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1. Klik  'Self Service' .1. Klik  'Self Service' .



2. Klik 'Time Reporting‘. 2. Klik 'Time Reporting‘. 



3. Klik 'Report Time’ .3. Klik 'Report Time’ .



4. Klik 'Request Absence' .4. Klik 'Request Absence' .



Halaman ini akan 

terpapar sekiranya :

5.(i) Awda memegang 

beberapa jawatan, 

seperti memangku 

jawatan lain disamping 

tugas, sila pilih jawatan 

awda yang sebenar 

untuk memohon cuti.

(ii) Awda 

diperbantukan ke 

jabatan yang lain, sila 

pilih jawatan di jabatan 

dimana awda 

ditempatkan

Halaman ini akan 

terpapar sekiranya :

5.(i) Awda memegang 

beberapa jawatan, 

seperti memangku 

jawatan lain disamping 

tugas, sila pilih jawatan 

awda yang sebenar 

untuk memohon cuti.

(ii) Awda 

diperbantukan ke 

jabatan yang lain, sila 

pilih jawatan di jabatan 

dimana awda 

ditempatkan

6. Klik ‘Continue’.6. Klik ‘Continue’.



8. Apabila kalendar 

dipaparkan, pilih tahun 

dan bulan yang ingin 

dipohonkan. 

Contoh : Klik pada tahun 

2012 dan bulan 

December ( Disember ) .

9. Kemudian pilih tarikh 

permulaan keluar negeri 

yang ingin dipohonkan.

Contoh : Klik pada 01 

haribulan.

8. Apabila kalendar 

dipaparkan, pilih tahun 

dan bulan yang ingin 

dipohonkan. 

Contoh : Klik pada tahun 

2012 dan bulan 

December ( Disember ) .

9. Kemudian pilih tarikh 

permulaan keluar negeri 

yang ingin dipohonkan.

Contoh : Klik pada 01 

haribulan.

7. Klik 'Calendar' untuk 

memilih tarikh permulaan 

keluar negeri.



10. Pilih 'Exit Country Leave'

dari senarai yang dipaparkan di 

ruang 'Filter by Type'.

10. Pilih 'Exit Country Leave'

dari senarai yang dipaparkan di 

ruang 'Filter by Type'.



10. Pilih 'Exit Country' dari 

senarai yang dipaparkan di 

ruang 'Absence Name'.

10. Pilih 'Exit Country' dari 

senarai yang dipaparkan di 

ruang 'Absence Name'.

11. Pilih 'Exit Country Leave'

dari senarai yang dipaparkan di 

ruang ‘Absence Name'.

11. Pilih 'Exit Country Leave'

dari senarai yang dipaparkan di 

ruang ‘Absence Name'.



12. Setelah memilih 

'Filter by Type' dan 

'Absence Name', ruang 

tambahan seperti Tarikh 

Tamat (End Date), Sebab 

(Reason), Tempoh 

(Duration) dan Negara 

(Country) akan 

dipaparkan.

12. Setelah memilih 

'Filter by Type' dan 

'Absence Name', ruang 

tambahan seperti Tarikh 

Tamat (End Date), Sebab 

(Reason), Tempoh 

(Duration) dan Negara 

(Country) akan 

dipaparkan.



14. Klik dari senarai yang 

dipaparkan.

15. Seterusnya pilih 

tahun yang berkenaan.

16. Pilih tarikh tamat 

keluar negeri awda. 

Contoh : 02 haribulan.

14. Klik dari senarai yang 

dipaparkan.

15. Seterusnya pilih 

tahun yang berkenaan.

16. Pilih tarikh tamat 

keluar negeri awda. 

Contoh : 02 haribulan.

13. Klik 'Calendar' untuk 

memilih tarikh tamat 

keluar negeri.

13. Klik 'Calendar' untuk 

memilih tarikh tamat 

keluar negeri.



17. Pilih sebab (Reason) 'Exit 

Country Leave' dari pilihan 

yang dipaparkan.

17. Pilih sebab (Reason) 'Exit 

Country Leave' dari pilihan 

yang dipaparkan.



19. Ini contoh hari selepas 

mengklik ‘Calculate 

Duration’.

19. Ini contoh hari selepas 

mengklik ‘Calculate 

Duration’.

20. Klik ikon untuk memilih 

negara yang akan dilawati.

20. Klik ikon untuk memilih 

negara yang akan dilawati.

18. Klik 'Calculate Duration'

untuk mengira tempoh cuti 

yang dipohonkan.

18. Klik 'Calculate Duration'

untuk mengira tempoh cuti 

yang dipohonkan.

2.00



21. Pilih negara yang akan 

dilawati dari pilihan yang 

terpapar. Klik Negara 

(Country) untuk negara yang 

ingin dipilih.

21. Pilih negara yang akan 

dilawati dari pilihan yang 

terpapar. Klik Negara 

(Country) untuk negara yang 

ingin dipilih.



22. Jika tidak ada negara yang akan 

dihijrahi itu, masukkan  MYS ditempat 

‘ begins with ‘.

22. Jika tidak ada negara yang akan 

dihijrahi itu, masukkan  MYS ditempat 

‘ begins with ‘.

24. Pilih negara yang akan dilawati 

dari pilihan yang terpapar. Klik 

Negara (Country) untuk negara yang 

ingin dipilih.

24. Pilih negara yang akan dilawati 

dari pilihan yang terpapar. Klik 

Negara (Country) untuk negara yang 

ingin dipilih.

23. klik ‘ Look Up ‘ untuk 

menerusklan pencarian.

23. klik ‘ Look Up ‘ untuk 

menerusklan pencarian.



25. Ini adalah halaman 

'Look up Leave Approver'

di mana awda memilih 

ketua / pegawai kanan 

yang membenarkan cuti 

awda.

25. Ini adalah halaman 

'Look up Leave Approver'

di mana awda memilih 

ketua / pegawai kanan 

yang membenarkan cuti 

awda.

2.00



26. Terdapat dua (2) cara untuk 

mencari ketua / pegawai kanan 

yang membenarkan cuti awda 

(Leave Approver) :

a. Sekiranya awda memilih untuk 

mencari menggunakan nombor 

pekerja (EmpID) :

i. Sila isikan nombor kad 

pengenalan pegawai tersebut di 

dalam ruang disebelah kanan 

'begins with'.

ii. Klik 'Look up' untuk 

meneruskan pencarian.

iii. Daripada senarai nama 

pegawai yang terpapar, sila klik 

nombor kad pengenalan ketua / 

pegawai yang membenarkan cuti 

awda. 

(Pastikan awda memilih nombor 

rekod pekerja (Empl Rcd Nbr) 

yang berkaitan)

26. Terdapat dua (2) cara untuk 

mencari ketua / pegawai kanan 

yang membenarkan cuti awda 

(Leave Approver) :

a. Sekiranya awda memilih untuk 

mencari menggunakan nombor 

pekerja (EmpID) :

i. Sila isikan nombor kad 

pengenalan pegawai tersebut di 

dalam ruang disebelah kanan 

'begins with'.

ii. Klik 'Look up' untuk 

meneruskan pencarian.

iii. Daripada senarai nama 

pegawai yang terpapar, sila klik 

nombor kad pengenalan ketua / 

pegawai yang membenarkan cuti 

awda. 

(Pastikan awda memilih nombor 

rekod pekerja (Empl Rcd Nbr) 

yang berkaitan)



*Peringatan:

Ini adalah merupakan contoh yang kedua  bagi pilihan 

untuk mencari Nombor kad Pengenalan ”Approver”

dengan cara klik di bahagian ”Search by” dan memilih 

”department ”

*Peringatan:

Ini adalah merupakan contoh yang kedua  bagi pilihan 

untuk mencari Nombor kad Pengenalan ”Approver”

dengan cara klik di bahagian ”Search by” dan memilih 

”department ”



26(b.)

Sekiranya awda memilih untuk 

mencari menggunakan jabatan 

(Department) :

i. Sila isikan kod jabatan di dalam 

ruang di sebelah kanan 'begins 

with'.

ii. Klik 'Look up' untuk meneruskan 

pencarian.

26(b.)

Sekiranya awda memilih untuk 

mencari menggunakan jabatan 

(Department) :

i. Sila isikan kod jabatan di dalam 

ruang di sebelah kanan 'begins 

with'.

ii. Klik 'Look up' untuk meneruskan 

pencarian.



26(b.)

iii. Daripada senarai pegawai 

yang terpapar, sila klik kod 

jabatan ketua / pegawai yang 

membenarkan cuti awda. 

iv. Jika kod jabatan tidak 

diketahui, sila klik 'Advanced 

Look up'.

(Pastikan awda memilih kod 

jabatan yang berkaitan)

26(b.)

iii. Daripada senarai pegawai 

yang terpapar, sila klik kod 

jabatan ketua / pegawai yang 

membenarkan cuti awda. 

iv. Jika kod jabatan tidak 

diketahui, sila klik 'Advanced 

Look up'.

(Pastikan awda memilih kod 

jabatan yang berkaitan)



27. Sila isikan kod jabatan di dalam 

ruang di sebelah kanan 'begins with'.

27. Sila isikan kod jabatan di dalam 

ruang di sebelah kanan 'begins with'.

28. Klik 'Look up' untuk meneruskan 

pencarian.

28. Klik 'Look up' untuk meneruskan 

pencarian.



29. Daripada senarai pegawai yang terpapar, sila klik kod 

jabatan ketua / pegawai yang membenarkan cuti awda. 

(Pastikan awda memilih nombor rekod pekerja (Empl Rcd 

Nbr) yang berkaitan)

29. Daripada senarai pegawai yang terpapar, sila klik kod 

jabatan ketua / pegawai yang membenarkan cuti awda. 

(Pastikan awda memilih nombor rekod pekerja (Empl Rcd 

Nbr) yang berkaitan)



30. Klik 'Confirm Approver‘.30. Klik 'Confirm Approver‘.

2.00



31. Isi ruangan komen 

(Comment) 

Contohnya :

Awda memohon 

kebenaran keluar negeri 

selepas waktu bekerja 

pada hari Sabtu, 01  

Disember 2012 sehingga 

hari Ahad, 02 Disember 

2012)

(Contoh komen : Sukacita 

memohon kebenaran 

keluar negeri ke Malaysia 

bermula pada hari Sabtu, 

01  Disember 2012 

selepas waktu bekerja 

jam 4.30 petang sehingga 

hari Ahad,  02 Disember 

2012).

31. Isi ruangan komen 

(Comment) 

Contohnya :

Awda memohon 

kebenaran keluar negeri 

selepas waktu bekerja 

pada hari Sabtu, 01  

Disember 2012 sehingga 

hari Ahad, 02 Disember 

2012)

(Contoh komen : Sukacita 

memohon kebenaran 

keluar negeri ke Malaysia 

bermula pada hari Sabtu, 

01  Disember 2012 

selepas waktu bekerja 

jam 4.30 petang sehingga 

hari Ahad,  02 Disember 

2012).

22122.00



32. Klik 'Submit' untuk 

menghantar permohonan 

keluar negeri awda.

32. Klik 'Submit' untuk 

menghantar permohonan 

keluar negeri awda.

2.00



33. Klik 'OK' untuk mengesahkan 

permohonan keluar negeri 

awda.

33. Klik 'OK' untuk mengesahkan 

permohonan keluar negeri 

awda.



02/12/2012

01/12/2012

34.

i.Status menunjukkan 

permohonan cuti awda 

telah dihadapkan.

ii. Awda akan menerima 

status permohonan 

awda melalui emel.  

34.

i.Status menunjukkan 

permohonan cuti awda 

telah dihadapkan.

ii. Awda akan menerima 

status permohonan 

awda melalui emel.  

2.00


