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2. Senarai Permohonan Ke Luar Negara

3. Kelulusan Yang Belum Disahkan Oleh Saya
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Memulakan Proses Masuk
Sistem HR2U




DS
Untuk akses sistem HR2U, masukkan Login ID UNIVERSITI
dan Kata Laluan. Seterusnya, klik LOG MASUK > TEKNOLOGI

@ ARA

UNIVERSITI
> TEKNOLOGI
@ MARA

‘ﬂD HEBAHAN SEMASA

9 LOG MASUK

Penyediaan Sasaran Kerja Tahunan (SKT) Bagi Laporan Nilaian Prestasi Tahunan
(LNPT) Tahun 2018 Secara Atas Talian - Sistem HR2U

Login ID

BACA SELANJUTNYA
Kata Laluan

MENGENAI HR2U LOG MASUK

HR2U adalah Sistem Pengurusan Sumber Manusia yang telah dibangunkan untuk
memenuhi keperluan sistem Pengurusan Sumber Manusia yang efektif dan efisyen.

Lupa kata laluan?
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Kelulusan Yang Belum Disahkan Oleh
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1. Borang Permohonan Ke Luar Negara Py NV EReT

@ ARA

Terdapat 2 sub-menu di bawah menu Borang Permohonan Ke Luar Negara;
1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian
2. Permohonan Pengisytiharan Ke Luar Negara

BESAREESE) (L~ o
2, UTREREERY il
g UN]VERS]TI Anjung  Peti Masuk  Tukar Kata Laluan  Log Keluar

TEKNOLOGI
MARA

Pelantikan Moderator = Permohonan Ke Luar Negara = Tutorial = Panduan = 1 _

Borang Permohonanan Ke Luar Negara

Selamat datangSITI BINTI AHMAD ke HR2U [HR Admin] [Moderator PTJ

_— Senaral Fernmononan ke Luar Negara
L Anjung

Pengumuman terkini /

Kelulusan Yang Belum Disahkan Oleh Saya

Tindakan yang Belum Dimaklum Balas

Pengaktifan Sepenuhnya Skrin Permohonan Cuti Secara Atas Talian Melalui
Sistem HR2U

Tarikh DisediakanJul 12, 2019

Assalamualaikum w.b.t dan Selamat Sejahtera

Tindakan Menunggu Pengesahan Saya

YBhg. Tan Sri/ Dato'/ Datin / Prof / Tuan / Pua ...Selanjutnya
Tindakan yang Belum Selesai

Pemakluman
Permohonan Borang Keluar 12
Pemberitahuan HR yang Belum 14 Penilaian 1
Dibaca

Bilangan Pengumuman yang Belum : 0
Dibaca




UNIVERSITI

1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian N o o6
@ ARA

Permohonan Ke Luar Negara > Borang Permohonan Ke Luar Negara > Permohonan Ke Luar Negara
Persendirian

Navigasi :

@ Permohonan Ke Luar Negara Persendirian berfungsi sebagai permohonan bagi perjalanan ke luar atas urusan
periibadi.

Pemohon yang ingin membuat Permohonan Ke Luar Negara Persendirian perlu mempunyai permohonan cuti yang
telah diluluskan terlebih dahulu.

) emoron o urtegra <) rowain <) Poowa <)

EBorang Permohonanan Ke Luar Negara ¢ Pemohonan Ke Luar Megara Persendirian
Senarai Permohonan Ke Luar Negara Permohonan Pengisytiharan Ke Luar Negara
Kelulusan Yang Belum Disahkan Oleh Saya




oS L

1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian Py NIVERSITL

Fungsi di dalam Permohonan Ke Luar Negara ;
® 1. Hantar Permohonan
+ Staf Pentadbiran
+ Staf Akademik
2. Simpan Draf

Ssimpan Draf !
2

v Staf perlu mendapat kelulusan cuti terlebih dahulu
sekiranya perjalanan ke luar negara melibatkan hari
bekerja mengikut negeri.

v’ Sekiranya perjalanan pada hari Jumaat, Sabtu atau
Ahad dan juga Cuti Umum mengikut cuti bagi negeri-
negeri yang berkaitan, pemohon tidak perlu
membuat permohonan cuti rehat.

@ ARA

. / # Permohonan Ke Luar Negara Persendirian

HI' RUANGAN WAJIB DilSI

i) Pemohon perlu membuat permohonan cut sebelum mengisi borang ke luar negara.
ii) Kemudahan periindungan insuran kesihatan ditanggung terhad kepada sekali dalam sefiap tahun kalendar.
jiiy Tempoh perfindungan inzuran kesinatan tidak melebihi 31 hari mulai tarikh perjaianan

Butiran Pemohon

/

Nama

Gelaran

No Kad Pengenalan

No Passport Antarabangsa
No Pekerja

Jawatan Sekarang

Gred Gaji

Jabatan Sekarang

Alamat Jabatan Sekarang

No Telefon Jabatan Sekarang

Alamat Surat-Menyurat
LAIN-LAIN

No. Telefon (HIF)

Emel

Tarai Perkhidmatan TETAP
Rekod Status

Butiran Permohonan Ke Luar Negara

4

Tarikh Pergi Tarikh Tamat Bil. Hari Hapus

1 SiaFin v

Tempoh Permohonan

+ Alamat Kefika Bercuti




1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian

@ Hantar Permohonan (Staf Pentadbiran)

1. Maklumat pemohon akan dipaparkan

Gelaran

Mo Kad Pengenalan

Mo Passport Antarabangsa
Mo Pekerja

Jawatan Sekarang

Gred Gaiji

Jabatan Sekarang

Alamat Jabatan Sekarang

No Telefon Jabatan Sekarang

Alamat Surat-Menyurat

o 621204-10-7283

: Tiada

o 123456

: PEMBANTU OPERASI KAMAN

o N4

: PEJABAT PENDAFTAR

: UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

40450 SHAH ALAM
SELANGOR DARUL EHSAN

o 55442266
o NO.38 JALAM SETIA JAYA

BUKIT KAPAR
42200
SELANGOR

Butiran Pemohon },:
Mama o ALIBIN ABU

|
1

DEEIREGEE5
UNIVERSITI
TEKNOLOGI

@ VARA

Lengkapkan maklumat bagi perjalanan ke luar negara
di ruang Butiran Permohonan Ke Luar Negara

Pilih Negara dilawati
Pilih Tujuan perjalanan ke luar negara.

Masukkan julat tarikh perjalanan ke luar negara

L

Masukkan Alamat Ketika Bercuti

6. Tempoh permohonan (Permohonan Awal, Lewat
atau Tanpa Kebenaran akan dipaparan setelah
Tarikh Pergi dan Tarikh Tamat dimasukkan

Tempoh Permohonan

+ Alamat Ketika Bercuti

2

Sila Filih

Tarikh Parni Tarikh Tamat Jumlah Hari Hapus

Butiran Permohonan Ke Luar Negara ,.:j

4

Adnda hanya ada finggal 255 abjad




1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian

@ Hantar Permohonan (Staf Pentadbiran)...sambungan

[=TH Nefgara ED 1anKkn rerga 13arnKkn Iamat JUumian Hari H.
1 ndonesiz Seminar r 1871172012 m 18112019 @ 2
Tempoh Permohonan . Telah Ke Luar Megara Tanpa Kebenaran
+ Alamat Ketika Bercuti * [Hitten Jakarta

. Pegangsaan Timur No.17, RT-AORW.1, Cikini, Jakarts, Kota Jakarta
Dagrah Khusus Ibukota Jakarta 10310, Indonesia

“4nda hanya ada tinggal 116 abjad
Butiran Kelulusan Cuti ;:i

o o Tarikh Permohonan v o . Status c 9
Jenis Cuti Cufi Tarikh Cuti Jumlah Hari Permohonan Cufi Tarikh Kelulusan Cuti

CUTI REHAT 08/11/2018 181172019 - 181172010 2 Lulus 0712018 7

Butiran Perlindungan Insurans Kesihatan j::

Adakah Anda Ingin Memohon C ™ Ya Tidak 8
Perlindungan Insurans?

MAKLUMAT WARIS

+ Mama Waris
+ Mo Kad Pengenalan

+ Hubungan

.........

)Lﬁ\;u
UNIVERSITI
TEKNOLOGI

@ VARA

7. Sekiranya pemohon
mempunyai cuti yang
telah diluluskan yang
sama dengan Tarikh
Pergi dan Balik,
maklumat cuti yang
berkenaan akan
dipaparkan.

Layak permohonan
perlindungan insurans:
Pilih Ya atau Tidak

Jika tidak layak, ruangan ini
tidak akan dipaparkan

8. Jika Pilih Ya, masukkan

maklumat yang
diperlukan

10



EGEE S
1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian o BRI

@ ARA

@ Hantar Permohonan (Staf Pentadbiran)...sambungan

yang berkenaan. Tekan

*Sila sertakan surat dar: ¢ ’
L Surat tawaran dan makiumst pensrbangan daripada agensi umrah bUtang Tambah _untuk
i Jemputan Konvokesyen (Konvokesyen Pegawai/dnak/Pasangan) menambah Iamplran.

. Kebenaran bertulis daripada Penyslia (Akademik) di pusat pengajian untuk ke luar negara (Bagi staf akademik yang sedang Cuti Belajar Bergaji Penuh (CBER))
v Sursf Pengesshan Bersara

v Lain lairn
Choose File | Mo file chosen 9 Tambah 10. BUtang ‘Hantar . .
— E— Permohonan’ :Sila klik
Simpan Draf | H butang ini untuk
Simpan Draf | Hantar 10
-- meneruskan proses
T permohonan ke luar
Adakah anda ingin teruskan? negara
11
Cancel . 11. Setelah butang ‘Hantar Permohonan’ dan tiada ralat,
sistem akan memaparkan skrin ini. Klik ‘OK’ untuk

teruskan atau ‘Cancel’ untuk tidak meneruskan proses
permohonan ke luar negara

" \ 12. Sistem akan memaparkan mesej ‘Maklumat telah
berjaya disimpan’. Klik pada pautan berwarna kuning

untuk kembali ke senarai permohonan ke luar negara

Maklumat telah berjaya disimpan

12

£, sila Klik Di Sini Untuk Kembali Ke Senarai Permohonan Ke Luar Negara

11



)V\}‘;‘wa‘
1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian Py NIVERSITL

@ ARA

@ Hantar Permohonan (Staf Pentadbiran)...sambungan

[ | ﬁ; Senarai Permohonan Ke Luar Negara
Tarikh Permohonan :

Jenis Permohanan Sila Pilin M

Sfatus Sila Piih A

WMukasurat 1:1-1 v

Tarikh Tamat Pengisytiharan ~ Tarikh Pergi Tarikh Balik Bil. Hari ﬁfgl“g"s Status Ke Luar Negara Surat Kelulusan

B Bil Jenis Permohonan Tujuan Tarikh Permohionan

I

]
012020 1 Muspaca  Dilusian okhNeioCanselor  Cefks 1.3
JGL20010

Persendinian Bercuti United Kingdom 241212018 Tidak Berkenaan 2000172020 kil

13. Sistem akan memaparkan senarai permohonan ke luar negara yang telah dipohon pada tahun semasa di dalam skrin Senarai
Permohonan Ke Luar Negara

12
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1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian 2l L

@ Hantar Permohonan (Staf Aademik)

1. Maklumat pemohon akan dipaparkan

Hama

Gelaran

Mo Kad Pengenalan

Mo Passport Antarabangsa
Ho Pekerja

Jawatan Sekarang

Gred Gaji

Jabatan Sekarang

Alamat Jabatan Sekarang

Mo Telefon Jabatan Sekarang

Alamat Surat-Menyurat

Butiran Pemohon ;,:

© SITI BINTI AHMAD
o TT0110-03-5042

o BETE54

© PENSYARAH KANAN (SEMENTARA)
o Dns

o AKADEMI PENGAJIAN BAHASA

o UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

40450 SHAH ALAM
SELANGOR

o 55442455
o LOT 2335 JALAN LIMAU BUKIT KAPAR

42200
SELANGOR
MALAYSIA

@ VARA

Lengkapkan maklumat bagi perjalanan ke luar negara di
ruang Butiran Permohonan Ke Luar Negara

Pilih Negara dilawati
Pilih Tujuan perjalanan ke luar negara.

Masukkan julat tarikh perjalanan ke luar negara

o > w DN

Masukkan Alamat Ketika Bercuti

6. Tempoh permohonan (Permohonan Awal, Lewat
atau Tanpa Kebenaran akan dipaparan setelah

Tarikh Pergi dan Tarikh Tamat dimasukkan

Tempoh Permohonan

+ Alamat Ketika Bercuti

2 Sila Filih

Tarikh Parni Tarikh Tamat Jumlah Hari Hapus

Butiran Permohonan Ke Luar Negara ,.:j

4

5

Adnda hanya ada finggal 255 abjad

13
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1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian Py NIVERSITL
@ ARA

@ Hantar Permohonan (Staf Akademik)...sambungan

7. Sekiranya pemohon

1 ndonesiz Seminar ¥ | |18/11201@ m 1812018 m 2 mempunyai cuti yang
telah diluluskan yang
Tempoh Permohonan . Telah Ke Luar Megara Tanpa Kebenaran sama dengan Tarikh

Pergi dan Balik,
maklumat cuti yang

JI. Pegangsaan Timur No.17, RTA0RIW.1, Cikini, Jakarta, Kola Jakarta berkenaan akan
Pusat, Daerah Khusus lbukata Jakaria 10310, Indonesia dipaparkan.

+ Alamat Ketika Bercuti - |Hilten Jakarta

ZHAnda hanya ada tinggal 116 abjad

8. Staf akademik perlu pilih

terlibat

Status
Cuti Permohonan Cuti

CUTIREHAT 08M1/2018 181172018 - 181172018 2 Lulus ovi20e 7

Tarikh Kelulusan Cuti

Jenis Cuti Tarikh Permohonan ¢ oy 00 Jumlah Hari

Layak permohonan

Butiran Program Akademik (Staf Akademik Sahaja) Butiran Periindungan Insurans Kesihatan ) perlindungan insurans:
/ Pilih Ya atau Tidak

Program Akademik |~ 8 * ¥ Pra Diploma Adakah &nda Ingin Memohon :® vz O Tidak 9 ) ) .
. Perindungan Insurans? Jika tidak layak, ruangan ini
. tidak akan dipaparkan
Diploma MAKLUMAT WARIS
ljazah . .
Master , 9. Jika Pilih Ya, masukkan
+ Mama Waris :
PHD maklumat yang
Tempaoh Kuliah - Bercuti dalam tempoh kuliah ol pE : dlpeHUKan
Hota Permohonan - Pertimbangan Khas * Hubungan

14
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1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian ‘ %%%RL%EI
@ ARA

@ Hantar Permohonan (Staf Pentadbiran)...sambungan

yang berkenaan. Tekan

*Sila sertanan surat darl ¢ ’
L Surat tawaran dan makiumst pensrbangan daripada agensi umrah bUtang Tambah _untuk
. Jemputan Konvokesyen (Komvokesyen Pegawailanak/Pasangan) menam bah |amp|ran_
. Kebenaran bertulis daripada Penyslia (Akademik) di pusat pengajian untuk ke luar negara (Bagl staf akademik yang sedang Cuti Belajar Bergaji Penuh (CBEPR))
v Sursf Pengesshan Bersara
v Lain lain 10
11. Butang ‘Hantar
Choose File | Mo file chosen Tambah

Permohonan’ :Sila klik
11 butang ini untuk

meneruskan proses
permohonan ke luar
negara.

E Adakah anda ingin teruskan? 12
12. Setelah butang ‘Hantar Permohonan’ dan tiada ralat,

j “ _ sistem akan memaparkan skrin ini. Klik ‘OK’ untuk
Cancel . , .
teruskan atau ‘Cancel’ untuk tidak meneruskan proses
. . permohonan ke luar negara
" 13. Sistem akan memaparkan mesej ‘Maklumat telah
berjaya disimpan’. Klik pada pautan berwarna kuning

untuk kembali ke senarai permohonan ke luar negara

Maklumat telah berjaya disimpan

13

£, sila Klik Di Sini Untuk Kembali Ke Senarai Permohonan Ke Luar Negara

15



1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian

@ Hantar Permohonan (Staf Pentadbiran)...sambungan

DEEIREGEE5
UNIVERSITI
« TEKNOLOGI

@ ARA

Tarikh Permohonan

Jenis Permohonan

Status

B Bil Jenis Permohonan

. ﬁ; Senarai Permohonan Ke Luar Negara

Sila Pilin

Sila Pilin

Tujuan

Tarikh Permohionan

Tarikh Tamat Pengisytiharan

Tarikh Pergi

Tarikh Balik

Wukasurat 1:1-1 v

Stafus
insumns  “iatus KeLuar Negara Surat Kelulusan

1 Perzendirian

Bercut

United Kingdom

2411212019

Tidak Berkenaan

200172020

310112020

Td
luuspada  Diluluskan oleh Naib Cansslor  Catak Jurat
05122019 14

14. Sistem akan memaparkan senarai permohonan ke luar negara yang telah dipohon pada tahun semasa di dalam skrin Senarai
Permohonan Ke Luar Negara

16
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1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian o BRI

@ ARA

@ Simpan Draf
2 :Sila klik butang ini untuk

*Sila sertanan surat darl
L Surat tawaran dan makiumst pensrbangan daripada agensi umrah mene_ruskan prOSES
iI. Jemputan Konvokesyen (Konvokesyen PegawailAnak/Fasangan) menyimpan draf
. Kebenaran bertulis daripada Penyslia (Akademik) di pusat pengajian untuk ke luar negara (Bagi staf akademik yang sedang Cuti Belajar Bergaji Penuh (CBER))
iv. Surat Pengesahan Bersara permohonan
v Lain lairn
Choose File | Mo file chosen Tambah
1

- r

Adakah anda ingin teruskan?

2

2. Setelah butang ‘Simpan Draf’ dan tiada ralat, sistem

n Cancel | akan memaparkan skrin ini. Klik ‘OK’ untuk teruskan
atau ‘Cancel’ untuk tidak meneruskan proses
menyimpan draf permohonan ke luar negara

3. Sistem akan memaparkan mesej ‘Maklumat telah
berjaya disimpan’. Klik pada pautan berwarna kuning
untuk kembali ke senarai permohonan ke luar negara

Maklumat telah berjaya disimpan| g

£, sila Klik Di Sini Untuk Kembali Ke Senarai Permohonan Ke Luar Negara

17



1.1. Permohonan Ke Luar Negara Persendirian Py NIVERSITL

@ ARA

@ Simpan Draf...sambungan

B ﬁ; Senarai Permohonan Ke Luar Negara

Tarikh Pemohonan =
Jenis Permohonan Sila Pilib M
Sfatus Sila Pilih h
B B Muksurat 114 v

Tujuan Negara Tarikh Permohonan Tarikh Tamat Pengisytinaran  Tarikh Pergi Tarikh Balik Bil. Hari ﬁ't:tl'gm Status Ke Luar Negara Surat Kelulusan

Dral

051012020

05/0112020

012020 Tidak Berkenaan

1 Persenirian

4. Sistem akan memaparkan senarai permohonan ke luar negara yang telah dipohon pada tahun semasa di dalam skrin Senarai
Permohonan Ke Luar Negara

18



UNIVERSITI

1.2. Permohonan Pengisytiharan Ke Luar Negara = i .0 00
@ ARA

Navigasi: Permohonan Ke Luar Negara > Borang Permohonan Ke Luar Negara > Permohonan Pengisytiharan
Ke Luar Negara

@ Permohonan Pengisytiharan Ke Luar Negara berfungsi bagi membolehkan staf membuat pengisytiharan bagi
kekerapan perjalanan ke luar negara seperti Thailand, Brunei dan Singapura

Permohonan Pengisytiharan ini mempunyai tempoh sah iaitu satu tahun dari tarikh kelulusan permohonan

T Permohonan Ke Luar Negara —

Eorang Permohonanan Ke Luar Negara ¢  Pemohonan Ke Luar Negara Persendirian

Senarai Permohonan Ke Luar Megara Pemohonan Pengisytiharan Ke Luar Negara
Kelulusan Yang BEelum Disahkan Oleh Saya

19



1.2. Permohonan Pengisytiharan Ke Luar Negara

Fungsi di dalam Permohonan Pengisytiharan Ke
Luar Negara;
1. Hantar Permohonan
+ Staf Pentadbiran
+ Staf Akademik
2. Simpan Draf

®

Hantar

Ssimpan Draf

.....

Mf\/
UNIVERSITI
TEKNOLOGI

@ VARA

Permohonan Pengisytiharan Ke Luar Negara

g
LB

“ I“RUANGAN WAJIB DIISI

i) Kelulusan menyeluruh (blanket approval) adalah untuk tempoh satu (1) tahun mulai tarikh kelulusan diberikan
ii) Kelonggaran ini kepada pegawai yang berulang alik ke Thailand manakala Singapura dan Brunei dihadkan kepada enam (8) kali setahun, seleb

Butiran Pemohon

Nama

Gelaran

Mo. Kad Pengenalan

MNo. Passport

Mo. Pekerja

Jawatan Sekarang

Gred Gaji

Jabatan Sekarang

Alamat Jabatan Seskarang

No. Telefon Jabatan Sekarang

Alamat Surat-Menyurat

LAIN-LAIN
MNo. Telefon. (H/P)
Emel
Taraf Perkhidmatan TETAP
Rekod Status

Maklumat Pasangan/Keluarga/Saudara Pegawai di Luar Negara

+ Negara Sila Pilin v
Nama
Hubungan
+ Alamat Ketika Di Luar Negara
~#|Anda hanya ada tinggal 255 abjad
No. Telefon

Emel

+ Tujuan

~#|Anda hanya ada tinggal 255 abjad

Lampiran {20MB)




.........

PELs
1.2. Permohonan Pengisytiharan Ke Luar Negara ig%%ﬁ%}}ﬂ
0 ARA

@ Hantar Permohonan

1. Maklumat pemohon akan dipaparkan Lengkapkan maklumat di butiran Maklumat
Pasangan/Keluarga/Saudara Pegawai di Luar Negara

Butiran Pemohon ) ofg . .
2. Pilih Negara dilawati
Nama o ALl BIN ABU .
Getaran : | 3. Nama (jika perlu)
Mo Kad Pengenalan o 621204-10-7283 0o
Mo Passport Antarabangsa o Tiada 1 4 HUbungan (Jlka perlu)
Mo Pekerja o 123456 . .
Jawatan Sekarang : PEMBANTU OPERASI KAMAN 5 Alamat Ketlka DI Luar Negara
Gred Gaiji o N4 ag
e 6. No Telefon (jika perlu)
Jabatan Sekarang : PEJABAT PENDAFTAR
Al t Jabatan Sek; : UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA a3
e 40450 SHAH ALAM 7 Emel (Jlka perlu)
SELANGOR DARUL EHSAN
ho Telefon Jabatan Sekarang © 55442266 8 Tujuan
Alamat Surat-Menyurat o MO.38 JALAM SETIA JAYA
BUKIT KAPAR
42200
SELANGOR
* Negara 2 - | Sila Pilih b
Mama 3
Hubungan = 4
+ Alamat Ketika Di Luar Megara
Afnda hanya ada tinggal 255 abjad
Mo. Telefon 6
Emel 7
+ Tujuan
Ainda hanya ada tinggal 255 abjad

21



PN 1235 T

PS50
1.2. Permohonan Pengisytiharan Ke Luar Negara E=§ \200

MARA

@ Hantar Permohonan ... sambungan

9. Sila lampirkan lampiran yang berkenaan. Tekan butang ‘Tambah’ untuk menambah lampiran.

Lampiran {20MB) ;}

Choose File | Mo file chosen Tambah

=3 10

10. Butang ‘Hantar Permohonan’ :Sila klik butang ini untuk meneruskan proses permohonan cuti.

Adakah anda ingin teruskan?
11. Setelah butang ‘Hantar’ dan tiada ralat, sistem akan

11 memaparkan skrin ini. Klik ‘OK’ untuk teruskan atau
Cancel | ‘Cancel’ untuk tidak meneruskan proses menyimpan

draf permohonan ke luar negara

12. Sistem akan memaparkan mesej ‘Maklumat telah

Maklumat telah berjaya disimpan berjaya disimpan’. Klik pada pautan berwarna kuning
12 untuk kembali ke senarai permohonan ke luar
negara

£, sila Klik Di Sini Untuk Kembali Ke Senarai Permohonan Ke Luar Negara

22



1.2. Permohonan Pengisytiharan Ke Luar Negara E=§ \200
MARA

@ Simpan Draf

Lampiran {20MB) ;}

“hoose File | Mo file chosen Tambah

1. Butang ‘Simpan Draf’ :Sila klik butang ini untuk meneruskan proses menyimpan draf permohonan

Adakah anda ingin teruskan?

2. Setelah butang ‘Simpan Draf’ dan tiada ralat, sistem
akan memaparkan skrin ini. Klik ‘OK’ untuk teruskan

“ 2 el . atau ‘Cancel’ untuk tidak meneruskan proses
menyimpan draf permohonan ke luar negara

3. Sistem akan memaparkan mesej ‘Maklumat telah

Maklumat telah berjaya disimpan berjaya disimpan’. Klik pada pautan berwarna kuning
3 untuk kembali ke senarai permohonan ke luar negara

£, sila Klik Di Sini Untuk Kembali Ke Senarai Permohonan Ke Luar Negara
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2. Senarai Permohonan Ke Luar Negara : %&%fggl
MARA
I
Navigasi: Permohonan Ke Luar Negara > Senarai Permohonan Ke Luar Negara

@ Senarai Permohonan Ke Luar Negara berfungsi sebagai paparan senarai permohonan ke luar negara sama
ada permohonan tersebut
» Dalam status draf
» Sedang dalam proses kelulusan
» Telah diproses

Antara fungsi Senarai Permohonan Ke Luar Negara adalah

1. Carian rekod permohonan ke luar negara

2. Hapus draf permohonan ke luar negara

3. Papar dan Muat turun surat kelulusan

4. Eksport Senarai Permohonan Ke Luar Negara ke format Excel

Pelantikan Moderator =« Permohonan Ke Luar Negara =

Borana Permohonanan Ke Luar Neagara

- Senarai Permohonan Ke Luar Negara

- A I'Ij ung Kelulusan Yang Belum Disahkan Oleh Saya

Pengumuman terkini / Tindakan yang Belun
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2.1 Senarai Permohonan Ke Luar Negara Py NV EReT
MARA

@ Fungsi: Carian Permohonan

|
B Q¥ senarai Permononan ke Luar Negara

1
la
Tarikh Permohonan - 2
Jenis Permohonan 1D iz Fiin ¥
Status Sila Pilin b
1c

- . = Tempoh Sah - -
B EBil Jenis Permohonan Tujuan Tarikh Permohonan [ —— Tarikh Pergi

Tiada rekod di dalam senarai ini

Carian Permohonan Ke Luar Negara boleh dilakukan melalui carian seperti:
1. Carian melalui parameter

la — Tarikh Permohonan (Julat Dari Hingga)

1b — Jenis Permohonan Ke Luar Negara

1c — Status permohonan

2. Carian keseluruhan
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MARA

@ Fungsi: Carian Permohonan... sambungan

|
B Q¥ senarai Permononan ke Luar Negara

1 2 6
Tarikh Permohonan - Cari
Jenis Permohonan 3 Sila Pilik ¥ 5
Status Sila Pilin Y4

- . = Tempoh Sah - -
B EBil Jenis Permohonan Tujuan Tarikh Permohonan [ —— Tarikh Pergi

Tiada rekod di dalam senarai ini

Untuk membuat carian:

1. Melalui parameter
2. masukkan Tarikh Permohonan (Julat Dari Hingga); dan / atau
3. masukkan Jenis Permohonan Ke Luar Negara; dan / atau
4. masukkkan Status permohonan
5. KiIik butang ‘Cari’ untuk membuat carian

6. Melalui Carian keseluruhan. Klik butang ‘Cari Semua’
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2.1 Senarai Permohonan Ke Luar Negara

@ Fungsi: Carian Permohonan... sambungan

)u J;‘QJ-MQ
UNIVERSITI
< TEKNOLOGI

@ ARA

Tarikh Permonhenan -
Jenis Permohonan Sila Pilih v
Status Sila Pilin v

[

L)
B GG Serrs Permobonsn Ke Lusr Negara —

Mukasurat1:1-2 v

Status

Tarikh Tamat Tarikh Balik

B Bil Jenis Permohonan Tujuan Tarikh Permohonan Pengisytiharan Tarikh Pergi e
1 Persendirian Lawatan (Persendirian) Afghanistan 10/01/2020 0310/2020 041072020 2 Tidak
2 Persendirian Lawatan (Persendirian) Albania 10/01/2020 01/02/2020 02/02/2020 2

Status Ke Luar Negara Surat Kelulusan

Sedang Diproses
oleh Ketua Pusat
Tanggungjawab

Sedang Diproses
oleh Ketua Pusat
Tanggungjawab

7. Hasil carian sama ada melalui, carian parameter atau carian keseluruhan, akan dipaparkan pada ruangan senarai seperti di

atas

8. Untuk melihat maklumat terperinci permohonan, klik pada salah satu rekod seperti di bawah

8 =

W Bil Jenis Permohonan

Status

Tarikh Tamat
Insurans

Pengisytiharan

Tujuan Tarikh Permohonan Tarikh Pergi Tarikh Balik

1 Persendirian Lawatan (Persendirian) Afghanistan 10/01/2020 03/10/2020 04/10/2020 2 Tidak

Mukasurat 1:1-2 ¥

Status Ke Luar Negara Surat Kelulusan

Sedang Diproses
oleh Ketua Pusat
Tanggungjawab

Sedang Uiproses

2 Persendirian Lawatan (Persendirian) Albania 10/01/2020 01/02/2020 0210212020 2

oleh Ketua Pusat
Tanggungjawab 8
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2.1 Senarai Permohonan Ke Luar Negara %QQS@E%&

<

@ \ARA

@ Fungsi: Hapus Draf Permohonan

Salah satu fungsi yang terdapat pada skrin Senarai Permohonan Ke Luar Negara adalah Hapus Draf Permohonan. Fungsi hapus
hanya tertakluk kepada, permohonan yang masih di dalam status draf sahaja,

1. Permohonan yang masih di dalam status draf dapat dilihat pada skrin Senarai Permohonan Ke Luar Negara.

2. Hanya permohonan yang masih di dalam status draf sahaja mempunyai ruangan check box yang berfungsi sebagai untuk
membuat pilihan permohonan mana yang hendak dihapuskan.

L
B G sensrai Permonanan Ke Luar Neera |

Tarikh Permohenan - Car Semua
Jenis Permohonan Sila Pilih v
Status Sila Pilih v 1

Status
Insurans

Tidak Tidak

2 : : Tarikh Permohonan Tarikh Tamat Tarikh Pergi Tarikh Balik Status Ke Luar Negara

Pengisytiharan

Pengisytiharan Bercuti Brunei Darussalam 14/01/2020 Tidak Berkenaan Tidak Berkenaan Berkenaan Berkenaan Draf
Sedang Diproses
Persendirian Lawatan (Persendirian) Afghanistan 10/01/2020 - 03102020 0411012020 2 Tidak oleh Ketua Pusat
Tanggungjawab
Sedang Diproses
3 Persendirian Lawatan (Persendirian) Albania 10/01/2020 - 01/02/2020 02/0212020 2 oleh Ketua Pusat

Tanggungjawab
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2.1 Senarai Permohonan Ke Luar Negara o, [

@ Fungsi: Hapus Draf Permohonan... sambungan

Untuk menghapuskan permohonan yang masih di dalam status draf;

3. Klik pada ruangan checkbox untuk memilih draf permohonan yang

ingin dihapuskan.

4. Kemudian, klik pada ikon Delete untuk meneruskan proses hapus draf

@ ARA

5. Setelah klik pada ikon delete dan tiada ralat, sistem

akan memaparkan skrin ini. Klik ‘OK’ untuk teruskan
atau ‘Cancel’ untuk tidak meneruskan proses
menghapus draf permohonan ke luar negara

3
.

]
m Senarai Permohonan Ke Lug

Tarikh Permohonan

Jenis Permohonan

Status

6 B

B Bil Jenis Permohonan

1 Pengisytiharan

2 Persendirian

3 Persendirian

Sila Pi

Sila Pi

Bercuti

Lawatan

Lawatan

3

Jenis Permohonan

Pengisytiharan

Persendirian

Persendirian

Sila Pi

Sila Pi

Bercuti

Lawatan

Lawatan

hr2utest.uitm.edu.my says

Adakah anda mahu menghapuskan rekod-rekod yang dipilih?

| | Cancel

VI = Ll L IELeILY]

6. Sistem akan memaparkan mesej ‘Maklumat telah
berjaya disimpan’. Klik pada pautan berwarna kuning
untuk kembali ke senarai permohonan ke luar negara

6

Keputusan

@ Maklumat telah berjaya disimpan

[E sila Kiik Di Sini Untuk Kembali Ke Senarai Permohonan Ke Luar Negara
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2.1 Senarai Permohonan Ke Luar Negara ‘ %QK‘;]%RL%EJI

@ ARA

@ Fungsi: Papar dan Muat turun surat kelulusan

1. Pada skrin Permohonan Ke Luar Negara, pemohon boleh memuat turun surat kelulusan bagi permohonan yang telah
diluluskan oleh Naib Canselor UiTM.

2. Surat kelulusan hanya boleh dimuat turun bagi permohonan yang telah diluluskan sahaja. Setelah permohonan ke luar negara
diluluskan, pautan untuk memuat turun dan mencetak surat kelulusan akan dipaparkan pada ruangan Surat Kelulusan seperti

tdi bawah

]
L §YG s ermohonan e Lus Negars —

Tarikh Permohonan =
Jenis Permohonan Sila Pilin v
Status Sila Pilin M
- E Mukag r
enis Permohonan ujuan egara aril nan CHTE arikh Pergi arikh Bali il. Hari tatus Ke Luar Negara urat Kelulus3
B Bl Jenis Permoh Tuj N Tarikh Permoho ;Z’r'l;'l‘sm:m Tarikh P Tarikh Balik Blhai S Status Ke Luar N Surat Kelul
ra Diluluskan oleh Naib
1 Persendirian Lawatan (Persendirian) Belgium 10/01/2020 - 2000172020 290172020 10 lulus pada Cetak Surat Keliusan
10040030 Canselor
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2.1 Senarai Permohonan Ke Luar Negara ‘ %&Y&%Eﬁ

@ ARA

@ Fungsi: Papar dan Muat turun surat kelulusan... sambungan

3. Bagi memuat turun surat kelulusan, staf / pemohonan hanya perlu klik Mukasurat 1 14
pada pautan ‘Cetak Surat Kelulusan’

3 . Status
Insurans

fa

Status Ke Luar Negara Surat Kelulusan

Diluluzkan _aleh Naih
100012020 e

Cetak Surat Kelulusan

- - ..
4. Skrin kemudiannya, akan memaparkan surat kelulusan N

Pada skrin paparan surat kelulusan, pemohon / staf boleh: 4

Surat Kami © 100-UITM (NC26/7/3/4)
a. Mencetak surat kelulusan o
b LT TR T
b. Memuat turun surat kelulusan A A
YEhg Datuk/Datin/Proff Tuan/Puan
a PERMOHONAN CUTI PERSENDIRIAN KE LUAR NEGARA DI THAILAND, PADA 21

FEBRUARI 2020 HINGGA 23 FEBRUARI 2020

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Sukacita dimaklumkan permohonan anda untuk ke luar negara seperti di atas telah

diluluskan oleh Naib Canselor.

3. Pegawai di sentiasa p dengan amaran/nasihat yang
i oleh pihak 1 Kesihatan Malaysia. Pegawai juga diminta untuk

mengambil langkah-langkah penjagaan kesihatan yang sewajarnya dan mematuhi syarat-
syarat kemasukan ke negara yang ingin dilawati agar keselamatan dan kesihatan terjamin

a beraku puan diminta untuk menghubungi:
i, Kedutaan Malaysia yang terdekat (sebelum perjalanan, fuan/puan dinasihatkan
untuk menyimpan no telefon kedutaan Malaysia di negara yang akan di lawati)
ii. Hotline UiTM di talian +6 035544 3899
ii. Menghubungi agen insurans yang berkaitan sama ada insurans yang dibiayai
oleh UITM atau insurans sendiri.

Sekian, harap maklum.

‘Yang benar,

"""" [T STS V |

e .
MNaib Canselor

SURAT NI ADALAH CETAKAN KOMPUTER. TANDATANGAN TIDAK DIPERLUKAN

d Sirajuddin IE — ]
LA seci -
[24/20129/2032/2021 /2034
I T\]m
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2.1 Senarai Permohonan Ke Luar Negara %QK‘;}%RL%EJI

<

MARA

@ Fungsi: Eksport Senarai Permohonan Ke Luar Negara ke format Excel

Senarai permohonan yang terdapat pada skrin Senarai Permohonan Ke Luar Negara boleh juga dieksport ke dalam fail jenis Excel.

1. Pada skrin Senarai Permohonan Ke Luar Negara, klik pada ikon ‘Excel’ untuk mengeksport dan memuat turun senarai
permohonan ke luar negara.

]
L m Senarai Permohonan Ke Luar Negara
Tarikh Permohonan .

Jenis Permohonan Sila Filih v

Status

Sila Pilih

@ E 1 Mukasurat 1:1-1 v
B Bil Jenis Permohonan Tujuan Tarikh Permohonan ;Zﬁ;?sm;:a“ Tarikh Pergi Tarikh Balik ﬁ.t:;'::ns Status Ke Luar Negara Surat Kelulusan
fa Diuluskan oleh Naib
1 Persendirian Lawatan (Persendirian) Belgium 10/01/2020 - 2010172020 29/01/2020 10 lulus pada Canselor Catak Surat Kelulusan
10/0112020

Contoh paparan senarai permohonan dalam bentuk Excel

I‘l_—(l. H ) - |= ExportToExcel_303493 [Compatibility Mode] - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

= 8 cut X . . = _ O = 2 Moy | N
Arial A A F == 8 = Wrap Text General - e ,- Mormal Bad Good Neutra l:l

S & cop - ==8l* _ — a;ﬂ =7 2=l .

Clipboard Font Alignment Mumber Styles

E11 - I

A B C D E F G H | J K L
1 Bil Jenis Permohonan Tujuan Negara Tarikh Permohonan Tarikh Tamat Pengisytiharan Tarikh Pergi Tarikh Balik Bil. Hari Status Insurans Status Ke Luar Negara Surat Kelulusan
2 " 1 Persendirian Lawatan (Persendirian) Belgium 10/01/2020 20/01/2020  29/01/2020 10 Ya lulus pada 10/01/2020 Diluluskan oleh Maib Canselor Cetak Surat Kelulusan
3
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...........

3. Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya ‘ igmﬁgl
ARA
I
Navigasi:  Permohonan Ke Luar Negara > Kelulusan Yang Belum Disahkan Oleh Saya

@ Skrin ‘Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya’ adalah bertujuan untuk membuat tindakan susulan ke atas
permohonan yang telah dimajukan oleh pemohon.

Permohonan Ke Luar Negara yang dimajukan / dihantar oleh pemohon akan melalui proses kelulusan seperti
berikut:

+ Sokongan / Tidak Sokong oleh Ketua PTJ / Pegawai yang menyokong

* Majukan untuk kelulusan / Ditolak oleh Pihak Urusetia
* Diluluskan / Tidak Lulus oleh Naib Canselor UiTM

Pelantikan Moderator =~ Permohonan Ke Luar Negara =

Borang Permohonanan Ke Luar Negara

-_ Senaral Permohonan Ke Luar Negara

[] :
- Anjung Kelulusan Yang Belum Disahkan Oleh Saya
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3. Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya RE U e T

N TEKNOLOGI

@ ARA

®

Antara fungsi yang terdapat pada skrin ‘Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya’ yang bertujuan untuk
membuat tindakan pada permohonan ke luar negara yang dihantar oleh pemohon adalah

Carian permohonan yang menunggu tindakan

Kosongkan parameter carian

Membuat tindakan secara pukal

Eksport Senarai Permohonan Ke Luar Negara ke format Excel

PN e

I g euuson ongseum isin ot s —

1 Ho. Pekerja / Nama osongka 2
v

Jenis Permohonan Sila Pilih
Tarikh Perjalanan -
IE’ 4 Mukasurat 1: 1-1
Ti

Jonis Perjaanan JATKD ik pergi Tarikh Balik Negara Dilawati  Tempoh Cuti Lampiran

PEGAWAI - - o1/ 011
1 333 AUBINABU EKSEKUTIF Persendirian 1610112020 24012020 2410112020 Afghanistan Sokang Tidak Sokang
Anda hanya ada tinggal 255 abjad
PEGAWAI -
2 211121 RAHIMAH BINTI ALI EKSEKUTIF Persendirian 16/01/2020 2710172020 31/01/2020 Brunei Sokang Tidak Sokang
Anda hanya ada tinggal 255 abjad

Hantar Tindakan
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3. Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya UNIVERSITI

N TEKNOLOGI

@ ARA

@ Fungsi: Carian Permohonan Yang Menunggu Tindakan

L ﬁ Kelulusan Yana Belum Disahkan Oleh Saya

la

Mo. Pekerja f Nama Car

Jenis Permohanan Sila Pilin v

Tarikh Perjalanan 1b -

Mukasurat 1 - 1-1 v

Jenis Perjalanan mmmn Tarikh Pergi Tarikh Balik Negara Dilawati Tempoh Cuti Lampiran Ulasan

PEGAWAI b
1 31313 ALI BIN ABU Persendirian 18/01/2020 24/01/2020 24/01/2020 Afghanistan
EKSEKUTIF o Sokong Tidak Sokong
Anda hanya ada finggal 255 abjad
PEGAWAI b rd
2 212121 RAHIMAH BINTI ALI Persendirian 18/01/2020 27/01/2020 31/01/2020 Brunei
EKSEKUTIF Sokong Tidak Sokong
Anda hanya ada tinggal 255 abjad
Hantar Tindakan

Secara default kesemua permohonan yang menunggu tindakan akan dipaparkan pada skrin ini. Walau bagaimanapun senarai ini
boleh ditapis melalui fungsi carian.

Carian Permohonan Yang Menunggu Tindakan boleh dilakukan melalui carian seperti:
1. Carian melalui parameter

la — No. Pekerja/ Nama

1b — Jenis Permohonan

1c — Tarikh Perjalanan (Julat Dari Hingga)

2. Carian keseluruhan
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3. Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya

)u J;‘QJ-MQ
UNIVERSITI
« TEKNOLOGI

@ ARA

@ Fungsi: Carian Permohonan Yang Menunggu Tindakan... sambungan

L #; Kelulusan Yang Belum Disahkan Oleh Sz

2 —— 5

Jenis Permohanan 3 Sila Pilin v

Tarikh Perjalanan =1 6

Hil Tarikh Pergi

Jenis Perjalanan Permohonan

T 313131 ALIBINABU e Persendiian 1610112020 2410112020
2 212121 RAHIMAH BINTIALI D Persendirian 1610112020 2710112020

Hantar Tindakan

Tarikh Balik

24/01/2020

31/01/2020

Negara Dilawati

‘Afghanistan

Brunei

Mukasurat 1 - 1-1

Tempoh Cuti Lampiran

<
Sokong Tidak Sokong
Anda hanya ada tinggal 255 abjad
3 ’
Sokong Tidak Sokong

Anda hanya ada tinggal 255 abjad

Untuk membuat carian:

1. Melalui parameter
2. masukkan No.Pekerja/ Nama; dan / atau
3. masukkan Jenis Permohonan; dan / atau
4. Masukkan julat Tarikh Perjalanan
5. Klik butang Cari

6. Melalui Carian keseluruhan. Klik butang ‘Cari Semua’
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3. Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya o S
@ ARA

@ Fungsi: Carian Permohonan Yang Menunggu Tindakan... sambungan

L ﬁ; Kelulusan Yang Belum Disahkan Oleh Saya

Jenis Permohonan Sila Pilih hd
Tarikh Perjalanan 2410172020 - [25/01/2020
[ | Mukasurat 1:1-1 v

Jenis Perjalanan  pankf Tarikh Pergi Tarikh Balik Negara Dilawati  Tempoh Cuti Lampiran

PEGAWAI
1 313131 ALIBINABU 7 ERSEKUTIF Persendirian 16/01/2020 24/01/2020 24/01/2020 Afghanistan Sokong Tidak Sokong

Anda hanya ada tinggal 255 abjad

Hantar Tindakan

7. Hasil carian sama ada melalui, carian parameter atau carian keseluruhan, akan dipaparkan pada ruangan senarai seperti di
atas

8. Untuk melihat maklumat terperinci permohonan, klik pada salah satu rekod seperti di bawah

E 8 WMukasurat 1 1-1 v

Jenis Perjalanan  faKh Tarikh Pergi Tarikh Balik Negara Dilawati  Tempoh Cufi Lampiran

PEGAWAL _
1 313131 ALl BIN ABU EKSEKUTIF Persendirian 16/01/2020 24/01/2020 24/01/2020 Alghanistan Sokong Tidak Sokang

Anda hanya ada tinggal 255 abjad

Hantar Tindakan
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3. Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya < ORI
MARA

@ Fungsi: Kosongkan parameter carian... sambungan

B 3G Ketiusan Yang Betum Disahkan oleh s2va

1
Mo. Pekerja / Mama

Jenis Permohonan Zila Pilih A

Tarikh Perjalanan 24/01/2020 - 12500172020

1. Untuk mengosongkan parameter carian, klik pada butang ‘Kosongkan’

2. Hasilnya parameter carian dikosongkan

] ﬁ; Kelulusan Yang Belum Disahkan Oleh Saya

Jenis Permohonan Sila Pilih ¥

Tarikh Perjalanan .
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3. Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya UNIVERSITL

<

@ ARA

@ Fungsi: Membuat tindakan secara pukal

Untuk memproses permohonan yang menunggu tindakan, pada skrin ‘Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya’, tindakan boleh
dibuat melalui dua (2) cara iaitu memproses permohonan secara:

* Pukal atau

* Permohonan Individu

Untuk memproses permohonan secara pukal:
1. Pilih tindakan yang hendak dibuat pada setiap permohonan

2. Masukkan ulasan jika perlu; dan

3. Kilik butang ‘Hantar Tindakan’ untuk meneruskan tindakan

E WMukasurat 1 1-1 v

Tarikh

Jenis Perjalanan Permohonan Tarikh Pergi Tarikh Balik Negara Dilawati Tempoh Cufi Lampiran

PEGAWAI 01/, 101/, 1011, @
1 313131 ALIBINABU ERSEKUTIE Persendirian 16/01/2020 24/01/2020 24/01/2020 Alghanistan Sokong Tidak Sokong
2 Anda hanya ada tinggal 255 abjad
PEGAWAI 01/ 101/, 1017, e 5
2 212121 RAHIMAH BINTI ALI EKSEKUTIF Persendirian 18/01/2020 27/01/2020 31/01/2020 Brunei Sokong Tidak Sokong

Anda hanya ada tinggal 255 abjad

Hantar Tindakan

. 4. Sistem akan memaparkan mesej ‘Maklumat telah berjaya disimpan’. Klik pada

- pautan berwarna kuning untuk kembali ke senarai permohonan ke luar negara
@ Maklumat telah berjaya disimpan

[ sila Kiik Di Sini Untuk Kembali Ke Senarai Permohonan Ke Luar Negara
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3. Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya %SQ;%RL%EI

<

@ ARA

@ Fungsi: Membuat tindakan secara permohonan individu

Untuk memproses permohonan secara individu:
1. Pilih salah satu permohonan yang hendak diproses dan klik pada permohonan tersebut

2. Borang terperinci permohonan ke luar negara akan dipaparkan

3. Klik pada tab ‘Kelulusan’ untuk memproses permohonan

Tindakan

Jabatan Jenis Tarikh Pergi Tarikh Balik Tujuan Negara Alamat Diluar Eeuugpoh

Lampiran Ulasan

Sekarang Perjalanan Perjalanan Dilawati Negara

PEJABAT

PEGAWAI - " American
EKSEKUTIF EEI\II?'SELOR Persendirian 18/02/2020 2000212020 Bercuti Erra test 1 Dimajukan Untuk Kelulusan Ditolak
Anda hanya ada tinggal 255 abjad
PEJABAT
PEGAWAI - " -
EKSEKUTIF EQESELOR FPerzsendirian 24/01/2020 24/01/2020 Bercuti Afghanistan  test Dimajukan Untuk Kelulusan Ditolak
by I RUANGAN WAJIE DS (AN WAJIB DUSY 3
Ke Luar Negara m
Permohonan Ke Luar Negara Kelulusan
Permohonan . Permohonan Ke Luar Negara Persendirian
h Permohonan o 14/01/2020 11:36 AM
oh Permehonan . Permohonan Awal
i) Pemohon periu membuat permohonan cuti sebelum mengisi borang ke luar negara. _ tusan - ) Dimajukan Untuk kelulusan () Ditolak
ii} Kemudahan perlindungan insuran kesihatan ditanggung terhad kepada sekali dalam setiap tahun kalendar. L
2 i) Tempoh perlindungan insuran kesinatan tidak melebihi 31 hari mulai tarikh perjalanan
Butiran Pemohon
:maskini
= = ’ ™
Gelaran
Bl Wad Dannanalan . g —_ Permohonan . Permohonan Ke Luar Megara Perzendirian
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@ Fungsi: Membuat tindakan secara permohonan individu... sambungan

Bergantung pada kedudukan peringkat proses untuk tindakan (iaitu sama ada di peringkat KPTJ, Urusetia atau Naib Canselor),
hanya ruangan tertentu sahaja akan dibenarkan untuk diisi.

4. Pada ruangan untuk tindakan, Klik pada radio button untuk membuat tindakan dan masukkan ulasan (jika perlu).

5. Kemudian klik pada butang ‘Kemaskini’

Jenis Permohonan . Permohonan Ke Luar Megara Persendirian
Tarikh Permohonan o 16012020 11:19 PM
Tempoh Permohonan - Permohonan Lewat
+ Keputusan w0 Dimajukan Untulk kelulusan Ditolak
Ulazan : 4
S Algnda hanya ada tinggal 255 ahjad

|




IR VR

UNIVERSITI
7 TEKNOLOGI

3. Kelulusan Yang Belum Disahkan oleh Saya 3
MARA

@ Fungsi: Membuat tindakan secara permohonan individu... sambungan

6. Setelah butang ‘Kemaskini’ dan tiada ralat, sistem akan memaparkan skrin ini. Klik ‘OK’ untuk teruskan atau ‘Cancel’ untuk tidak
meneruskan proses meneruskan tindakan terhadap permohonan

6

Adakah anda ingin teruskan?

7. Sistem akan memaparkan mesej ‘Maklumat telah berjaya disimpan’. Klik pada pautan berwarna kuning untuk kembali ke

senarai permohonan ke luar negara

o) |

Maklumat telah berjaya disimpan

Sila Klik Di Sini Untuk Kembali Ke Senarai Permohonan kKe Luar Negara

E
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@ Fungsi: Eksport Senarai Permohonan Ke Luar Negara ke format Excel

Senarai permohonan yang terdapat pada skrin Senarai Permohonan Ke Luar Negara boleh juga dieksport ke dalam fail jenis Excel.

1. Pada skrin Senarai Permohonan Ke Luar Negara, klik pada ikon ‘Excel’ untuk mengeksport dan memuat turun senarai
permohonan ke luar negara.

L ﬁ; Kelulusan Yang Belum Disahkan Oleh Saya

No. Pekerja / Nama

Jenis Permohonan

Sila Pilih v

Tarikh Perjalanan 12410112020

- |25/01/2020

Mukasurat 1 - 1-1

Tarikh Balik Tempoh Cuti Lampiran

Jenis Perjalanan  pankf Tarikh Pergi

Negara Dilawati

1 3331 AUBINABU N Persendirian 1610112020 2410112020 2410112020 Afghanistan

v

Sokong Tidak Sokong
Anda hanya ada tinggal 255 abjad
=
Contoh paparan senarai permohonan dalam bentuk Excel
I‘l_—(l. H ) - |= ExportToExcel_303493 [Compatibility Mode] - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
=S % cut _ . - = _[O = 7 p
Arial A A F == 8 = Wrap Text General - e ,- Mormal Bad Good Neutra l:l
3 oo+ === _ - i :
Pajte - Format Painter B I UO- R-A- =E=E= E Merge & Center - B3 % v | 168 578 Fcoor';.,daltt.tl;ngalv agg;rglaet‘ lZI EApIGNGEOry .. plote -
Clipboard Font Alignment Mumber Styles
E11 - £
A B C D E F G H | J K L
1 Bil Jenis Permohonan Tujuan Negara Tarikh Permohonan Tarikh Tamat Pengisytiharan Tarikh Pergi Tarikh Balik Bil. Hari Status Insurans Status Ke Luar Negara Surat Kelulusan
2 " 1 Persendirian Lawatan (Persendirian) Belgium 10/01/2020 20/01/2020  29/01/2020 10 Ya lulus pada 10/01/2020 Diluluskan oleh Maib Canselor Cetak Surat Kelulusan
3
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Terima Kasih
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