
MANUAL BAGI MELULUSKAN 
“MAKLUMAT KEHADIRAN BEKERJA” 

(Melalui Manager Self Service) 



1. Menerima email notification. 
Pegawai / Penyelia akan menerima 

email notification dari GEMS  



2. Contoh isi kandongan email 
Ini adalah contoh isi kandongan email notification yang 
mencatatkan nama, bil k/p dan tarikh maklumat kehadiran 
yang perlu untuk diluluskan. 



3. Masukkan No. Kad 
Pengenalan diruang 

“User ID” 

4. Masukkan Kata 
Laluan diruang 

“Password” 



5. Klik “ Manager Self Service” 



6. Klik “ Attendance” 

7. Klik “ Manager Time Approval Page” 



8. Masukkan Bil K/P 
dalam ruang EmpID   

9. Masukkan tarikh 
dalam ruang Date 

Under Report 

10. Klik “ Search” 



 

11. Masukkan maklumat 
kehadiran seperti 
yang dinyatakan  
diruang Comments 

Atau  

11a. Jika Pegawai 
diberikan cuti setelah  
memasukkan 
maklumat kehadiran, 
maklumat kehadiran 
hendaklah  di’delete’ 
dan click Save. 

12. Tandakan petak                                    
OverrideApproval 
Status 

13. Tandakan petal yang 
berkenaan pada ruang 
Approved Status 

14. Masukkan keterangan 
diruang Comments. 

15. Click Approve 
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