data.
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Memposting dan Mengcancel Cuti Karyawan

Posting Cuti
Masuk ke detail cuti karyawan
Pastikan status dan data pengajuan sudah lengkap
Klik tombol Post untuk memvalidasi dan mengunci data cuti agar masuk ke payroll atau tracking cuti
Posting dilakukan untuk meng-approve transaksi cuti oleh admin

Cancel Cuti
Jika ada kesalahan atau perubahan, klik tombol Cancel
Klik tombol Cancel kembali untuk menyimpan proses pembatalan
Cancel dilakukan jika transaksi sudah di Approve


