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UTAMA 
 

Pengguna yang terlibat : KAKITANGAN DI BANGUNAN PERAK DARUL RIDZUAN 

Akses Level : KETUA BAHAGIAN DAN KETUA UNIT 

Menu : UTAMA 

  

 
 
 
 
 

 
1 



DOKUMENTASI MANUAL PENGGUNA 41  

 

 
 

BIL  LANGKAH‐LANGKAH CATATAN 
 

1. 

 
Kelulusan / 

sokongan 

 
Paparan utama bagi Ketua Bahagian danKetua Unit adalah sama mempunyai ruangan untuk meluluskan 

kehadiran/kursus/kerja luar/tuntutan. 

 

 

2. 
 

Kelulusan 
 

Terdapat tiga (3) kelulusan yang perlu dipilih oleh Ketua Bahagian dan Ketua Unit. 
 

 
3. 

 
Ikon Simpan 

 
Menyimpan kelulusan secara individu. 

 

4. Simpan 
 

Menyimpan kelulusan secara keseluruhan. 
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CARA KERJA 

KEMASUKAN ALASAN KEHADIRAN LEWAT/TIDAK HADIR/TIDAK LENGKAP 
 
 
 
 
 

 

 

TAMAT 

 
LOGIN

SISTEM KEHADIRAN 

KLIK IKON

DALAM TABLE 

ALASAN KEHADIRAN 

 
PILIH

JENIS ALASAN 

 
MASUKAN

CATATAN TAMBAHAN 

 

SIMPAN 

 
KELULUSAN OLEH

PELULUS 

 

SURAT TUNJUK SEBAB 

Alasan Tidak Lulus 

Alasan Lulus 



 

 

Modul : Utama 

Menu Utama : ‐ 

Sub‐menu : ‐ 

Keterangan : Memaparkan maklumat 

 Maklumat individu 

 Kehadiran lewat/ tidak hadir/Tidak lengkap 

 Warna kad kehadiran 
 Manual Pengguna 

 Ikon penukaran kata laluan 

 

 

Ikon Penukaran

Katalaluan 

Manual Pengguna 

Table kemasukkan

alasan kehadiran 

Table kelulusan alasan 



 

 

Modul : Kehadiran 

Menu Utama : Kehadiran 

Sub‐menu : Kemasukkan Alasan 

Keterangan : Melaporkan alasan kehadiran lewat/tidak lengkap & tidak hadir 
 

 

 
 

Maklumat 
 

Alasan : Kategori alasan 
Catatan : Catatan tambahan untuk kategori alasan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

*Alasan ini boleh disimpan jika pengguna tersebut telah mempunyai pegawai pelulus 
*Pegawai pelulus akan di alertkan melalui email secara harian oleh sistem 

Pilihan Kategori

Alasan 
Catatan tambahan untuk

kategori Alasan 

Butang simpan 



 

CARA KERJA 

PERMOHONAN TUGAS LUAR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Permohonan melibatkan 

Tuntutan Elaun Lebih Masa 

 
 

 
idak melibatkan 

un Lebih Masa 

 
 
 

 

 

TAMAT 

 
PERMOHONAN

ELAUN PERJALANAN 

 
PERMOHONAN TUGAS LUAR DI

LULUSKAN OLEH PERLULUS 

 
LOGIN

SISTEM KEHADIRAN 

 
KLIK MENU 

TUGAS LUAR -> PERMOHONAN 

  

ISIKAN SEMUA MAKLUMAT 
 

 Permohonan t 

Tuntutan Ela 
 

 
SIMPAN 

 



 

 

Modul : Tugas Luar 

Menu Utama : Tugas Luar 

Sub‐menu : Permohonan 

Keterangan : Permohonan individu bagi menjalankan tugas luar / kursus 

 

 
 

 

Maklumat 
 

Tuntutan Elaun 

Perjalan 
: Maklumat tugasan ini akan dimasukkan ke dalam Permohonan Tuntutan Elaun 

Perjalanan 

Jenis Tugas Luar : Pilihan jenis tugas luar 
Tarikh Mula : Tarikh mula tugas luar 
Tarikh Tamat : Tarikh tamat tugas luar 
Catatan : Bilangan hari tugas luar 
Nama Tugas Luar : Nama tugasan luar 

Anjuran : Nama penganjur tugasan luar 
Lokasi : Lokasi tugasan luar 

 
 
 
 

*Permohonan ini akan melibatkan kelulusan pegawai pelulus 
*Maklumat ini akan di senaraikan kedalam laporan kejadiran individu setelah permohonan ini lulus 

Untuk tuntutan TNT 

Jenis Tugas Luar 

Klik pada kotak bagi

mendapatkan bilangan

hari 



 

 

 

CARA KERJA 

TUNTUTAN ELAUN PERJALANAN 

 

 

 

 

TAMAT 

 
LOGIN

SISTEM KEHADIRAN 

KLIK MENU 

TUNTUTAN -> MAKLUMAT

PEMOHON 

 
KEMASKINI SEMUA MAKLUMAT

UNTUK BULAN PERMOHONAN 

KLIK MENU
TUNTUTAN -> ELAUN

PERJALANAN 

MASUKKAN MAKLUMAT

TARIKH & TUJUAN

MAKLUMAT PENGANGKUTAN 

 

MASUKKAN MAKLUMAT TAMBAHAN

ELAUN MAKAN 

TUNTUTAN PELBAGAI

ELAUN LOJING 

 
CETAKAN

BORANG TUNTUTAN 



 

 

Modul : Tuntutan Elaun Kerja Lebih Masa & Elaun Perjalanan 

Menu Utama : Tuntutan 

Sub‐menu : Elaun Perjalanan 

Keterangan : Permohonan Tuntutan Elaun Perjalanan 
 

 

 
 

 

Maklumat 
 

Tarikh bertolak : Tarikh bertolak 

Tarikh Sampai : Tarikh sampai 
Bertolak : Waktu bertolak 
Sampai : Waktu sampai ke lokasi/Waktu sampai balik 

Jenis Kerja Luar : Jenis tugasan 
Tujuan / Tempat : Tujuan & lokasi 
Jenis pengangkutan : Pilihan jenis pengankutan 

Jarak Perjalan(km) : Jarak pergi & balik 
 
 
 

*Maklumat tuntutan tambahan seperti tol, lojing dsb boleh dimasukkan dengan klik pada butang tambah maklumat 
*Pastikan individu tersebut mempunyai gred yang betul kerana ia melibatkan kiraan tuntutan 

Ringkasan jumlah tuntutan

elaun perjalanan 

Tambah maklumat

tuntutan perlbagai 



 

 

Modul : Tuntutan Elaun Kerja Lebih Masa & Elaun Perjalanan 

Menu Utama : Tuntutan 

Sub‐menu : Elaun Perjalanan 

Keterangan : Popup windows bagi Maklumat Tambahan Tuntutan 
 

 

 
Maklumat 

 

Elaun Makan : Elaun makan Penuh/Partial 
Jenis tuntutan : Pilihan jenis tuntutan pelbagai seperti Tol, Parking dsb 

Amaun : Amaun tuntutan pelbagai 
No. resit : Nombor resit tuntutan pelbagai 
Penginapan : Pilihan jenis penginapan 
Lokasi : Lokasi penginapan Semenanjung/Sabah/Sarawak/Labuan 
Amaun : Amaun tuntutan penginapan 
No. Resit : Nombor resit tuntutan penginapan 



 

UTAMA 
 

Pengguna yang terlibat : KAKITANGAN DI BANGUNAN PERAK DARUL RIDZUAN 

Akses Level : PENYELIA BAHAGIAN /KETUA BAHAGIAN / KETUA UNIT 

Menu : TUNTUTAN 

 Penyelia Bahagian/Ketua Bahagian/Ketua Unit boleh mengemaskini waktu kerja lebih masa kakitangan dibawah selian mereka. 

 
 

 
1 
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