
MANUAL BAGI MENJANA 
“DETAILED ATTENDANCE REPORT”



1. Klik “ Workforce Administration ”



2. Klik “ Time and Attendance Reports “



3. Klik “Detailed Attendance Report”



4. Klik “ Add a New Value“



5. Taip No.Kad Pengenalan Pegawai / 
Kakitangan pada ruang “Run Control ID”

6. Klik “ Add”



7. Klik pada No. Kad Pengenalan berkenaan.



8.i. Masukkan permulaan tarikh (Date 
From) dan tarikh akhir (Date To) untuk

menjana laporan kehadiran.

ii. Masukkan kod Kementerian (Set ID) dan
Kod Jabatan (Department) 

9. Klik “Look Up”



10. Pilih nama Pegawai / Kakitangan untuk di 
jana kedatangan harian



11. Klik “Run”



12. i. *Type : “Web”

ii. *Format : “PDF”

13. Klik “Ok”



14. Klik “Process Monitor”



15.i. Klik “ Refresh” berkali-kali  
sehingga perkataan “Processing”

bertukar menjadi “Success”.

ii. Setelah Run Status bertukar kepada
“Success”, Klik “ RPT129BT “ pada

“Process Name”.



16. Klik “Link“ yang berwarna biru
tersebut.



17. Klik “ View Log / Trace “



18. Klik “Link“ yang berwarna biru
tersebut.



Contoh maklumat “Detailed Attendance Report”


