PANDUAN PENTADBIR HRMIS SEKOLAH
SEBELUM MELAKSANAKAN CUTI MELALUI APLIKASI HRMIS

Langkah 1 - Selenggara Aliran Kerja Cuti LV_001 dan LV_002 dan Set
Pengecualian Cuti
Langkah 2 - Menjana Kelayakan Cuti (Tahun Semasa) - ms 25

Langkah 3 - Selenggara Kelayakan Cuti Rehat - ms 33

Langkah 4 - Selenggara Kelayakan Cuti Lain-Lain - ms 42

Langkah 5 - Selenggara Maklumat GCR - ms 50
Langkah 6 - Selenggara Data Sejarah Cuti - ms 57

Langkah 7 - Penyemakan Cuti/Laporan Cuti - ms 64




CUTI REHAT
MODUL PENGURUSAN SARAAN FAEDAH DAN GANJARAN

SELENGGARA ALIRAN KERJA CUTI LV001 DAN LV002

== HRMIS JPN KEDAH




CARTA ALIRAN SELENGGARA ALIRAN KERJA CUTI

 WUJUDKAN NAMA KUMPULAN PENGHANTAR

e CONTOH :- KPM LV-001-JPN KEDAH - PPD KBG
PASU - NAMA SEKOLAH KOD SEKOLAH

 WUJUDKAN PENGHANTAR

 PILIH BUSINESS UNIT - CONTOH PPD
KUBANG PASU

* WUJUDKAN PENERIMA

* PENYOKONG / PELULUS CUTI

* WUJUDKAN SET PENGECUALIAN
4 * PENYOKONG / PELULUS CUTI




D4

DARI MENU UTAMA HRMIS 2.0 PETLPESANAN
KLIK PENTADBIRAN SISTEM -
ALIRAN KERJA

PENTADBIRAN SISTEM &£ ~

RUSAN SA

¢ DAN
GANJARAN

« Pengurusan Cuti

« Penilaian Landasan Kerjaya
sikologi dan Kaunseling « Pengurusan Pinjaman

« Pengurusan Tuntutan dan
Pendahuluan Diri

« Pengurusan Perubatan

wamATALE

) T
SUay e

JRUSAN REKOD PERIBADI PENAMATAN PERKHIDMATAN DATA PERJAWATAN PERKHIDMATAN MAKLUMAT
risytiharan Harta « Penamatan Perkhidmatan « Laporan Perjawatan « Direktori Kerajaan
> i Sukarela 4
=kod Peribadi Sukarela « Buku Perjawatan .

.makan Data « Penamatan Perkhidmatan Paksa Kemaskini Hubungan Data
« Melaksanakan Penamatan Perjawatan

Perkhidmatan « Aktiviti Organisasi
« Maklumat Kematian Pemilik

r « Unit Organisasi
Kompetensi 2

« Laporan

LOGKELUAR




a8 Peti Pezanan
-
Papar Kalendar .
FUNGS| v 24847 PM
Selenggara Aliran Kerja » | | Selenggara Peraturan
—1 Memantau Senarai Transaksi Tambah Peraturan Melalui Penghantar-Penerima
MO f - —3 =
SUBMODUL Selenggara Kakitangan Luar Kemaskini Peraturan cleh Penerima-Penghantar
Selenggara Kumpulan * | Papar Profil Penghantar
ﬁ Papar ltem Dihantar Papar Profil Penerima
HALARAM
UTAMA Laporan *  Menjejaki Aliran Kerja
Kemaskini Transaksi Aliran Kerja
e FUNGSI - SELENGGARA
FESANAN ALIRAN KERJA - SELENGGARA
PERATURAN
LCHG

KELUAR




SELENGGARA ALIRAN KER.JA
Modul Penghantar

¢ | PENGURUSAN CUTI \a

Aliran Kerja

Kod Aliran Kerja : |

MASUKKAN MAKLUMAT - MODUL PENGHANTAR (PENGURUSAN CUTI) - KLIK BUTTON
TERUSKAN - PILIH LV-O01 (PENYOKONG CUTI) ATAUPUN PILIH LV-002(PELULUS CUTI)

SENARAI ALIRAN KER.JA
Jumlah Rekod : 35 Halam

FEMGHANTARAN PERMOHOMNAN CUTI
UNTUK SOKOMNGAN
FPENGHANTARAN PERMOHOMNAN CUTI
UMTUK KELULLISAN

Alctif

1 L\v-001 COMPETENCY OWNER (LEAVE) - Pengurusan Cuti

Fermohonan Cuti

2 Lv-002 [ EAVE VERIFIER Pengurusan Cuti Aktif

Menyakong Cuti




SETTING - LVOO1 - PENYOKONG CUTI

SELENGGARA ALIRAN KERJA
Modul Penghantar

Aliran Kerja

Jawatan Sebenar Penghantar
Nilai Peraturan Pertama : | |

Hama Kumpulan Penghantar:

Kod Peraturan

PILIH LV-001 (PENYOKONG CUTI) ATAUPUN PILIH LV-O02(PELULUS CUTI) - KLIK
BUTTON TAMBAH

SENARAI KUMPLULAN PERATURAN - PENGHANTAR
Jumlah Rekod :

T s | ormocomm s | s




SETTING - PENGHANTAR CUTI

“*Mandatori

NAMA KUMPULAN PENGHANTAR" “f KPM V=001 - JPN KEDAH - PPD BALING SIK

KLIK BUTTON KUMPULAN PENGHANTAR - MASUKKAN NAMA KUMPULAN

PENGHANTAR (KPM LV-001-JPN KEDAH - PPD BALING SIK) - KLIK BUTTON
PENGHANTAR




| SETTING - PENGHANTAR CUTI

Kumpulan Penghantar Fenghantar
BUSINESS UNIT

PERATURAN 1"

NILAI PERATURAN 1°

PILIH - PERATURAN 1 (BUSINESS UNIT) - KLIK BUTTON CARI

PERATURAN 2 : | -PILIHAM - ¥

NILAI PERATURAN 2 : -TIADA DATA YANG DIPILIH -




SETTING - PENGHANTAR CUTI
' Melalui Senarai

Untuk memilih Unit Organisasi bersama unit-unit dibawahnya, tick di kotak sebelah: | |

[] PEJABAT PENDIDIKAN DAERAH BALING / SIK

Agensi Dipilin - @ FEJABAT PENDIDIKAN DAERAH BALING [ SIK. .

PILIH - PILIH UNIT ORGANISASI (MELALUI PAPARAN HIERARKI) - PILIH PEJABAT
PENDIDIKAN DAERAH BALING / SIK (TICK KOTAK) - KLIK BUTTON TAMBAH - KLIK
BUTTON OK




SETTING - PENYOKONG CUTI

MAKLUMAT KUMPULAN PERATURAN - PENGHANTAR

* Mandatori
DITERIMA OLEH * : |ACTUAL POSITION »

JAWATAN SEBENAR
AGENSI UNIT ORGANISASI : |JAEIATAN FPENDIDIKAN KEDAH ¥ |

NAMA CO

KLIK BUTTON PENERIMA - DITERIMA OLEH (ACTUAL POSITION) - CARI




SETTING - PENYOKONG CUTI
" Melalui Paparan Hierarki ' Melalui Peranan

Isi mana-mana medan carian berikut atau Kiik pada butang Teruskan untuk penyenaraian Jawatan Sebenar

Jawatan Sebenar
Unit Organisasi
Jawatan Standard

Mo Kad Pengenalan : COID
L i il B==] Ll - "ﬂmﬂED
srsoua | e

PILIH MELALUI SENARAI - MASUKKAN NO KAD PENGENALAN - TERUSKAN




Jumlah Rekod :

KLIK RADIO BUTTON

©



MAKLUMAT KUMPULAN PERATURAN - PENGHANTAR
* Mandatori

Kumpulan Penghantar Penghantar FPenerima

DITERIMA OLEH * : |ACTUAL POSITION » |

AWATAN SEBENAR
AGENSI UNIT ORGANISASI : | JABATAM PENDIDIKAN KEDAH

NAMA JAWATAN SEBENAR" : PENOLONG PEGAWAI
NAMA CO

PASTIKAN NAMA PENYOKONG ADALAH BETUL - HANTAR




TATACARA SETTING SET PENGECUALIAN - KLIK NAMA KUMPULAN PENGHANTAR

Jumlah Rekod :

. Penerima
Bil CC Nama Kumpulan Penghantar (Kod Peraturan)

| A-001 - JPM KEDAH - PPD BALIMNG SIK ﬂ ACTLIAl BOSTIO

STUAL POSITION
= Timbalan Pegawai Pendidik
(ELUP} Jawatan Hakiki, Pegaw
(W00 -0000701 445)

SENARAI NAMA KUMPULAN PENGHANTAR DAN PENERIMA TELAH DIWUJUDKAN
TETAPI TERDAPAT KES DIMANA PENYOKONG CUTI ADALAH ORANG BERLAINAN

BUKAN TIMBALAN PEGAWAI PPD SEPERTI CONTOH SEHUBUNGAN ITU SETTING
SET PENGECUALIAN HENDAKLAH DIBUAT BAGI MENETAPKAN PENYOKONG CUTI
ADALAH PEGAWAI YANG SEBENAR




CUTI REHAT
MODUL PENGURUSAN SARAAN FAEDAH DAN GANJARAN

SELENGGARA ALIRAN KERJA CUTI LV001 DAN LV002
SET PENGECUALIAN CUTI

== HRMIS JPN KEDAH




SENARAI PERATURAN - PENGHANTAR
Jumlah Rekod :

BUSINESS LUMNIT
= F"EF‘.I{HIDI'I.-'I.&.TAN .-ﬂ'.l'u'l F"EJAESAT P'EN DIDIkAN DAERAH BALING /

J BUSINESS UMIT

= PEJABAT PEMDIDIKAN DAERAH BALIMG / SIK, PEJABAT PENDIDIKAN
DAERAH PEJABAT TIMBALAN PENGARAH PENDIDIKAN KEDAH

Pililh Bil untuk mengemaskini peraturan yang ada
1

s

TICK CHECKBOX - KLIK SET PENGECUALIAN




PERATURAN PENGECUALIAN PENGHANTAR

PENGECUALIAN JAWATAN SEBENAR

Jumlah Rekod : 0
Tiada Rekod Ditemui

KLIK TAMBAH




SETTING - PENGHAN
|

AR

AGENSI UNIT .
ORGANISAS] : PEJABAT PEMDIDIKAMN DAERAH BALING / SIK
“ JAWATAN SEBENAR : |- TIADA DATA YANG DIPILIH - o

=

KLIK BUTTON PENGHANTAR - KLIK CARI



SETTING - PENGHANTAR CUT| ™=

= Melalui Paparan Hierarki

EEJABAT PEMDIDIKAN DAERAH BALIMNG / SIK

PEMOLOMG PEGAWAI TADBIR, GRED M23M32 (TEK 13 TAHUN] [SIT! AMINAH BINT! ABD RAHIM]

PEMBANTU TADEBIR (PERKERAMIAM/OPERASI), GRED M1SM22 (TEK 12 TAHUN) [NORAZLAH BINTT ABD RAHMANT

PEMBANTU TADEBIR (PERKERAMIAM/OPERASI), GRED M1S/M22 (TEK 13 TAHUN), KHAS UNTUK PEMNYAMDAMNG, [NOOR FAZIRA BINT! MD FADZILT

PEMBANTU TADEIR (PERKERAMIAM/OPERASI), GRED M18/M22 (TEK 13 TAHUN), KHAS UNTUK PENYANDAMG, [HASLIZA BINT! HARCONT

PEMBANTU TADEIR (PERKERAMIAM/OPERASI), GRED M1%/M22 (TEK 13 TAHUN) [THURAIA SUTHIRA BINTI SAWANG]

PEMBANTU TADEIR (PERKERAMIAM/OPERASI), GRED N12/MZ2 (TEK 13 TAHUN), [JAMALIAH BINTI AHMALDT

PEMOLOMG AKAUNTAN, GRED W2TAN2Z (TEK 13 TAHUN ) [NOREHIRLAL BIN SHARIT

PEMBANTU ARALUMNTAN, GRED WI1SANZ2 (TBK 13 TAHUN) [WAN NORMALA BINTT WAN AHMADT

PEMBANTU ARALMNTAN, GRED W1SANZ2 (TEK 12 TAHUN) [DALILAH BINTI MOHAMADT

PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN), GRED WIS/MW22 (TEK 13 TAHUN) [MAZLINA BINTI MANSOR]

PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN ), GRED WI1S/WZ2 (TEK 13 TAHUN) [NORHASLINDA BINT! OTHMANT

PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN ), GRED WI1S/NZ2 (TEK 12 TAHUN) [NOR HAZWAN BINTI MOHD SHAFIET

PEMYELLS, PEGAWAI PERKHIDMATAM PENDIDIKAN, GRED DGIZ/DGEIHDGEIESDGEH M2 (KUP) JANATAN HAKIK], PEGANWAI PERKHIDMATAN PEMNDIDIKAN, GRED D32, [RA
PEGAWAI PEMDIDIKAN DAERAH, PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN, GRED DGESZ/DGES4 (KUP) JAWATAN HAKIKI, PEGANAI PERKHIDMATAM PEMDIDIKAN, GRED D
IMBALAM PEGAWAI PEMDIDIKAM DAERAH, PEGAWAI PERKHIDMATAN PEMDIDIKAM, GRED DG48/DGE2 (KUP) JAWATAN HAKIKI, PEGANAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAM
CHOOL IMPROVEMENT PARTHERS (SIPARTHMERS+), PEGAWAI FEREHIDMATAMN PEMDIDIKAMN, GRED DG4S/DGEZ (KUP) JAWATAN HAKIK], GRED DG48 [ASMAD! BIN ABL
CHOOL IMPROVEMENT PARTHERS (SIPARTMERS+], PEGAWAI PEREHIDMATAN PEMDIDIKAN, GRED DG43/DGEEZ (KUP) JAWATAN HAKIK], GRED DG4E8,[HISHAMUDDIN £
PEGAWNAI PERKHIDMATAMN PEMDIDIKAN, GRED DG44/DG4E (KUP). JAWATAN HAKIK], PEGANS] PERKHIDMATAN PEMDIDIKAN, GRED DG44, [MOHAMMAD BASRI BIN HLULS:
CHOOL IMPROVEMENT PARTHERS (SIPARTHMERS+), PEGAWAI FEREHIDMATAN PEMDIDIKAMN, GRED DG4S/DGEZ (KUP) JAWATAN HAKIK], GRED DG48 [AZIZAN BIN ABC
CHOOL IMPROVEMENT SPECIALIST COACHES (S15C+), PEGAWAI PERKHIDMATAN PEMDIDIKAN, GRED DG44/DG428 (KUP) JAWATAN HAKIKI, GRED D44, [NOR AZMA B
CHOOL IMPROVEMENT SPECIALIST COACHES (S15C+), PEGAWAI PERKHIDMATAN PEMDIDIKAN, GRED DG44/DG428 (KUP) JAWATAN HAKIKI, GRED D44, [FUTER! NEL
CHOOL IMPROVEMENT SPECIALIST COACHES (SI15C+), PEGAWAI PERKHIDMATAN PEMDIDIKAN, GRED DG44/DG48 (KUP) JAWATAN HAKIKI, GRED DG44 [ANLAR BIN £
PEGAWAI PERKHIDMATAMN PEMDIDIKAN, GRED DG4H1/42/0G44 (KUP) JAWSTAN HAKIKI, PEGANAI PEREHIDMATAM PEMDIDIKAMN, GRED DG41/42 [MOHAMAD KHAIRUL AD
PEGAWAI PERKHIDMATAN PEMDIDIKAN, GRED DGHMIDGA4 (KUP) JAWATAN HAKIKI, PEGANAI PEREHIDMATAN PEMDIDIKAMN, GRED DG4 /42 [MOHAMAD ZAKARIA BIf
PEGAWAI PERKHIDMATAMN PEMDIDIKAN, GRED DGHMZDGAS (KUP) JAWSTAN HAKIK], PEGANAI PEREHIDMATAN PEMDIDIKAN, GRED DG41/42 [ZULKIFLI BIN MUHAMM,

CHOOL IMPRCWVEMENT SPECIALIST COACHES (S1SC+), PEGAWAI PERKHIDMATAN PEMDIDIKAN, GRED DG44/0G48 (KUF) JAWST AN HAKIK], GRED D44 [ZAKARIA BIN
DEEAWAI PFRIKHINKMATARN PEMOINIKAKN SREM MEAAHOEAL (K]P IAWAT AR HAKIKI PRESANA] PFREHINRMATARN PERMOINI 241147 YOS KWW AT

INNNNNNNNENIENNENEENENEENEMN

TICK KOTAK NAMA YANG DIPILIH - KLIK OK




SETTING - PENYOKONG CUTI

AGEN S| UNIT
DRGANISASI
JAWATAN SEBENAR

e gl e e

PEJABAT PEMDIDIKAN DAERAH BALING / SIK

Penoclong Pegawai Tadbir, Gred N28/M32 (TBK 13 Tahun) [ SITI AMINAH BINTI ABD RAHIM ]

Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi), Gred M19%/NZ2Z (TBK 12 Tahun) [ NORAZLAH BINTI ABD R
Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi), Gred N19%/NZ2 (TBK 123 Tahun), Khas Untuk Penyandang [
Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi), Gred N1S9/N22 (TBK 13 Tahun), Khas Untuk Penyandang [

KLIK BUTTON PENERIMA




r SETTING - PENYOKONG CUTI

' Melalui Paparan Hierarki

® Melalui Senarai ' Melalui Peranan

Isi mana-mana medan carian berikut atau Kiik pada butang Teruskan untuk penyenaraian Jawatan Sebenar

Jawatan Sebenar
Unit Organisasi
Jawatan Standard

I o Kad Pengenalan : Coib

Mombor Passport : Mama CO

T

PILIH MELALUI SENARAI - MASUKKAN NO KAD PENGENALAN - TERUSKAN



SETTING - PENYOKONG CUTI

Jumlah Rekod :

KLIK RADIO BUTTON

©



SETTING - PENYOKONG CUTI

Penerima

NIT ORGAMNISASI

JAWATAN SEBENAR

AMA PEMEGANG .
AWATAN )

PASTIKAN NAMA PENYOKONG ADALAH BETUL - HANTAR




CUTI REHAT
MODUL PENGURUSAN SARAAN FAEDAH DAN GANJARAN

MENJANA KELAYAKAN CUTI TAHUN SEMASA

== HRMIS JPN KEDAH




-

kngunan Pelan Tindaka
han Sumber Manus

aran Pemilik Kompete

ksaan Perkhidmata

DARI MENU UTAMA HRMIS 2.0
DI BAHAGIAN PENGURUSAN
SARAAN, FAEDAH DAN
GANJARAN KLIK PENGURUSAN

« Perisytiharan Harta

« Rekod Peribadi

n « Semsakan Data

« Maklumat Kematian Pemilik
Kompetensi

« Laporan

« Pengurusan Tuntutan dan
Pendahuluan Diri

« Pengurusan Perubatan

« Laporan Perjawatan
« Buku Perjawatan

« Kemaskini Hubungan Data

« Unit Organisasi

GRID | IKON

« Direktori Kerajaan




Menjana Kelayakan Cuti

Selenggara Kelayakan Cuti

L

Kelayakan Cuti

Penyemakan Cuti

et

FUNGSI

Permohonan Cuti *

g Menyokong Cuti
.
hPOLIL ¢ .
sueboDuL Kelulusan Cuti »

FPindaan/Pembatalan Cuti 3

KLIK FUNGSI - KELAYAKAN CUTI -_MENJANA KELAYAKAN CUTI

UTAMA Penetapan Kalendar >
Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih
Mo Masa
YN
PETI Laporan Operasi *
PESARAN

Selenggara Senarai Pengguna bagi Pengecualian

FPengesahan
c Kebenaran Keluar Pejabat »
LOG
KELUAR

== HRMIS JPN KEDAH ==



MEN.JANA KELAYAKAN CUTI

* Mandatori
No. KP Baru/Polis/Tentera

Nama Pegawai

Unit Organisasi

- 0| Kelayakan Cuti yang belum dijana %
o018 L |

: § Cuti Rehat Sahaja hd
LN

[Mlain yang akan dijana

Status Penjanaan”®
Tahun Kelayakan®

Jenis Penjanaan®

“Klik off sini untuk papar senarai cuti-

MASUKKAN - NO KP CO - STATUS PENJANAAN (KELAYAKAN CUTI YANG
BELUM DIJANA) - TAHUN KELAYAKAN (BUKAN TAHUN SEJARAH -
TAHUN YANG TELAH LEPAS) - JENIS PENJANAAN (CUTI REHAT SAHAJA)
- KLIK BUTTON TERUSKAN



SENARAI PEMILIK KOMPETENSI
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

(el Geoaee  msis et
ER [ e——

Klik pada kotak dan klik butang Menjana untuk menjana kelayakan cuti untuk pemilik kompetensi,
Kotak kelabu bermakna darta telah dijana.Klik No. Kad Pengenalan untuk Paparan Kelayakan Curti.

Previu Cetak I Menjana

TICK KOTAK NO 1 - KLIK BUTTON MENJANA










SENARAI PEMILIK KOMPETENSI

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

Klik pada kotak dan klik butang Menjana untuk menjana kelayakan cuti untuk pemilik kompetensi,
Kotak kelabu bermakna darta telah dijana.Klik No. Kad Pengenalan untuk Paparan Kelayakan Curti.

KOTAK NO 1 TIDAK BOLEH DI TICK JIKA TELAH DIJANA (HANYA BOLEH
JANA SEKALI SAHAJA)




CUTI REHAT
MODUL PENGURUSAN SARAAN FAEDAH DAN GANJARAN

SELENGGARA KELAYAKAN CUTI REHAT

== HRMIS JPN KEDAH




-

kngunan Pelan Tindaka
han Sumber Manus

aran Pemilik Kompete

ksaan Perkhidmata

DARI MENU UTAMA HRMIS 2.0
DI BAHAGIAN PENGURUSAN
SARAAN, FAEDAH DAN
GANJARAN KLIK PENGURUSAN

« Perisytiharan Harta

« Rekod Peribadi

n « Semsakan Data

« Maklumat Kematian Pemilik
Kompetensi

« Laporan

« Pengurusan Tuntutan dan
Pendahuluan Diri

« Pengurusan Perubatan

« Laporan Perjawatan
« Buku Perjawatan

« Kemaskini Hubungan Data

« Unit Organisasi

GRID | IKON

« Direktori Kerajaan




Menjana Kelayakan Cuti

L

Kelayakan Cuti

ams
ams
— Penyemakan Cuti > | Selenggara Kelayakan Cuti
FLIMGSI
Permohonan Cuti »

g Menyokong Cuti
.
hPOLIL ¢ .
sueboDuL Kelulusan Cuti »

FPindaan/Pembatalan Cuti 3

KLIK FUNGSI - KELAYAKAN CUTI - SELENGGARA KELAYAKAN CUTI

UTAMA Penetapan Kalendar >
Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih
Mo Masa
YN
PETI Laporan Operasi *
PESARAN

Selenggara Senarai Pengguna bagi Pengecualian

FPengesahan
c Kebenaran Keluar Pejabat »
LOG
KELUAR

== HRMIS JPN KEDAH ==



SELENGGARA KELAYAKAN CUTI

Gunakan keedah Wildeard " uniuk mmhua’t carian CO dan kifk butang Teruskan”.
Sila masukhan sekurang-Hu R s 3 jika menggunakan medan Wama'.

No KP/PolisiTentera

Mama Pemilik
Kompetensi

B | \ASUKKAN NO KP CO - TERUSKAN

1D Pemilik Kompetensi

Tahun

SENARAI PEMILIK KOMPETEN S

| YBIN HASSAM UMIT HEMIS

2. KLIK RADIO BUTTON

== HRMIS JPN KEDAH == @



SELENGGARA KELAYAKAM CUTI

W L PILIH TAHUN KELAYAKAN - KLIK TERUSKAN D Pemilik Kompets T
i e I TCR——
Ceem) (=) =

KELAYAKAN CUT] REHAT

KELAYAKAN CUT] REHAT KHAS

2018 25 Zh ]
(Wil =5 inikc” wrurean tahun untuk kemasking kelayakan Cutf Rehat.

il . . VELUSECRE e ooy e A e e e o g G g g e

3. PAPARAN MAKLUMAT KELAYAKAN CUTI
REHAT/CUTI REHAT KHAS YANG TELAH
DIWUJUDKAN BERDASARKAN TAHUN KELAYAKAN
YANG TELAH DIPILIH, JIKA INGIN MENGEMASKINI

MAKLUMAT KLIK HYPERLINK BIRU e s @



KEMASKINI MAKLUMAT CUTI REHAT KHAS (1992}
Sebab- sebab
() Bersara

() Berubah Grad

(®) Sabab-sebab lain

KLIK TERUSKAN

== HRMIS JPN KEDAH ==



Maklumat kelayakan tidak betul. Sekiranya ingin mengemaskini secara
auto klik Yes atau Mo secara manual.

KLIK YES KEMASKINI MAKLUMAT SECARA AUTO

== HRMIS JPN KEDAH ==




= http://kpm-hrmis/?ejsftvee=882791433148z=8&otefm...| — I:'-

Sabab- sebab

() Bersara

() Berubah Gred

(®) Sahab-sebab lain

(rorustan ) € ) ( )

- New Bitmap Image - Paint

KEMASKINI SECARA AUTQ APABILA JUMLAH RUJUKAN

CUTI DIAMBIL DI SELENGGARA MAKLUMAT GCR TIDAK
SAMA DENGAN JUMLAH CUTI DIAMBIL DI DATA SELENGGARA MAKLUMAT GCR

SEJARAH CUTI SISTEM HRMIS AKAN MEMBETULKAN DATA SEJARAH CUTI

SECARA AUTO MAKLUMAT CUTI DIAMBIL
BERDASARKAN DATA SEJARAH CUTI DIDALAM SISTEM
HRMIS / MEDAN-MEDAN JUGA BOLEH DIISI SECARA

R IR
Cuti Bibawa Dari Tahun Lepas® [#) : D hari 1EIEa|hI Dibawa Dari Tahun Lepas® : D o
Bzki Kelayakan Tahun Semasa
:F5  hari Baki Cuti (G} [E+F] 17 har
Cuti Diambil® {D) : ari Cuti Dibawa Kehadapan (H]
Gantian Cuti Rehat™ : Futi Dijangka Luput / Cuti luput : D

Jumlah Cuti Terkumpul Untuk GCR : @ hari
Catatan :

KLIK SIMPAN




LANGKAH 3

- WUJUD TAPAK CUTI-CUTI LAIN - CTH CUTI
SAKIT AWAM/SWASTA, CUTI BERSALIN DLL

== HRMIS JPN KEDAH ==



CUTI REHAT
MODUL PENGURUSAN SARAAN FAEDAH DAN GANJARAN

SELENGGARA CUTI LAIN-LAIN -
WUJUD TAPAK CUTI-CUTI LAIN - CTH CUTI SAKIT

AWAM/SWASTA, CUTI BERSALIN DLL

== HRMIS JPN KEDAH




-

kngunan Pelan Tindaka
han Sumber Manus

aran Pemilik Kompete

ksaan Perkhidmata

DARI MENU UTAMA HRMIS 2.0
DI BAHAGIAN PENGURUSAN
SARAAN, FAEDAH DAN
GANJARAN KLIK PENGURUSAN

« Perisytiharan Harta

« Rekod Peribadi

n « Semsakan Data

« Maklumat Kematian Pemilik
Kompetensi

« Laporan

« Pengurusan Tuntutan dan
Pendahuluan Diri

« Pengurusan Perubatan

« Laporan Perjawatan
« Buku Perjawatan

« Kemaskini Hubungan Data

« Unit Organisasi

GRID | IKON

« Direktori Kerajaan




Menjana Kelayakan Cuti

L

Kelayakan Cuti

ams
ams
— Penyemakan Cuti > | Selenggara Kelayakan Cuti
FLIMGSI
Permohonan Cuti »

g Menyokong Cuti
.
hPOLIL ¢ .
sueboDuL Kelulusan Cuti »

FPindaan/Pembatalan Cuti 3

KLIK FUNGSI - KELAYAKAN CUTI - SELENGGARA KELAYAKAN CUTI

UTAMA Penetapan Kalendar >
Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih
Mo Masa
YN
PETI Laporan Operasi *
PESARAN

Selenggara Senarai Pengguna bagi Pengecualian

FPengesahan
c Kebenaran Keluar Pejabat »
LOG
KELUAR

== HRMIS JPN KEDAH ==



SELENGGARA KELAYAKAN CUTI

Gunakan keedah Wildeard " uniuk mmhua’t carian CO dan kifk butang Teruskan”.
Sila masukhan sekurang-Hu R s 3 jika menggunakan medan Wama'.

No KP/PolisiTentera

Mama Pemilik
Kompetensi

B | \ASUKKAN NO KP CO - TERUSKAN

1D Pemilik Kompetensi

Tahun

SENARAI PEMILIK KOMPETEN S

| YBIN HASSAM UMIT HEMIS

2. KLIK RADIO BUTTON

== HRMIS JPN KEDAH == @



SELENGGARA KELAYAKAM CUTI

Gunakan kaedah Wildeard” uniuk membuat carian CT0 dan kitk buiang Teruskan”,
Lila masukkan sshurang-kurangnys tiga3) aksara jika menggunakan medan Nama™

M 1. PILIH TAHUN KELAYAKAN - KLIK TERUSKAN

Nad i
Kompetensi 2 D EIN HASSAN

Unit Organisasi = BRMIS m
Tahun Kelayakan 2018
[ rmoson T s 1

I0 Pemilik Kompetensi ol LR . F- )

KELAYAKAN CUT] REHAT

KELAYAKAN CUT] REHAT KHAS

il PSR O . JIKA INGIN MEWUJUDKAN CUTI LAIN-LAIN KLIK

Peringatan: Nilai cuti lupur yang dipaparkan bagi 2

TAMBAH

Klik kotak dan kiik butang Hapus untuk menghapus jenis cuti. Klik Jenis Cutunituk Kemaskini.



e

AMBAH KELAYAKAN CUTI-CUTI LAIN

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

Kategori* [ Cuti Kerana Perubatan | €————]RWCTIN Loty

Jenis Cuti * | Cuti Sakit (Awam) != 2. JENIS CUTI \

IRLLECLELE IR TR | "S- 3 &)L HARI KELAYAKAN CUTI

Cuti Diambil* D
Jumlah Kali Diambil ;|:|

Baki

I Simpan \ Set Semula

4. KLIK SIMPAN

== HRMIS JPN KEDAH ==



@ Adakah anda pasti untuk menghantar rekod ini ?

1. KLIK YES

2. KLIK OK

== HRMIS JPN KEDAH ==



SELENGGARA KELAYAKAN CUTI

unakan kaedah "Wildcard' untuk membuat carian CO dan klik butang ‘Teruskan'.
tiga(3) aksara jika menggunakan medan ‘Nama'.

ID Pemilik Kompetensi  : 574944

o KP/PolisiTentera |

nit Organisasi

ahun Kelayakan

Set Semula
KELAYAKAN CUTI REHAT

KELAYAKAN CUTI REHAT KHAS

Batall 2. CUTI DIAMBIL DIMASUKKAN

1. CUTI LAIN-LAIN
DITAMBAH

MELALUI SELENGGARA DATA
SEJARAH CUTI \)



CUTI REHAT
MODUL PENGURUSAN SARAAN FAEDAH DAN GANJARAN

SELENGGARA MAKLUMAT GCR -
- (MEMASUKKAN JUMLAH CUTI / WUJUD TAPAK CUTI

REHAT/CUTI REHAT KHAS)
- - MENJANA LAPORAN GCR

== HRMIS JPN KEDAH




DARI MENU UTAMA HRMIS 2.0

KLIK PENTADBIRAN SISTEM -

DATA SEJARAH

PENTADBIRAN SISTEM £F ~

yyalac

JANGUNAN

sikologi dan Kaunseling

risytiharan Harta
=kod Peribadi
>makan Data

2"

Penilaian Landasan Kerjaya

n
k
Penamatan Perkhidmatan Paksa

U

Melaksanakan Penamatan
Perkhidmatan

Maklumat Kematian Pemilik
Kompetensi

Laporan

SURUSAN SARAAN, FAEDAH

KO
GANJARAN
GANJARAN E

MUNIKASI DAN

EKEF

Pengurusan Cuti
Pengurusan Pinjaman

Pengurusan Tuntutan dan
Pendahuluan Diri

Pengurusan Perubatan

DATA PERJAWATAN PERKHIDMATAN MAKLUMAT
Laporan Perjawatan « Direktori Kerajaan
Buku Perjawatan .

Kemaskini Hubungan Data
Perjawatan

Aktiviti Organisasi
Unit Organisasi

LOG KELUAR

G



&« C f &8 https://hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common,/Main/Default.aspx?id=1209

Pengurusan Saraan, Faedah dan Ganjaran » | Pengurusan Cuti > Maklumat Sejarah Cuti

Pengurusan Prestasi * Pengurusan Perubatan

Rekod Peribadi (Harta) 3
\ Selamat Datang ke
Penamatan Perkhidmatan

oouLs DATA SEJARAH

KLIK FEUNGSI - PENGURUSAN SARAAN, FAEDAH DAN GANJARAN - PENGURUSAN CUTI -
MAKLUMAT GCR

PESANAN

LOG
KELUAR

Sesuai dilayari dengan 1024 X T6E piksel




KLUMAT GCR
Gunakan kaedah Wildcard' unfuk moembuat canian CO dan kitk butang Teruskan'.
Sila masukian sekurang-kurangnya tigall) aksara jika menggemakan medan ‘Mama'

Wo B Polis Tentera

I0 Pemilik Kompelensd |

Wama Peald Kompebéns
Unit Organisasi _
Tarikh Mula Tarikh Akhir * 39130016 a

I Taruskan Lol Semuily m

1. MASUKKAN NO KP CO - TERUSKAN

SEMARAI PEMILIE EOMPETERSI

Jumiah Rekod : 13
C BL HNoKPPoligTentem 000000000 HemoPemiikKpmpstenst 0
SR BALEAMM ST L0

2. KLIK RADIO BUTTON

== HRMIS JPN KEDAH == @




MAKLUMAT 1. BAGI TUJUAN SEMAKAN CUTI MASUKKAN
S TARIKH CO MULA BERKHIDMAT ATAU MANA-

vila masuk

1D Pemilik Kompetensi : _ll:ri'ifi-H:IE- |

{BALE,
JSIKIT
Tarikh Akhir + 322016 }E

2. TERDAPAT 2 JENIS CUTI UNTUK DIPILIH (CUTI REHAT
KHAS UNTUK JAWATAN GURU DAN CUTI REHAT JAWATAN
e SELAIN GURU)

4. JIKA MAKLUMAT GCR TELAH WUJUD MAKLUMAT GCR
AKAN DIPAPARKAN

5. JIKA INGIN MEWUJUDKAN MAKLUMAT GCR KLIK

TAMBAH
== HRMIS JPN KEDAH ==



= TAMBAH MAKLUMAT GCR - Internet Explorer o @[]
C, https://10.21.153.8/HRMIS/EM/REBR/LV/50602017 AddPrevieaveBal.aspfejsftva=1 4191198 otefmjgee=s FWIMTINSICE=C £ Certificate error

TAMBAH MAKLUMAT GCR

* Mandatori

Tahun : Tarikh Lantikan

Jenis Perkhidmatan : Gred Gaji

Skim Perkhidmatan
1. TAMBAH MAKLUMAT GCR

N ISIKAN MEDAN BERDASARKAN REKOD DARI BUKU
Cuti Dibawa Dari Tahun Lepas ° (A) : | REKOD PERKHIDMATAN CO

Kelayakan Tahun Semasa” (B)

Jumilah Kelayakan (C) [A+B] : TAHUN

Cuti Diambil * (D) : | CUTI DIBAWA DARI TAHUN LEPAS ()
KELAYAKAN TAHUN SEMASA

CUTI DIAMBIL
GANTIAN CUTI REHAT

2. JIKA MAKLUMAT TELAH LENGKAP
KLIK SIMPAN

Gantian Cuti Rehat (GCR)’
Jumilah Cuti Terkumpul Untuk GCR
Catatan

) (




1. BAGI TUJUAN SEMAKAN CUTI MASUKKAN

TARIKH MULA REKOD GCR YANG TELAH
DIWUJUDKAN ' I Pomilik Kormpetensi

Hama Femilk Kompstensi | Bl

Unit Onganksasi

Tarikh Akhir y | FH2R0E [:l

Tarikh Mula

Jonis Cuti’

&k )
2. MASUKKAN JENIS CUTI YANG TELAH DIWUJUDKAN
r (CUTI REHAT KHAS UNTUK JAWATAN GURU DAN CUTI
REHAT JAWATAN SELAIN GURU)
3. TERUSKAN Hala
TR ™ kI S ek T o o

4. PAPARAN MAKLUMAT GCR YANG TELAH DIWUJUDKAN, 5. JIKA INGIN MEWUJUDKAN
JIKA INGIN MENGEMASKINI MAKLUMAT KLIK HYPERLINK MAKLUMAT GCR KLIK TAMBAH
BIRU




CUTI REHAT
MODUL PENGURUSAN SARAAN FAEDAH DAN GANJARAN

SELENGGARA DATA SEJARAH CUTI
- MEMASUKKAN TARIKH CUTI DAN JENIS CUTI SEBELUM

PERLAKSANAAN CUTI MELALUI HRMIS ATAU PEMILIK

KOMPETENSI TIDAK MEMOHON CUTI MENGGUNAKAN
HRMIS

== HRMIS JPN KEDAH




DARI MENU UTAMA HRMIS 2.0

KLIK PENTADBIRAN SISTEM -

DATA SEJARAH

PENTADBIRAN SISTEM £F ~

yyalac

JANGUNAN

sikologi dan Kaunseling

risytiharan Harta
=kod Peribadi
>makan Data

2"

Penilaian Landasan Kerjaya

n
k
Penamatan Perkhidmatan Paksa

U

Melaksanakan Penamatan
Perkhidmatan

Maklumat Kematian Pemilik
Kompetensi

Laporan

SURUSAN SARAAN, FAEDAH

KO
GANJARAN
GANJARAN E

MUNIKASI DAN

EKEF

Pengurusan Cuti
Pengurusan Pinjaman

Pengurusan Tuntutan dan
Pendahuluan Diri

Pengurusan Perubatan

DATA PERJAWATAN PERKHIDMATAN MAKLUMAT
Laporan Perjawatan « Direktori Kerajaan
Buku Perjawatan .

Kemaskini Hubungan Data
Perjawatan

Aktiviti Organisasi
Unit Organisasi

LOG KELUAR

G



&« C f &8 https://hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common,/Main/Default.aspx?id=1209

Pengurusan Saraan, Faedah dan Ganjaran » | Pengurusan Cuti Maklumat Sejarah Cuti

Pengurusan Prestasi * Pengurusan Perubatan > Maklumat GCR

Rekod Peribadi (Harta) 3
\ Selamat Datang ke
Penamatan Perkhidmatan

Afoous DATA SEJARAH

KLIK FEUNGSI - PENGURUSAN SARAAN, FAEDAH DAN GANJARAN - PENGURUSAN CUTI -

MAKLUMAT SEJARAH CUTI

PESANAN

LOG
KELUAR

Sesuai dilayari dengan 1024 X T6E piksel




AKLLUMAT SEJARAH CUTI
Gunakan kaedah Wildcard” wnluk membeat carian CO dan kiik batang Teruskan'.

Sila masukkan sekuramg-kurangn nakan medar Nama'

Mo KP/Polis Tenera I Pemilike Kompatensi
Nama Pemilik Kompetensi

Linit Organisasi |

Tarikh Mula Tarikh Akhir

1. MASUKKAN NO KP CO - TERUSKAN

SEMARA]I FEMILIE KOMPETENS

Jumlah Rekod : 13
- Bk HoKPPolsTenera 2809090909020 HemaPemilikHompetensl $Z000000
. S60E0 WAH AF KLUPFLISANY o I LDG F

2. KLIK RADIO BUTTON

== HRMIS JPN KEDAH ==




AKLUMATS 1 BAGI TUJUAN SEMAKAN CUTI MASUKKAN

Farrakan ki
SilE Aadinki

e \ANA TARIKH UNTUK TUJUAN SEMAKAN

Nama Pemalik Bompstensi
Linit Grganisasi

Tarikh Mula 010172018 E

SENARAI SEJARAH CUTI PEMILIE KOMPETENSI
Jumiah Rekod ; 0

iadla rekcd didemii

TARIKH CO MULA BERKHIDMAT ATAU MANA-

iskan’
g F T
i Pemilik Kompebensd

SANTY
e

Tarikh #Akhir

DD ETS

2. TERUSKAN

L]
3. JIKA MAKLUMAT SEJARAH CUTI TELAH WUJUD
MAKLUMAT CUTI AKAN DIPAPARKAN

4. JIKA INGIN MEWUJUDKAN MAKLUMAT SEJARAH CUTI

KLIK TAMBAH
== ARKMID JFN KEDAR ==



= MAKLUMAT SEJARAH CUTI - Internet Explorer [o] @ |23

2 https://10.21.153.8/HRMIS/BM/RER/LY/50605020 NewLvHistory.asplejsftvaz=187631419119z= 8 otefm)gee= FWIMTINSICE= OTEFM) GaBlexQsutze= €3 Certificate error

MAKLUMAT SEJARAH CUTI
Tahun® :

Jenis Cuti Tarikh Mula Cuf| § Tarikh Akhir C

v
08/03/1983 | |

1. MAKLUMAT SEJARAH CUTI
ISIKAN MEDAN BERDASARKAN REKOD CUTI DARI BUKU REKOD PERKHIDMATAN CO

JENIS CUTI
TARIKH MULA CUTI
TARIKH AKHIR CUTI

JUMLAH HARI BERCUTI (MEDAN BOLEH DIISI SECARA MANUAL)

| Cuti Rehat

|Cut Rehat

2. JIKA MAKLUMAT
TELAH LENGKAP KLIK
SIMPAN




1. BAGI TUJUAN SEMAKAN CUTI MASUKKAN

TARIKH MULA CUTI YANG TELAH DIWUJUDKAN

AR

Caerrarkian
Sila masukian Sekirang-Kirangnys Hail) sffesrs jika menggunakan meden Nams .

No KP/PolisTentera <560
Hama Pemilik Kompetensi L=

—_—

I0 Premilik Kompetensi . |1|; ; |
¥ |

Init Organisasi [ |
Tarikh Mula Tarikh Akhir IR =
SENARAI SEJARAH CUTI PEMILIE BOMPETENSI 2. TERUSKAN
Jumlah Rekod ; 1 Halaman 1 danpadi

3. PAPARAN MAKLUMAT CUTI YANG TELAH DIWUJUDKAN,
JIKA INGIN MENGEMASKINI MAKLUMAT KLIK HYPERLINK
BIRU

== HRMIS JPN KEDAH ==




CUTI REHAT
MODUL PENGURUSAN SARAAN FAEDAH DAN GANJARAN

PENYEMAKAN CUTI DAN LAPORAN CUTI

== HRMIS JPN KEDAH




-

kngunan Pelan Tindaka
han Sumber Manus

aran Pemilik Kompete

ksaan Perkhidmata

DARI MENU UTAMA HRMIS 2.0
DI BAHAGIAN PENGURUSAN
SARAAN, FAEDAH DAN
GANJARAN KLIK PENGURUSAN

« Perisytiharan Harta

« Rekod Peribadi

n « Semsakan Data

« Maklumat Kematian Pemilik
Kompetensi

« Laporan

« Pengurusan Tuntutan dan
Pendahuluan Diri

« Pengurusan Perubatan

« Laporan Perjawatan
« Buku Perjawatan

« Kemaskini Hubungan Data

« Unit Organisasi

GRID | IKON

« Direktori Kerajaan




Kelayakan Cuti b
[ 11

ans
—L Penyemakan Cuti Pemohon Cuti
FUMGSI

Permohonan Cuti » f Pentadbir Cuti

Menyokong Cuti Penyokong Cuti

Kelulusan Cuti » Pelulus Cuti PEN

Pindaan/Pembatalan Cuti »  Semak Status Cuti-(BU)

ti-(BU)

ran Cuti /

LIK EUNGSI - PENYEMAKAN CUTI - PENTADBIR CUTI

Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih
W Masa

PETI Laporan Operasi 3
PESAMNAN
Selenggara Senarai Pengguna bagi Pengecualian
FPengesahan
c Kebenaran Keluar Pejabat >

LOG
KELUAR

== HRMIS JPN KEDAH ==



Gunakan kaedah Wildcard” untuk membuat carian CO dan kiik butang Teruskan’.
Sila masukkan sekurang-kurangnya tiga(3) aksara jika menggunakan medan Nama'.

No KP/Polis/Tentera ID Pemilik Kompetensi
Nama Pemilik
Kompetensi
Unit O )

ahun

UNIT HRMIS

2. KLIK RADIO BUTTON

== HRMIS JPN KEDAH ==



' 1. BAGI TUJUAN SEMAKAN CUTI MASUKKAN TARIKH MULA

GiEgnreer 1 JANUARI DAN TARIKH AKHIR 31 DISEMBER CONTOH
Aee SEMAKAN BAGI TAHUN 2010 - 2013

Nama Pe o

Unit Organisasi

ID Pemilik Kompetensi

Tarikh Mula - §01/01/2010 |

2. KLIK KELAYAKAN

AKLUMAT PEMILIK : MPETENSI
Kelayakan

KELAYAKAN CUTI REHAT HASIL CARIAN TAHUN 2010 - 2013
Jumlah Rekod : 3

[1

KELAYAKAN CUTI-CUTI LAIN (2010)
Jumlah Rekod : 38

Cuti Separuh Gaji
Cuti Tanpa Gaji

CUTI LAIN-LAIN
Cuti Sakit Lanjutan (Separuh Gaji)

Cuti Sakit Lanjutan (Tanpa Gaji)

Tarikh Akhir

322013




"Sila klik pada nama pegawai untuk paparan maklumat terperinci
Mo KP/Polis/Tentera

Nama Pemilik -
Kompetensi E
Tarikh Mula :jo1/01/2010 = m ___1 KLIK MAKLUMAT GCR

Kategori Cuti :| Cuti Kerana Perkhidmatan
Jenis Cuti 2 Cuti Rehat v

MAKLUMAT PEMILIK KOMPETEN S1

MAKLUMAT BAKI CUTI REHAT

Jumlah Rekod : 3 Halama
1 2010 4 35 30 0 4 35 39
2 2012 2 35 37 3 0 G G

. : 5 - 37
2. KLIK PAPARAN SURAT KELULUSAN WANG TUNAI
GANTIAN CUTI REHAT/CUTI REHAT KHAS

PREVIU CETAK i
cuti rehat

JUMLAH KESEL

Kiik ofi untuk paparan Surat Kelulusan Award Wang Tunai Gantian Cuti Rehat
Klik di sini untuk paparan Surat Kelulusan Award Wang Tunai Gantian Cuti Rehat

== HRMIS JPN KEDAH == @




I4 4 IZI of1 b bl | Select a format ¥ | Export m

ID Laporan: AwardReportLeaveR pt

KELULUSAN AWARD WANG TUNAI GANTIAN CUTI REHAT

PP 4/93

Muka surat: 1 daripada 1

1 Mama Pegawat

2 Tankh Lahir :

3No.EKad
Pengenalan -

6.Gaji Akhir Hakils EM

Imbuhan Tetap :
Khidmat Awam : BEM

(Sila sertakan salinan fotostat Kad Pengenalan)

4. Tankh Lantikan
Pertama :

{Tarikh lantikan Perkhidmatan Kerajaan)

3.8kim Perkhidmatan
Sekarang :

Pewmsban G
Eeraian - RM

Jawatan Utama RM

Jumiah - BRM

T.Tarikh Bersara/ Meninggal
Dumnia :

£ Alamat Selepas Bersara :




