在公眾假期讓辦公室休息
在預約時間表中設定公眾假期與公司休假日，自動在國定假日或特別休假期間將會議室與辦公桌設定為終日關閉。
2026-08-19   ·   https://offision.com/help/zh-hant/booking/close-the-office-on-public-holidays/
逢公眾假期或公司統一年休時，會議室與辦公桌應暫停開放預約。在預約時間表內設定假期，即可將該日期標記為全天休息，覆蓋一般的每週營業時間。
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假期會將該日整天標示為關閉，覆蓋原本每週時間表的開放時段。
開始之前:
假期是設定在綁定至資源的 預約時間（營業時間）時間表中。若尚未建立營業時間表，請先參閱 將預約時間限制在營業時間內。
1. 開啟假期設定頁面
假期設定位於各時間表的編輯視窗內，與每週時間表並列。
Where in Offision: admin app → booking/business-hour (預約時間帶)
1. 在管理控制台開啟 預約時間。
1. 選取要設定的時間表，點擊 編輯。
1. 在左側頁籤導覽列中選取 假期（位於設定與建議時段之間的第 2 個項目）。
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預約時間表編輯器中的假期分頁。
此頁面包含兩個區塊：用於訂閱各國國定假日的 公共日曆，以及用於自行輸入或匯入自訂日期的 手動輸入。兩者可同時搭配使用。
2. 自動同步國家公眾假期
[image: ]
設定一次國家日曆，未來的國定假日便會自動更新，無需每年人工輸入。
1. 在 公共日曆 區塊中，選取所屬辦公室適用的國家或地區。
1. 點擊 選擇公共日曆並加載。
[image: ]
選取要自動同步的國家公眾假期日曆。
載入的日期會顯示在 自動同步的公共假期 清單中，並帶有 已同步 標記。系統會定期自動刷新，帶入新一年度的官方休假日期。
[image: ]
已同步假期清單，顯示來源國家與假期名稱。
請注意，國家同步日曆僅包含全國性的官方公眾假期。區域性特定節日或產業特殊休假日，請透過手動輸入補齊。
3. 從 .ics 檔案匯入企業專屬假期
若有公司創立紀念日、全公司共同溫馨假或連假補假等非公眾假期：
1. 切換至 手動輸入 頁籤。
1. 點擊 匯入 (.ics) 並上傳日曆檔案。
1. 選取活動名稱的語系，並選擇 與現有合併 或 覆蓋現有 記錄。
匯入 .ics 僅會更新手動清單，不會干擾國家自動同步的假期資料。
4. 手動新增個別日期
若只需手動建立單一休假日期：
1. 在 手動輸入 頁籤中選取日期。
1. 為每個支援的語系填寫 假期名稱。
1. 點擊儲存以完成新增。
[image: ]
在手動輸入頁籤中登錄自訂休假或地方性假期。
自動同步更新覆蓋機制:
每週的自動同步會覆蓋所有公眾假期清單。若公司在某個特定國定假日正常上班，建議關閉該國家的自動同步功能，改以 手動輸入 方式精準維護需要放假的日期。
5. 在預約政策中禁止非營業時間預約
在時間表中加入假期僅是標記空間處於非開放狀態。若要實際阻擋預約，必須搭配預約政策的設定：
1. 前往 預約政策，選取套用至這些資源的政策。
1. 確認 允許在非辦公時間預約 設定為 關閉。
若該開關處於開啟狀態，現場面板雖然會顯示假期名稱，但使用者依然可以強制進行預約。
6. 驗證設定生效
完成設定後，請執行以下測試：
1. 嘗試在設定的假日本日預約該時間表管轄的會議室或辦公桌。
1. 系統應回傳「此時間不在營業時間內」並拒絕預約。
1. 查看門口預約面板：在假期當天，面板應直接顯示假期名稱而非一般開放狀態。
假期的時區判定是以 該時間表所設定的時區 為準。
補充說明
1. 半天放假的設定方式：假期設定代表全天 24 小時關閉。若僅有半天休假（例如除夕下午提前休假），請直接在每週時間表調整該特定星期的時段，而非設定全天假期。
1. 不同用途的獨立時間表：會議室預約時間、訪客接待時間與工單服務時間皆擁有各自獨立的時間表與假期清單。
1. 建議預約時段：設定了固定時段規則的資源，在逢假期時會自動隱藏時段選項。
1. 假期配額計費：配額政策支援假期專屬扣款比率。若在假日使用資源需扣除不同配額，可在配額政策中進行個別配置。
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