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1. TUIBAN

Tujuan archan ini adalah untuk memaklumkan pelaksanaan Submodul Pengurusan
Cuti Sistern HRMIS.
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LATAR BELAKANG

Surat Pekeliiing Perkhidmatan Bi. 2 Tahun 2010 felch menjelaskan findakan
yang perlu diambil dalam melaksanakan Modul Pengurusan Saraan, Faedah
dan Ganjaran — Submodul Pengurusan Culi dalam Sistern HRMIS.

Memo Jabalan Pembangungan Kemahiran (JPK) berfarkh 17.03.2011
menelapkan supaya semua pegawai dan kakifangan JPK menggunokan
Sistem HRMIS uniuk urusan permohonan cuil.

Pihak Pengurusan telah memutuskan supaya aplikasi ini diaksanakan
sepenuhnya di CIAST.

Arahan Pengurusan Bil. 2 Tahun 2010 berkaitlon dengan pengurusan culi
adalah berkaitan.
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ARAHAN

Semua kakitangan CIAST adalah dikehendoki meloksanakan Sistermn HRMIS
Submodul Permohonan Culi gpabila mengemukakan pemmohonan  cufi
rehat.

Selaras dengan Archan Pengurusan Bil. 2 Tohun 2010, pegoawai yang
diberkuasa unituk menyockong adcloh Pegowal Penyelia{Pegawai Penilai
Pertama INPT pegawai berkenaan) dan pegowai yang diber kuasa
meluluskan cuti rehat adalah seperti berikut:

a. Bagi Jawatan Gred 52 dan 54 diluluskan oleh Pengarah CIAST.
b. Bagi Jawaian Gred 48 diluluskan oleh Timbalan Pengarah.

c. Manakala lgindain Jawatan diluluskan oleh Ketua
Bahagian/Program berkenaan.

Permohonan cuti hendakiah dibuat melolui Sistem HRMIS seperti berikut:

fangkah 1 Buka loman web HRMIS hitp://www eghrmis.gov.my

langkah2 : Masukkan Nama Pengguna dan Kala Laluan.

langkah3 : Kiitk menu Pengurusan Saraan, Faedah dan Ganjaran.

langkah 4 Klik menu Pengurusan Cuti.

langkah 5 Kiik menu Permohonan Cuti.

langkah é : Kiik menu Pemohon Cuti.

langkah 7 Lengkapkan maklumat cuti dan ik Teruskan.

Llangkah 8 : Lengkapkan farikh cuili dipohon.

langkah 9 Cetak permohonan culi berkenaan sebagai simpanan
pemohon.

langkah 10 Kiik Hantar.

Sebagai langkah awal bagi tujuan penyelarasan pelaksanoan bagi tempoh
sebulan dari 18 April 2011 sehingga 15 Mei 2011 pemohonan cuti rehat
melalui Sistern HRMIS hendaklah dilaskanakan bersama borang permochonan
cuti melalui proses berikut;

da. lengkapkan borang pemrmohonan cuti rehat dan masukkan moklumat
permmochonan culi dalam sistem HRMIS seperti para 3.3.

b. Kemukakan kepada Penyelia untuk sckongan. Penyelia akan memperaku
pemohonan cutli pada borang pemohonan culi dan melalui Sistern
HRMIS.

c. Kemukakan borang culi kepada Pelulus uniuk keputusan. Pelulus akan
memutuskan permnohonan culi pada borang culi dan melolui Sistem
HRMIS.

d. Borang pemnchonan culi dikemukakan kepada Unit Pentadbiran
Bahagian Khdmat Pengurusan uniuk semakan, rekod dan simpanan.
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Mulai 16 Mei 2011, permohonan cuti akan diloksanckan sepenuhnya melalui
Sistem HRMIS tanpa pertu mengisi borang permochonan cuti rehat.

Pegawal yang menyockong dan melulus permohonan cull hendakiah
membuka laman web eghmmis sefiop hari dan menyemak Peli Pesanan
HRMIS di Laman Ulama untuk tindakan lanjut sekiranya ada permohonan cuti
rehat diterima.

ATAU

Pegawai yang menyockong pemmohonan cufi boleh mengombil findokan
melalui Langkah 4 dan kiik menu Menyockong Cuti dan tindakan selanjuinya
seperti manual berkenaan.

Manakala pegawai yang melulus permohonan cuti juga boleh dilaksanakan
melalui Langkah 4 dan klik menu Kelulusan Culi dan findakan selanjuinya
seperti manual berkenaan.

Maklumat lain berkaitan dengan cuti boleh diperoiehi melalui aplikasi yang
sama.

TARIKH KUATKUASA

PENUTUP

Kerjasama tuan/puan adalah dipohon bagi memastikan Prosedur Permohonan Cuti
Rehat melalui Sisterm HRMIS dipatuhi sepenuhnya.

Sekian, terima kasih.
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Arahan ini berkuatkuasa mulal 16 April 2011.
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Saya yang menurut perinta

"Pekerja Berinovasi Pemacu Transformasi™
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