
越南年假特休
使用說明
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功能簡介

為符合越南法規與越南各客戶給假習慣，Femas HR 推出越南追加給假功能，基於越南法規推出年假特休給假、不

轉代金、離退計算等功能。 ※ APP 支援版本:  iOS - 3.4.10 / Android – 3.4.6
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1. 給假 – 追加給假設定
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路徑 : 差勤 ➞ 參數設定

a. 啟用追加給假(請洽客服人員協助設定)
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路徑 : 差勤➞基本設定➞實際假別設定

b. 實際假別設定 

因員工新進第一年即給假，預設建議參考下方設定 : A. 勾選預給年資。B. 建議選擇休假合計年資<年資類別設定

A B
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路徑 : 差勤 ➞ 基本設定 ➞ 實際可休天數設定

c. 實際可休天數設定 – 追加給假設定 

新增追加給假，可分別設定【依月份給假】、【到職日給假】。
系統將於試算時，計算該員工都在職可得的總天數(含追加獲得天數)，並根據追加天數條件阻擋請假。

當月一號可休

指需到每月一號員工
才可以使用該日

到職周年當日可休

指需到當年到職日員工才
可以使用該日

A

B
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案例1. A員工 2024/3/18入職
2024 年度當年度年假總天數為 9 天 

• 現有系統計算 = 0 天
• 追加給假計算 :  4 月起算至 12 月，共 9 個
月；從第 1 個月累加至第 9 個月，共 9 天

 兩者相加 : 0+9 = 9 天

當月一號可休A

員工可得月數，以此設定為基準

每年都可以設定
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案例2. A員工 2020/3/12入職
2024 年度當年度年假總天數為 13 天 

• 現有系統計算 = 12 天
• 追加給假計算 :  3/12當日即可休 1 天

 兩者相加 : 12+1 = 13 天

到職周年當日可休B 除第0年，每年都可以設定
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路徑 : 差勤 ➞ 給假作業 ➞ 年度可休天數核算作業

d. 年度可休天數核算作業

會計算出當年度員工全年可休總天數。單筆點入之後，點開追加日數可檢視到追加日數明細。
• 年度可休天數核算作業、年度休假天數維護，當年度追加給假以棕字呈現
• 列印、下載，一併調整呈現與列表一致

當月一號可休A

當月一號可休B
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路徑 : 差勤 ➞ 給假作業 ➞ 年度可休天數核算作業

d. 年度可休天數核算作業 – 匯入

匯入仍會判斷當時的設定匯入，並提供追加日數可用限制。

可自由匯入天數
仍會依據設定去阻
擋可休天數



2. 給假 – 其他功能連動
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路徑 :個人➞ 給假天數 | 差勤統計

a. 個人模組 - 給假天數 | 差勤統計

管理員結轉後，員工可在個人模組查看到天數。
• 各年度給假天數，當年度追加給假以棕字呈現，滑鼠移上去後顯示說明
• 列印、下載，一併調整呈現與列表一致
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路徑 : 人事 ➞ 人員異動 ➞ 新進

b. 新進 

若該員工選取的年資類別有勾選追加給假，則在新進時將會一並發放追加給假給該員工。
匯入則會判斷該員工可得追加給假天數，一併儲存
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路徑 : 表單 ➞ 請假申請單

c. 表單 – 請假阻擋 (WEB+APP) 

請假相關功能，會依據已結轉追加給假日數，阻擋請假單使用 (*後台新增僅提醒)

下方會帶出追加日數明細

以表單迄日為計算實際可休計算基礎



13

路徑 : 差勤 ➞ 差勤資料維護

若有追加給假，申請後至「差勤-差假資料維護」備註欄為會顯示相關使用限制
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針對追加給假新功能，APP表單/給假天數功能也增加相關阻擋與說明
• 請假表單 : 若有追加給假則會顯示追加給假明細
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針對追加給假新功能，APP表單/給假天數功能也增加相關阻擋與說明
• 給假天數 : 若有追加給假則會顯示對應說明



3. 結轉 – 到期不轉代金
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路徑 : 差勤 ➞ 參數設定

a. 啟用轉封存(請洽客服人員協助設定)
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路徑 : 差勤 ➞ 未休假代金/保留假作業

b. 未休假代金/保留假作業，可顯示轉封存
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路徑 : 差勤 ➞ 參數設定

轉封存會在該天數顯示雙底線，並停留在當年度剩餘

1. 結算後請假也無法請

2. 回復操作會同現行未
休假代金/保留假作業



4.離退 – 離退扣回
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路徑 : 差勤 ➞ 實際可休天數 

a. 實際可休天數 - 離退計算設定

離退計算設定調整成依當年在職比例
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路徑 : 人事 ➞ 離退作業

b. 離退作業

根據設定計算離退天數
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路徑 : 人事 ➞ 離退作業

b. 離退作業

根據設定計算離退天數

依在職月份比例計算

依在職月份計算到第幾個月

依離職日是否已過到職日判斷，
若以達到值日，視同可休該日
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