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1.0 PENGENALAN

Kerajaan melalui Sistem Saraan Perkhidmatan Awam (SSPA) bersetuju untuk
menambah baik peraturan Cuti Tanpa Rekod (CTR) agar lebih fleksibel dalam memenuhi
keperluan pegawai supaya kalis masa hadapan dan menerapkan prinsip let managers
manage kepada Ketua Jabatan dalam pemberian CTR. Oleh itu, kemudahan CTR
distruktur semula seperti berikut:

(i) Pewujudan CTR Kelompok; dan
(i) 13 CTR sedia ada dikekalkan.

1.1 MAKLUMAT PERANAN

Maklumat peranan yang terlibat dalam Semakan Kelayakan Cuti Rehat dan GCR adalah
seperti Jadual 1 di bawah:

BIL FUNGSI PERANAN
1 | Selenggara Kelayakan | Pentadbir Cuti
Cuti (Kod Peranan: 121)
2 | Permohonan CTR | Pemilik Kompetensi
Kelompok

3 | Sokongan CTR Kelompok | Penyokong/Pengesah Cuti

4 | Kelulusan CTR Kelompok | Pelulus Cuti

Jadual 1: Maklumat Peranan Bagi Permohonan Cuti Tanpa Rekod Kelompok



PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0: TARIKH PENGEMASKINIAN: 26/02/2025
PERMOHONAN CUTI TANPA REKOD KELOMPOK

1.2 MAKLUMAT ALIRAN KERJA

Maklumat aliran kerja yang terlibat dalam proses Permohonan CTR Kelompok adalah
seperti Jadual 2 di bawah:

BIL PROSES KOD ALIRAN KERJA

1 Penghantaran Permohonan CTR LV-039/LV-003
Kelompok Untuk Pengesahan/Sokongan
Cuti

2 Penghantaran Permohonan CTR LV-043/LV-004
Kelompok Untuk Kelulusan Cuti

BIL CUTI ALIRAN KERJA
Kod Aliran Kerja Kod Aliran Kerja
Penghantaran Penghantaran
Sokongan Kelulusan
1 | Umrah LV-039 LV-043
2 | Christmas Eve LV-003 LV-004
3 | Cuti Keagamaan LV-003 LV-004
4 | Cuti Perayaan LV-003 LV-004
(merangkumi Good

Friday, Deepavali, Hari
Raya Haji Kedua, dan

Thaipusam)

5 | Cuti Aktiviti Khidmat LV-003 LV-004
Masyarakat

6 | Cuti Urusan Kematian LV-003 LV-004

Ahli Keluarga Terdekat

Jadual 2: Maklumat Aliran Kerja Bagi Permohonan CTR Kelompok
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1.3 CARTA ALIR PERMOHONAN CTR KELOMPOK

Secara ringkas, Permohonan CTR Kelompok adalah seperti carta alir di Rajah 1 di
bawah:

e

l Aliran Kerja LV-003/LV039

Aliran Kerja LV-004/LV043

Rajah 1: Carta Alir Semakan Kelayakan Cuti Rehat Dan GCR serta Permohonan
Kebenaran GCR
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2.0 Selanggara Kelayakan Cuti

Berikut merupakan langkah-langkah untuk selenggara kelayakan cuti.

Langkah-langkah:

1. Pada modul Pengurusan Saraan, Faedah dan Ganjaran, klik menu Pengurusan
Cuti.

PETI PESANAN 2 PENTADBIRAN SISTEM &% ~ LOG KELUAR O

= 1D PENGGUNA : FUNGSI

i e e

PEROLEHAN SUM MANUSIA PEMBANGUNAN

- Pembangunan Pelan Tindakan - Program Pembangunan
Perolehan Sumber Manusia Kompetensi

L nNawma: : GRID | IKON

FORMULASI DAN PENILAIAN USAN KOMUNIKASI DAN
STRATEGI IB P JA

+ Pembangunan Organisasi - Pengurusan Tatatertib
= Pertukaran Pemilik Kompetensi
& Pinjaman

untutan dan
pn Diri

ah Perubatan

- Peminjaman Dan Pertukaran
Tetap Pemilik Kompetensi

« Kenaikan Pangkat Pemillk
Kompetensi

- Psikologi dan Kaunseling

- Penanggungan Kerja Pegawai

&= e

PENGURUSAN REKOD PERIBADI PENAMATAN PERKHIDMAT,

Klik Pengurusan Cuti

PENGURUSAN PRESTASI KHIDMATAN MAKLUMAT

+ Laporan Penilaian Prestasi
Tahunan

« Laporan Penilaian Prestasi

« MyPerformance

PENILAIAN KOMPETENSI

- Peperiksaan Perkhidmatan

» Perisytinaran Harta
« Rekod Peribadi
- Semakan Dala

= Maklumat Buku Perkhidmatan
Kerajaan

+ Penamatan Perkhidmatan

Sukarela

« Penamatan Perkhidmatan

Paksa

« Melaksanakan Penamatan

Perkhidmatan

- Buku Perjawatan

- Penjanaan Semula Kod
BU/BAAP

- Kemaskini Hubungan Data
Perjawatan

« AKtiviti Organisasi

+ Direktori Kerajaan

+ Percantuman Perkhidmatan

Lotis » Unit Organisasi

Rajah 2: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 2.0

2. Klik pada Kelayakan Cuti > Selenggara Kelayakan Cuti

Selenygara Peraluran Culi >
zarian CO dan kiik butano ‘Teruskan'

Kelayakan Cuti

Langkah 2:

Menjana Kelayakan Cuti
ID Pemilik Kof

Selenggara Kelayakan Cuti
>
<

= Klik Kelayakan Cuti > Selenggara Kelayakan Cuti

Penyemakan Cuti

Permohonan Cuti

Menyokong Cuti

Kelulusan Cuti
Pindaan/Pembatalan Cuti
Penerintaan Dokurmen Sokongan
Penetapan Kalendar

43 21 o 22 22 o 22 o

\yakan Cuti Rehat.

» tahun semasa adalah meruiakan cuti Dii'anika Luiur

Pengesahan Cuti

Makiumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih

Halaman 1 daripada 3

Laporan Operasi

Selenggara Senarai Pengguna bagi Pengecualian 180 o 180
Pengesahan 450 . 50
Kebenaran Keluar Pejabat 180 o 1e0

360 o 360
Semakan Kelayakan Cuti Rehat dan GCR 15 1 14

Kiik kotak dan kiik butang Hapus untuk menghapus jenis cuti. Kiik Jenis Cuti untuk Kemaskini
23]
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Rajah 3: Paparan Skrin Menu Kiri

3. Masukkan NOKP >> Klik Radio button >> Klik Teruskan

[SELENGGARA KELAYAKAN CUTI

Gunakan kaedah 'Wildcard' untuk membuat carian CO dan klik butang ‘Teruskan'.
Sila tiga(3) aksara jika medan ‘Nama'.
No KP/Polis/Tentera ]

Langkah 3:
Pentadbir masukkan No. KP CO atau Id

Nama Pemilik Kompetensi H

Unit Organisasi |

Tahun Kelayakan :[2024 v

T

'SENARAI PEMILIK KOMPETENSI
Jumlah Rekod : 1

| Bl | NoKPPolisfentera
[eF}

Langkah 4:
Klik Teruskan.

[SELENGGARA KELAYAKAN CUTI

No KP/Polis/Tentera

Gunakan kaedah 'Wildcard' untuk membuat carian CO dan klik butang 'Teruskan'.
Sifa o tiga(3) aksara jika medan "Nama'.

Nama Pemilik Kompetensi

Unit Organisasi

Tahun Kelayakan :[2024 v

SENARAI PEMILIK KOMPETENSI
Jumlah Rekod : 1

i

Langkah 5:

Klik pautan NOKP

Pemilik Kompetensi atau Nama Pegawai
untuk carian

Halaman 1 daripada 1

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F48

Halaman 1 daripada 1

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F48

Rajah 4: Paparan Skrin Carian
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4. Klik butang Tambah >> Pilih Kategori : Cuti Tanpa Rekod Kelompok >> Cth :-

Jenis Cuti : Umrah/Christmas Eve

[SELENGGARA KELAYAKAN CUTI
Gunakan kaedah 'Wildcard' untuk membuat carian CO dan klik butang ‘Teruskan'.
Sila masukkan sekurang-kurangnya tiga(3) aksara jika menggunakan medan ‘Nama'.

No KP/Polis/Tentera k ID Pemilik Kompetensi 1 (1644812

Nama Pemilik Kompetensi k ‘

Unit Organisasi

*[SEKTOR HRMIS 4 |

Tahun Kelayakan :[2025 v

IKELAYAKAN CUTI REHAT

Klik ‘hyperiink’ urutan tahun untuk kemaskini kelayakan Cuti Rehat.
Peringatan: Nilai cuti luput yang dipaparkan bagi tahun semasa adalah merupakan Cuti Dijangka Luput
IKELAYAKAN CUTI-CUTI LAIN

Jumlah Rekod : 16 Halaman 1 daripada 4

O1 Cuti Separuh Gaji 180 0 180
O2 Cuti Tanpa Gaii 360 0 360
O3 Cuti Sakit (Awam) 180 0 180
Oa Guti Bersalin 360 270 %0
Os Cuti Sakit (Swasta)

Langkah 6: * 0 *

Klik butan Tambah

Kiik kotak dan kiik butang Hapus untuk menghapus jenis cuti. Kiik Jenis Cuti untuk Kemaskini.
M234]

Kemaskini bilangan hari kelayakan cuti kepada 20 hari.

[TAMBAH KELAYAKAN CUTI-CUTI LAIN
* Mandatori
Sila masukkan nilai 999 untuk Bilangan Hari Kelayakan Cuti yang tiada had kelayakan.

Langkah 7:

Kemaskini bilangan hari
kelayakan cuti.

Kategori™ 2| Cuti Tanpa Rekod Kelompok v
Jenis Cuti * .

Bil Hari Kelayakan Cuti®
Cuti Diambil™
Jumlah Kali Diambil

Baki o [TAMBAH KELAYAKAN CUTI-CUTI LAIN
¥ ~ Mandator
Sila masukkan nilai 999 untuk Bilangan Hari Kelayakan Cuti yang tiada had kelayakan.

Kategori* :[Cuti Tanpa Rekod Kelompok ~|
Jenis Cuti : Christmas Eve v |

Bil Hari Kelayakan Cuti* (20
Cuti Diambil* :[o
Jumlah Kali Diambil
Baki

120

Rajah 5: Paparan Skrin Tambah Kelayakan Cuti

8 25 33 4 4 25 29 0 29 0
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6. Klik butang simpan dan klik ok.

TARIKH PENGEMASKINIAN: 26/02/2025

" Mandatori

Sila masukkan nilai 999 untuk Bilangan Hari Kelayakan Cuti yang tiada had kelayakan.

Kategori™

enis Cuti *
Bil Hari Kelayakan Cuti™
Cuti Diambil*

umlah Kali Diambil
Baki

1| Cuti Tanpa Rekod Kelompok

v]

{[Umrah v/

1|20

HLY

120

Berjaya ditambah.

Langkah 7:

Kemaskini ok

Rajah 6: Paparan Mesej Pengesahan

9
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3.0 PERMOHONAN CUTI

Berikut merupakan langkah-langkah untuk melaksanakan Permohonan CTR Kelompok

Langkah-langkah:

1. Pada modul Pengurusan Saraan, Faedah dan Ganjaran, klik menu Pengurusan
Cuti.

H.r".MlS‘E-{%", o PETIFESANAN i @)  PENTADBIRAN SISTEM %~  LOGKELUAR G»
2 NAMA: B ID PENGGUNA : i= FUNGSI : GRID | IKON

- Program Pembangunan -
« Pembangunan Organisasi Kompetensi ) . Pengurusan Saraan - Pengurusan Perhubungan
= Penentuan Keperiuan Fungsi « Pembangunan Pelan Tindakan . . Ak pEk,E”a

Sumber Manusia Perolehan Sumber Manusia . Psikologi dan Kaunseling - Pengurusan Pinjaman = Pengurusan Tatalertib

+ Penilaian Landasan Kerjaya

« Pengurusan Tuntutan dan
Pendahuluan Dif

« Pertukaran Pemilik Kompetensi

Langkah 1

. Peminjaman Dan Pertukaran
Tetap Pemilik Kompeiensi Klik Pengurusan Cuti

« Kenaikan Pangkat Pemilik
Kompetensi

PEN! PRESTASI TENSI >
« Lap enilaian Prestasi « Penamatan Pel ‘
Tahunan y ! . . Rekod Peribadi Sukcarela ] « Direktori Kerajaan
bl omomn PEdlaan EYeatid . Peperiksaan Perkhidmatan . Semakan Data = Eemmncian Cokiidmat + Penjanaan Semula Kod
o . Maklumat Buku Perkhidmatan (G Ly el BU/BAAP
= MyPerformance Kerajaan . F“,:”fh;fﬂ”:q;n” enamatan + Kemaskini Hubungan Data
s Perjawatan

+ Maklumat Kematian Pemilik
Kompetensi

« Laporan

« Aktiviti Organisasi

Rajah 7: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 2.0

2. Klik pada Permohonan Cuti > Pemohon Cuti

1 |
Kelayakan Cuti >
Langkah 2:
Penyemakan Cuti > 124955 PM

Permohonan Cuti > Pemochon Cuti — Klik pada pautan
Subjek

Menyokong Cuti Pentadbir Cuti
Kelulusan Cuti > Permohonan GCR dan Cuti Dibawa Ke Hadapan
Pindaan/Pembatalan Cuti = Permohonan Kebenaran GCR Lebih 180 hari

Rajah 8: Paparan Skrin Menu Kiri

10
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3. Pilih Kategori Cuti: Tanpa Rekod Kelompok dan Jenis Cuti: Cth, Umrah.
Seterusnya klik butang TERUSKAN.

* Mandatori

No KP/Polis/Tentera
Nama Pemilik
Kompetensi

Sila klik pada nama pegawai untuk paparan maklumat terperinci

Kategori Cuti* :[Cuti Tanpa Rekod Kelompok v
Jenis Cuti” :|Umrah v

Langkah 4:

Klik butang
. TERUSKAN untuk
=l meneruskan

permohonan cuti

Langkah 3:

Kategori Cuti: Cuti Tanpa Rekod Kelompok
dan Jenis Cuti :Cth, Umrah

Rajah 9 : Paparan Skrin Pilihan Kategori Cuti dan Jenis Cuti

4. Lengkapkan maklumat permohonan CTR Kelompok pada paparan borang

permohonan seperti paparan di bawah.

* Mandatori

No KP/Polis/Tentera
Nama Pemilik

ic. !

Sila klik pada nama pegawai untuk paparan makiumat terperinci

Kategori Cuti*
Jenis Cuti*

*Mandatori
Sub Jenis Cuti

Jumlah Kelayakan
Baki Cuti

Tarikh Mula Guti *
Jumlah Hari Bercuti
Tarikh Kembali Bertugas

Alamat semasa bercuti

Negara
Negeri

Bandar
Poskod

Ma Talnfan

: [ Guti Tanpa Rekod Kelompok v| Tahun Kelayakan :
2| Umrah v
H Umrah
20 hari
: 20hari
N [o1/12/2024 Tarikh Akhir Cuti : [14112/2024 | B
H 14 % “
16/12/2024
Walaysia v Langkah 5:
—Pilihan— v
—Pilinan— ~ » X X X
Pilih Tarikh Mula Cuti dan Tarikh

Akhir Cuti yang hendak dipohon

Rajah 11: Paparan Skrin Borang Permohonan Cuti
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5. Mesej permohonan cuti berjaya dihantar seperti di bawah akan terpapar.

Berjaya dihantar.

Langkah 6:
(0)' Kiik butang OK

Rajah 12: Paparan Mesej Permohonan Cuti Berjaya Dihantar

6. Selepas klik butang HANTAR seperti di Langkah 5, pastikan skrin mesej aliran
kerja seperti di bawah terapar. Jika skrin ini tidak terpapar, sila rujuk kepada
Pentadbir HRMIS agensi masing-masing untuk semakan penetapan aliran kerja
(kod aliran kerja: LV-039).

*Rujuk Jadual 2 Kod aliran kerja jenis CTR Kelompok lain

Aplikasi/Mesej anda berjaya dihantar kepada penerima berikut..

Status Subjek Nama Sasaran Jawatan Sebenar Masa
Berjaya LV :PENGHANTARAN PERMOHONAN CUTI UNTUK PENGESAHAN NOR HASLINA BINTI IBRAHIM ~ PENOLONG PEGAWAI TADBIR, 26/2/2025
PENTADBIR CUTI : Umrah (SHAHIDAH BINTI SALBAN) (Kod Aliran Kerja : GRED N38 11:29:02 AM

LV-039-0000070565)

Mesej boleh dipapar melalui Peti Masuk

Rajah 13: Paparan Mesej Pengesahan
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7. Mesej pengesahan cuti berjaya dihantar seperti di bawah akan terpapar.

Berjaya dihantar.

Langkah 7:

Klik butang OK

Rajah 14: Paparan Mesej Permohonan Cuti Berjaya Dihantar

4.0 SOKONGAN CUTI

Berikut merupakan langkah-langkah untuk melaksanakan sokongan permohonan CTR
Kelompok.

Langkah-langkah:

1. Pada modul Pengurusan Saraan, Faedah dan Ganjaran, klik pada menu

Pengurusan Cuti atau Peti Pesanan.
PENTADBIRAN SISTEM & + LOG KELUAR C»

HRMIS2.@
TEM Ji AN MAKLUMAS i

Langkah 1

« Pem gunan Organisasi . . - aa
+ Penentuan Keperiuan Fungsi . Pembangunan Pelan Tindakan Klik menu Pengurusan Cuti Majikcan - Pekerja
Sumber Manusia Perolehan Sumber Manusia atau Peti Pesanan T Pengurusan Pinjaman « Pengurusan Tatalertib

« Pengurusan Tuntulan dan
Pendahuluan Diri

Pengurusan Perhubungan

« Pertukaran Pemilik Kompetensi

« Pengurusan Perubatan

» Peminjaman Dan Pertukaran
Tetap Pemilik Kompetensi

= Kenaikan Pangkat Pemilik
Kompetensi

= Penanggungan Kerja Pegawai

-m:.a ”‘r?‘“‘_..

ENILAIAN KOM PENGURUSA PERIBADI PE

. Lapnran Penilaian Prestasi Psns;hhamn Harta » Penamatan Perkhidmatan W .
Tahunan R . Rekod Peribadi Sukarela . Buku Perjawatan « Direktori Kerajaan
L L;{;gran Penilaian Prestasi « Peperiksaan Perkhidmatan « Semakan Data o ;ZE:;WEB” Perkhidmalan . F'enjsnaan Semula Kod
« MyPerformance " :?ak\_umm S it « Melaksanakan Penamatan o
erajaan « Kemaskini Hubungan Data

Perkhidmatan

« Maklumat Kematian Pemilik
Kompetensi

Perjawatan

- Ak Organisasi

« Laporan

Rajah 15: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 2.0

13
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2. Sekiranya klik pada Peti Pesanan sila lihat Langkah 2a seperti dalam Rajah 16
dibawah. Dari Langkah 2a, Pengesah akan terus ke Langkah 4 seperti dalam

Rajah 19.

ID 5 SHAHIDAH BINTI SALBAN | LV : PENGHANTARAN PERMOHONAN CUTI UNTUK PENGESAHAN PENTADBIR CUTI

UMRAH (SHAHIDAH BINTI SALBAN)

Langkah 2a:

Klik pada pautan
Subjek

1

Rajah 16: Paparan Skrin Peti Pesanan

3. Sekiranya klik pada menu Pengurusan Cuti, sila lihat Langkah 2b seperti dalam

Rajah 20.

> 40314 PM

l’_

Langkah 2b: teng ke
Klik menu e
Menyokong Cuti

[

£
HRMIS

Sesual dilayari dengan 1024 X 768 piksel

>>>>> Pengurusan Cuti

Rajah 17: Paparan Skrin Menu Kiri
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4. Daripada menu Menyokong Cuti di Langkah 2b, paparan skrin senarai
permohonan cuti untuk disokong akan dipaparkan.

Jumlah Rekod : 6 Halaman 1 daripada 1
Bil Dari Pemilik Kompetensi Subjek Terima Tempoh Maklumbalas = Jumlah Peringatan
1 SHAHIDAH BINTI SALBAN SHAHIDAH BINTI SALBAN V : PENGHANTARAN PERMOHONAN CUTI UNTUK 26/02/2025 11:29:02 AM
IPENGESAHAN PENTADBIR CUTI - Umrah (SHAHIDAH BINTI
ALBAN)

2

Langkah 3:

Klik pada pautan Subjek
Rajah 18: Paparan Skrin Senarai Permohonan Cuti Untuk Disokong

5. Penyokong Cuti boleh melaksanakan tindakan sokongan seperti paparan di
bawah:

*Mandatori
No KP/Polis/Tentera H 8 ID Pemilik Kompetensi H 1260992
Nama Pemilik Kompetensi H E
Jawatan Sebenar H PENOLONG PEGAWAI | EKNOLOGI MAKLUMAI, GRED FA3Z (TBK2)
Unit Organisasi H SEKTOR HRMIS 4
Jenis Cuti H Umrah
Jumlah Kelayakan H 20 har Baki Cuti H 20 hari
Jumlah Cuti Diambil H 14 hari Baki Cuti Setelah Diluluskan H 6 hari
Tarikh Mula Cuti H 26/02/2025 Tarikh Akhir Cuti H 11/03/2025
Tarikh Kembali Bertugas H 12/03/2025 Tarikh Permohonan Cuti H 2610212025
Sebab Bercuti + ftest
P
Langkah 4:
*Mandatori
Tarikh Mula Cuti Dibenarkan H 26/02/2025 B 11/03/2025
Jumlah Hari Bercuti ;14 hari Pilih Status Cuti sebagai
Status Cuti : : -
 ton | p— D!sokong atau Tidak
Disokong
Tidak Disokong
A i
Kik makiumat berikut i paparan: Klik pautan Maklumat
} Profil Perkhidmatan untuk
klumat Dokumen Sokongan * I Maklumat Profil Perkhidmatan . -
I C melihat maklumat Profil
A .
Perkhidmatan pemohon

T

Klik pada pautan Maklumat L kah 5:

Dokumen Sokongan untuk Langkah 5:

muat turun Dokumen .

Sokongan yang telah Klik pada butang HANTAR

dihantar oleh Pemohon

Rajah 19: Paparan Skrin Tindakan Sokongan
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6. Mesej pengesahan seperti di bawah akan terpapar.

Berjaya dihantar.

Langkah 6: 5

Klik butang OK

Rajah 20: Paparan Mesej Pengesahan

7. Selepas klik butang OK pada Langkah 7, pastikan skrin mesej aliran kerja seperti
di bawah terapar. Jika skrin ini tidak terpapar, sila rujuk kepada Pentadbir HRMIS
agensi masing-masing untuk semakan penetapan aliran kerja (kod aliran kerja:

LV-043).

Aplikasi/Mese] anda berjaya dihantar kepada penerima berikut..
Status Subjek Nama Sasaran

Berjaya LV :PEMBERITAHUAN STATUS PERMOHONAN CUTI : Umrah : Disokong SHAHIDAH BINTI SALBAN
(SHAHIDAH BINTI SALBAN) (Kod Aliran Kerja : LV-015 )

Berjaya LV :PENGHANTARAN PERMOHONAN CUTI UNTUK KELULUSAN :
Umrah (SHAHIDAH BINTI SALBAN) (Kod Aliran Kerja : LV-043-
0000045017)
Berjaya cc: LV : PENGHANTARAN PERMOHONAN CUTI UNTUK KELULUSAN :  NOR HASLINA BINTI IBRAHIM

Umrah (SHAHIDAH BINTI SALBAN) (Kod Aliran Kerja : LV-043-
0000045017)

Langkah 8:

Klik butang KELUAR untuk kembali
ke skrin senarai pengesahan cuti

Jawatan Sebenar Masa
PENOLONG PEGAWAI 28/2/2025
TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED 12:32:54 PM
FA32 (TBK2)

PEGAWAI TEKNOLOGI 26/2/2025
MAKLUMAT, GRED Fb4 12:32:55 PM
PENOLONG PEGAWAI TADBIR, 26/2/2025
GRED N36 12:32:55 PM

Rajah 22: Paparan Skrin Mesej Aliran Kerja




PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0: TARIKH PENGEMASKINIAN: 26/02/2025
PERMOHONAN CUTI TANPA REKOD KELOMPOK

4.0 KELULUSAN CUTI

Berikut merupakan langkah-langkah untuk meluluskan CTR Kelompok yang telah
diterima.

Langkah-langkah:

1. Pada modul Pengurusan Saraan, Faedah dan Ganjaran, klik pada menu
Pengurusan Cuti atau Peti Pesanan.

i e PETIPESANAN X0 ) | PENTADBIRAN SISTEM £~  LOGKELUAR O

2 nama: B8 D PENGGUNA : iS FUNGSI : GRID | IKON

HRMISZ2.@
TEM NOU AN M

PEROLEHAN SUMBER MANUSIA

TATATERTIE PE!

JA

= Pembangunan Organisasi : Ki . . = Pengurusan Saraan « Pengurusan Perhubungan
+ Penentuan Keperuan Fungsi < Pembiariinan Pelan Tdakaii,* [| Klik menu Pengurusan Cuti | Majikan - Pekerja

Sumber Manusia Perolehan Sumber Manusia . Pl atau Peti Pesanan - ~ Pengurusan Pinjaman « Pengurusan Tatatertip

» Pengurusan Tuntutan dan
Pendahuluan Diri

« Pertukaran Pemilik Kompetensi « Pengurusan Perubatan

= Peminjaman Dan Pertukaran
Tetap Pemilik Kompetensi

« Kenaikan Pangkat Pemilik
Kompetensi

« Penanggungan Kerja Pegawai

bl

PENGURUSAN PRESTASI PENAMATA

PENGURUSAN REKOD PERIBADI DATA PERJAWATAN PERKHIDMATAN MAKLUMAT
« Laporan Penilaian Prestasi . « Perisytiharan Harta « Penamatan Perkhidmatan « Laporan Perjawatan =
Tahunan i . Rekod Peribadi Sulacela + Buku Perjawatan - Direktori Kerajaan
+ Laporan Penilaian Prestasi . Peperiksaan Perkhidmatan . Semakan Dala { Eoaanean Povamimalm + Penjanazn Semula Kod
e + Makiumat Buku Perkhidmatan it A i RUETans
« MyPerformance Kerajaan . P;lfhﬁiamn;laann enamatan » Kemaskini Hubungan Data
Perjawatan

= Maklumat Kematian Pemilik
Kompetensi

« Laporan

= Aktivili Organisasi

Rajah 23: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 2.0
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PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0:
PERMOHONAN CUTI TANPA REKOD KELOMPOK

2. Sekiranya klik pada Peti Pesanan sila lihat Langkah 2a seperti dalam Rajah 24

TARIKH PENGEMASKINIAN: 26/02/2025

dibawah. Dari Langkah 2a, Pengesah akan terus ke Langkah 4 seperti dalam

Rajah 27.

Jumlah Rekod : 1

L IBil

NOR HASLINA BINTI IBRAHIM

Daripada

Subjek

Rajah 24: Paparan Skrin Peti Pesanan

LV - PENGHANTARAN PERMOHONAN CUTI UNTUK KELULUSAN - kMRAH SHAHIDﬁ

Langkah 2a:

Klik pada pautan
Subjek

Sekiranya klik pada menu Pengurusan Cuti, sila lihat Langkah 2b seperti dalam

Rajah 27.

MODUL
SUBMODUL

HALAMAN
UTAMA

PETI
PESANAN

LoG
KELUAR

Kelayakan Cuti

@n Cuti

Peny

Permohonan Cuti

Menyokong Cuti

Kelulusan Cut
Pindaan/Pembatalan Culi
Penerimaan Dokumen Sokongan
Penetapan Kalendar

Pengesahan Cuti

Maklumat Pengumpulan Wakiu Kerja Lebih
1asa

ebenaran Keluar Pejabat

Semakan Kelayakan Cuti Rehat dan GCR

? 12:46:55PM

Meluluskan Permohonan Cuti

arai Pengguna bagi Pengecualian

> Pengesahan GCR dan Cuti Dibawa Ke Hada

=7

Langkah 2b:

Klik menu Meluluskan

Permohonan Cuti

(

4
HRMIS

>>>>> Pengurusan Cuti

Rajah 25: Paparan Skrin Menu Kiri




PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0:

PERMOHONAN CUTI TANPA REKOD KELOMPOK

TARIKH PENGEMASKINIAN: 26/02/2025

4. Daripada menu Meluluskan Permohonan Cuti di Langkah 2b, paparan skrin
senarai permohonan cuti untuk diluluskan akan dipaparkan.

Jumlah Rekod : 1
Bil

Dari

Pemilik Kompetensi

1 NOR HASLINA BINTI IBRAHIM SHAHIDAH BINTI SALBAN

Halaman 1 daripada 1

Subjek Terima Tempoh Maklumbalas | Jumlah Peringatan
LV - PENGHANTARAN PERMOHONAN CUTI UNTUK 26102/2025 12:32:55 PM 0 0
KELULUSAN - Umrah (SHAHIDAH BINTI SALBAN)

—

Langkah 3:

Klik pada pautan Subjek

Rajah 26: Paparan Skrin Senarai Permohonan Cuti Untuk Diluluskan

5. Pelulus Cuti boleh melaksanakan tindakan kelulusan seperti paparan di bawah:

KP/PolisiTentera
ma Pemilik Kompetensi
watan Sebenar

it Organisasi

nis Cuti

miah Kelayakan

miah Cuti Diambil

rikh Mula Cuti

rikh Kembali Bertugas

bab Bercuti

KP/Polis/Tentera

ima Pemilik Kompetensi
watan Sebenar

it Organisasi

rikh Tindakan Diambil
rikh Mula Cuti Disokong

fandatori

rikh Mula Cuti Dibenarkan

miah Hari Bercuti

atus Cuti

ik maklumat berikut untuk paparan:

jaklumat Dokumen Sokongan *

Klik pada pautan Maklumat
Dokumen Sokongan untuk
muat turun Dokumen
Sokongan yang telah
dihantar oleh Pemohon

PENOLONG PEGAWAI | EKNOLOGI MAKLUMAL, GRED FA3Z (1BK2)

SEKTOR HRMIS 4
Umrah

ID Pemilik Kompetensi

20 hari Baki Cuti I 20hari
14 hari Baki Cuti Setelah Diluluskan I 6 hari
26/02/2025 Tarikh Akhir Cuti o 1170312025
12/03/2025 Tarikh Permohonan Cuti I 2600212025
test

A
780604025250 1D Pemilik Kompetensi I 651416
NOR HASLINA BINTI IBRAHIM
PENOLONG PEGAWAI TADBIR, GRED N36
UNIT PENYELARASAN DAN KHIDMAT SOKONGAN .
26/02/2025 Lan kah 4' H Disokong

26/02/2025

26/02/2025

14 hari

—Pilihan—

Diluluskan

Tidak Diluluskan

11/03/2025

Pilih Status Cuti sebagai
Diluluskan atauTidak Diluluskan e —
[032025 o

Statls Cuu Semasa H Disokong

I Maklumat Profil Perkhidmatan I

!

Klik pautan Maklumat
Profil Perkhidmatan untuk
melihat maklumat Profil

Perkhidmatan pemohon

Rajah 27: Paparan Skrin Tindakan Kelulusan



PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0: TARIKH PENGEMASKINIAN: 26/02/2025
PERMOHONAN CUTI TANPA REKOD KELOMPOK

6. Mesej pengesahan seperti di bawah akan terpapar.

Adakah anda pasti untuk meluluskan permchonan ini?

Langkah 5: > Klik butang Cancel jika
Cancel ingin membatalkan
Klik butang OK proses pengesahan cuti

Rajah 28: Paparan Mesej Pengesahan

7. Mesej kelulusan cuti berjaya dihantar seperti di bawah akan terpapar.

Berjaya dihantar.

Langkah 6: —p

v Klik butang OK

Rajah 29: Paparan Mesej Permohonan Cuti Berjaya Dihantar

8. Selepas klik butang OK pada Langkah 6, pastikan skrin mesej aliran kerja untuk
pemberitahuan status seperti di bawah terapar.

Aplikasi/Mesej anda berjaya dihantar kepada penerima berikut .

Status Subjek Nama Sasaran Jawatan Sebenar Masa
Berjaya LV PEMBERITAHUAN STATUS PERMOHONAN CUTI - Umrah - NOR HASLINA BINTI IBRAHIM ~ PENOLONG PEGAWAI TADBIR, 26/2/2025
Diluluskan (SHAHIDAH BINTI SALBAN) (Kod Aliran Kerja : LV-015 ) GRED N36 3:13:04 PM
Berjaya LV PEMBERITAHUAN STATUS PERMOHONAN CUTI - Umrah - SHAHIDAH BINTI SALBAN PENOLONG PEGAWAI 26/2/2025
Diluluskan (SHAHIDAH BINTI SALBAN) (Kod Aliran Kerja : LV-015 ) TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED 3:13:04 PM
FA32 (TBK2)
Langkah 7:
Klik butang KELUAR untuk kembali
ke skrin senarai pengesahan cuti >
Mesej boleTrampapar TTeTaTaT Po MastR
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