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2.7 MAKLUMAT PENGUMPULAN WATU KERJA LEBIH MASA

Fungsi ini membolehkan pengguna menyelenggara waktu kerja lebih masa bagi membolehkan
pengguna merekod dan mengumpul serta menyemak waktu kerja masa bagi tujuan permohonan
cuti gantian atau bayaran lebih masa. Fungsi ini juga membolehkan pihak pengesah untuk
mengesahkan maklumat waktu kerja lebih masa yang telah diselanggara oleh pemohon.

Pengguna:

e Pemohon/Pemilik Kompetensi
e Pengesah Maklumat Waktu Kerja Lebih Masa

Langkah-langkah:

Langkah 1: Dari Menu Pengurusan Cuti, klik Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa
(lihat Rajah 2.7-1).
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Rajah 2.7-1: Menu Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa
Langkah 2: Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:

¢ Selenggara Waktu Kerja Lebih Masa — CO
¢ Penyemakan Maklumat Waktu Kerja Lebih Masa
s Pengesahan Waktu Kerja Lebih Masa
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2.7.1 Selenggara Waktu Kerja Lebih Masa - CO

Operasi ini membolehkan pengguna menyelenggara waktu kerja lebih masa bagi membolehkan
pengguna merekod dan mengumpul waktu kerja masa bagi tujuan permohonan cuti gantian atau
bayaran lebih masa.

Langkah-langkah:

Langkah 1: Dari Menu Pengurusan Cuti, klik Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa
dan Selenggara waktu Kerja Lebih Masa - CO (lihat Rajah 2.7.1-1).
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Rajah 2.7.1-1: Menu Selenggara Waktu Kerja Lebih Masa - CO

Langkah 2: Pengguna akan melihat skrin Selenggara Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih
Masa yang mengandungi maklumat Cuti Gantian dan Tuntutan Kerja Lebih Masa seperti di Rajah
2.7.1-2.
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Rajah 2.7.1-2: Skrin Selenggara Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa

Langkah 3: Pengguna akan melihat skrin Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa dan klik TAMBAH
untuk meneruskan operasi (lihat Rajah 2.7.1-3).
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Rajah 2.7.1-3: Skrin Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa

Langkah 4: Klik TAMBAH dan Pengguna akan melihat skrin Tambah Waktu Kerja Lebih Masa
seperti di Rajah 2.7.1-4.
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Rajah 2.7.1-4 Skrin Tambah Maklumat Kerja Lebih Masa
Langkah 5: Kemaskini maklumat-maklumat berikut:

¢ Bulan: Pilih dari senarai drop-down

e Tahun: Pilih dari senarai drop-down

¢ Jenis Kerja Lebih Masa: Pilih dari senarai drop-down

o Tarikh Mula Kerja Lebih Masa: Pilih dari senarai drop-down
e Waktu Mula: Pilih dari senarai drop-down

o Tarikh Tamat Kerja Lebih Masa: Pilih dari senarai drop-down
e Waktu Tamat: Pilih dari senarai drop-down

o Keterangan Tugas
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Langkah 6: Klik SIMPAN.

Langkah 7: Mesej pengesahan akan terpapar dan klik OK untuk meneruskan proses Tambah
Waktu Kerja Lebih Masa atau Cancel untuk membatalkan proses (lihat Rajah 2.7.1-5).

The page at pre-hrmis2new.eghrmis.gov.my says: B

Adakah anda pasti untuk simpan rekod ini?

oK | Cancel I

Rajah 2.7.1-5 Mesej Pengesahan

Langkah 8: Mesej makluman akan terpapar untuk memaklumkan bahawa proses tambah waktu
kerja lebih masa telah Berjaya dan klik OK (lihat Rajah 2.7.1-6).

The page at pre-hrmis2new.eghrmis.gov.my says: &

Berjaya simpan!
(J Prevent this page from creating additional dialogs.

oK

Rajah 2.7.1-6 Mesej Makluman
Langkah 9: Pengguna akan kembali ke skrin Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa yang
menunjukkan operasi tambah waktu kerja lebih masa telah berjaya dimana maklumat yang
ditambah akan dipaparkan (lihat Rajah 2.7.1-8).
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Rajah 2.7.1-8: Skrin Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa Yang Telah Ditambah

Langkah 10: Klik butang MUAT NAIK untuk muat naik Dokumen Sokongan (lihat Rajah 2.7.1-9).
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Rajah 2.7.1-9: Skrin Muat Naik-bdlzumen Sokongan

Langkah 11: Klik butang Choose File dan pilih dokumen yang ingin dimuat naik, isikan Nama
Dokumen Sokongan dantuk klik butang SIMPAN (lihat Rajah 2.7.1-10).
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Rajah 2.7.1-10: Skrin Muat Naik Dokumen Sokongan Selepas Pilih Dokumen

Langkah 12: Mese]j pengesahan akan terpapar dan klik OK untuk meneruskan proses muat naik
dokumen sokongan atau Cancel untuk membatalkan proses (lihat Rajah 2.7.1-11).

The page at pre-hrmis2new.eghrmis.gov.my says: i

Adakah anda pasti untuk simpan rekod ini?

[} Prevent this page from creating additional dialogs.

QK l Cancel ‘

Rajah 2.7.1-11 Mesej Pengesahan

Langkah 13: Mesej makluman akan terpapar untuk memaklumkan bahawa proses muat naik
dokumen sokongan telah Berjaya dan klik OK (lihat Rajah 2.7.1-12).
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The page at pre-hrmis2new.eghrmis.gov.my says: B

Berjaya disimpan! i

[J Prevent this page from creating additional dialogs.
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Rajah 271—12 Mesej Makluman

Langkah 14: Pengguna akan kembali ke skrin Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa yang
menunjukkan operasi muat naik dokumen sokongan telah berjaya (lihat Rajah 2.7.1-13).
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Rajah 2.7.1-13: Skrin Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa Yang Telah Ditambah




PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0: TARIKH PENGEMASKINIAN:
SUBMODUL PENGURUSAN CUTI 22/11/2015

2.7.2 Penyemakan Maklumat Waktu Kerja Lebih

Operasi ini membolehkan pengguna menyemak maklumat pengumpulan waktu kerja lebih masa
yang telah direkodkan oleh pemilik kompetensi.

Pengguna:
e Penyemak Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa
Langkah-langkah:

Langkah 1: Dari Menu Pengurusan Cuti, klik Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa
dan Selenggara waktu Kerja Lebih Masa - CO (lihat Rajah 2.7.2-1).
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Sesual dilayari dengan 1024 X 768 piksel

Rajah 2.7.2-1: Menu Penyemakan Maklumat Waktu Kerja Lebih Masa

Langkah 2: Pengguna akan melihat skrin Penyemakan Maklumat Waktu Kerja Lebih Masa seperti
di Rajah 2.7.2-2.
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Rajah 2.7.2-2: Skrin Penyemakan Maklumat Waktu Kerja Lebih Masa

Langkah 3: Klik Subjek bagi pengumpulan waktu kerja lebih masa yang ingin disemak.

Langkah 4: Pengguna akan melihat skrin Penyemakan Maklumat Waktu Kerja Lebih Masa bagi
pemilik kompetensi yang dipilih seperti di Rajah 2.7.2-3.
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Rajah 2.7.2-3: Skrin Penyemakan Maklumat Waktu Kerja Lebih Masa Bagi Pemilik Kompetensi Yang Telah
Dipilih

Langkah 4: Klik Bulan Mula bagi maklumat pengumpulan waktu kerja lebih masa yang ingin
disemak.

Langkah 5: Skrin Senarai Maklumat Pengumpulan Kerja Lebih Masa akan terpapar seperti di
Rajah 2.7.2-4.
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Rajah 2.7.2-4: Skrin Senarai Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa

Langkah 6: Pilih Disemak/Untuk Pembetulan di Status Pengumpulan Maklumat seperti di Rajah
2.7.2-4,

Langkah 7: Klik butang HANTAR.

Langkah 8: Mesej pengesahan akan terpapar dan klik OK untuk meneruskan proses hantar rekod
atau Cancel untuk membatalkan proses (lihat Rajah 2.7.2-5).

Jt

The page at pre-hrmis2new.eghrmis.gov.my says: &

Adakah anda pasti untuk hantar rekod ini?

[_1 Prevent this page from creating additional dialogs.

OK ‘ Cancel (

R;iah 2.7.2-5: Mesej Pengesahan
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Langkah 9: Mesej makluman akan terpapar untuk memaklumkan bahawa proses hantar rekod
telah Berjaya dan klik OK (lihat Rajah 2.7.2-6).

B T T T e R

The page at pre-hrmis2new.eghrmis.gov.my says: *

Berjaya dihantar!

[] Prevent this page from creating additional dialogs.

Rajah 2.7.2-6: Mesej Makluman

Langkah 10: Mesej aliran kerja akan terpapar untuk memaklumkan bahawa maklumat akan

dihantar kepada pemilik kompetensi dan pengesah untuk pengumpulan maklumat waktu kerja
lebih masa (lihat Rajah 2.7.2-7).
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Berjaya LV :PENYEMAKAN MAKLUMAT KERJA LEBIH AISHAH BINTI PENOLONG PEGAWAI UNIT PENYELARASAN KHIDMAT 12/11/2015
MASA (NUR HAZWARNI BINTI SARAT JUDDIN) JAAEAR TADBIR, GRED N3& SOKONGAN BAHAGIAN PENGURUSAN 11:22:54 AM
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PENG, H A
(OPERASI JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
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Maosejbolah dipapar malalul Ped Masuk

Rajah 2.7.2-7: Mesej Aliran Kerja

Langkah 10: Pengguna akan kembali kepada skrin Penyemakan Pengumpulan Waktu Kerja Lebih
Masa dengan status adalah Disemak (lihat Rajah 2.7.2-8).

PENYEMAKAN PENGUMPLLAN KERJA LEBIH MASA

Sila klik pada nama pegawal untuk paparan maklumat terperinci
* Mandatori

No KP/Polis/Tentera I 8304051
Nama Pemilik Kompetensi I NUR HAZWANI BINTI SARAT JUDDIN
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

A Billan Mila CIR
1 Oktober 2015 Cuti Gantian 12 Jam 0 Minit Disemak Tiada Calalan

(1]
Kiik Bulan Mula untuk Kemaskini

Jumlah Jam Yang Layak Dituntut: 12 Jam 0 Minit
Jumlah Hari Yang Layak Dituntut: 1.33 Hari

Rajah 2.7.2-8: Skrin Penyemakan Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa Selepas Semakan

Langkah 11: Klik BATAL untuk keluar dari skrin.
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2.7.2 Pengesahan Maklumat Waktu Kerja Lebih

Operasi ini membolehkan pengguna mengesahkan maklumat pengumpulan waktu kerja lebih
masa yang telah direkodkan oleh pemilik kompetensi.

Pengguna:
e Pengesah Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa
Langkah-langkah:

Langkah 1: Dari Menu Pengurusan Cuti, klik Maklumat Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa
dan Selenggara waktu Kerja Lebih Masa - CO (lihat Rajah 2.7.2-1).
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Sesual dilayar dengan 1024 X 788 piksel

Rajah 2.7.2-1: Menu Penyemakan Maklumat Waktu Kerja Lebih Masa

Langkah 2: Pengguna akan melihat skrin Penyemakan Maklumat Waktu Kerja Lebih Masa seperti
di Rajah 2.7.2-2.
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Rajah 2.7.2-2: Skrin Penyemakan Maklumat Waltu Kerja Lebih Masa

Langkah 3: Klik Subjek bagi pengumpulan waktu kerja lebih masa yang ingin disemak.

Langkah 4: Pengguna akan melihat skrin Penyemakan Maklumat Waktu Kerja Lebih Masa bagi
pemilik kompetensi yang dipilih seperti di Rajah 2.7.2-3.
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Rajah 2.7.2-3: Skrin Penyemakan Maklumat Waktu Kerja Lebih Masa Bagi Pemilik Kompetensi Yang Telah
Dipilih

Langkah 4: Klik Bulan Mula bagi maklumat pengumpulan waktu kerja lebih masa yang ingin
disemak.

Langkah 5: Skrin Senarai Maklumat Pengumpulan Kerja Lebih Masa akan terpapar seperti di
Rajah 2.7.2-4.
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Rajah 2.7.2-4: Skrin Senarai Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa

Langkah 6: Pilih Disemak/Untuk Pembetulan di Status Pengumpulan Maklumat seperti di Rajah
2.7.2-4.

Langkah 7: Klik butang HANTAR.

Langkah 8: Mesej pengesahan akan terpapar dan klik OK untuk meneruskan proses hantar rekod
atau Cancel untuk membatalkan proses (lihat Rajah 2.7.2-5).
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The page at pre-hrmis2new.eghrmis.gov.my says: %

Adakah anda pasti untuk hantar rekod ini?

[_] Prevent this page from creating additional dialogs.

Cancel ‘

Rajah 2.7.2-5: Mesej Pengesahan

Langkah 9: Mesej makluman akan terpapar untuk memaklumkan bhahawa proses hantar rekod
telah Berjaya dan klik OK (lihat Rajah 2.7.2-6).
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The page at pre-hrmis2new.eghrmis.gov.my says: a

Berjaya dihantar!
] Prevent this page from creating additional dialogs.

Réjaﬂ 272-6 Mesej Makluman

Langkah 10: Mesej aliran kerja akan terpapar untuk memaklumkan bahawa maklumat akan
dihantar kepada pemilik kompetensi dan pengesah untuk pengumpulan maklumat waktu kerja
lebih masa (lihat Rajah 2.7.2-7).
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Rajah 2. 7 2-7 Mesej Allran Ker;a

Langkah 10: Pengguna akan kembali kepada skrin Penyemakan Pengumpulan Waktu Kerja Lebih
Masa dengan status adalah Disemak (lihat Rajah 2.7.2-8).

PENYEMAKAN PENGUMPULAN KERJA LEBIH MASA

Sila klik pada nama pegawal untuk paparan makiumat terperinci

* Mandatori

No KP/Polis/Tentera T 8304051

Nama Pemilik Kompetensi s
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Rajah 2.7.2-8: Skrin Penyemakan Pengumpulan Waktu Kerja Lebih Masa Selepas Semakan

Langkah 11: Klik BATAL untuk keluar dari skrin.



