Puhkuse muutmine ja tdhistamine

"Minu puhkused" vaates on vdimalik planeeritud puhkusi muuta vdi tihistada.

Graafiine vaade  Struktuurivaade  Minu puhkused
Aasta 2015 2016 2017 [@|2018 2019
Isik:
Lisa puhkus
Liik Varasem Norm Teenitud Kasutatud Jaak
pohipunkus 27 35 35 35 21
Lik Algus Lopp Asendaja Pevi Staatus Dokumendid
pBhipunkus 31.07.2018  10.08.2018 20 Kinnitatud ts6anaja nime
pohipunkus 04102018 14102018 1 Kinnitatud tooanaja nime! S %X
pohipunkus 24122018 30.12.2018 4 Kinnitatud tooanaja nime! g %

Puhkuse muutmine

1. Puhkuse muutmiseks tuleb vajutada puhkuserea juures oleval pliiatsi kujutisel. Seejarel suunatakse todtaja puhkuse vormile.


https://wiki.ut.ee/display/PT/Minu+puhkused

Leping:

Liik: p6hipuhkus

Kestus: 24122018 [ ~ a012201s [ Kestus P (4punkusepaeva, 7 kalendripacva) EeRmeEERSRS

Asendaja Algus Lopp

2a12: BB s012: M) x

Asendaja:

Lisa dokument

Dokumendid:
Nimetus Lisatud

Selgitus:

4 Kooskidlastajad

Kooskdlastaja Tegevuse aeg

Salvesta ja kinnita tootajana Katkesta



2. Kui on soov puhkuse algust ja/vdi I6ppu nihutada, tuleb kuup&eva lahtritesse valida uued kuupéaevad.

3. Puhkuse perioodi keskelt puhkuse katkestamiseks tuleb vajutada nupul "Katkesta keskelt". Seejarel ilmub véli "Katkestamise vahemik”, kuhu saab mérkida kuupéevad, millal to6taja ei puhka.
4. Automaatselt uuendatakse puhkuse kuupéevad ka asendajatel.

5. Vajadusel on véimalik juurde lisada dokumente vdi kirjutada selgitus, miks on tarvis puhkust muuta. Need véaljad ei ole kohustuslikud.

6. Kui kdik puhkuse kinnitajad on olemas, tuleb vajutada nupule "Salvesta ja kinnita to6tajana”.

7. Juhul, kui té6taja puhkuse muutmise avaldus on kinnitatud personaliosakonna tdétaja poolt, saadetakse selle kohta vastav teade. Samuti saab td6taja teate, kui tema puhkuse muutmise avaldus on tagasi lukatud.

Puhkuse tuhistamine
1. Puhkuse tuhistamiseks tuleb vajutada puhkuserea juures oleval punasel ristil. Seejérel suunatakse tddtaja puhkuse vormile.
2. Kui kdik puhkuse kinnitajad on olemas, tuleb vajutada nupule "Saada puhkus tuhistamisele".

3. Juhul, kui td6taja puhkuse tuhistamise avaldus on kinnitatud personaliosakonna té6taja poolt, saadetakse selle kohta vastav teade. Samuti saab td6taja teate, kui tema puhkuse tuhistamise avaldus on tagasi lukatud.
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