MEMO

PEJABAT PENGARAH
POLITEKNIK IBRAHIM SULTAN

Kepada : Semua Ketua Jabatan / Ketua Unit

Daripada ; Timbalan Pengarah (Akademik)

Salinan ; Pengarah, Timbalan Pengarah (SA)

Rujukan : PIS/PENT/04/33( ¢4 ) Tarikh: (& Julai 2019
Tuan/Puan,

PERMOHONAN KEBENARAN UNTUK MENINGGALKAN PEJABAT DALAM WAKTU BEKERJA DI
BAWAH PERINTAH AM 5 BAB G MELALUI SISTEM HRMIS

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2. Dimaklumkan ~ bahawa surat edaran  Jabatan  Perkhidmatan  Awam rujukan
JPA(SARAAN)(S)1619Kit.16(07) bertarikh 09 Disember 2009 telah menggariskan Peraturan Keluar Pejabat
dalam Waktu Bekerja yang perlu dipatuhi.

3. Sebagai langkah penambahbaikan, semua kakitangan dikehendaki menggunakan Aplikasi HRMIS
Modul Keluar Pejabat dan mohon kelulusan Pelulus (Pengarah/Timbalan/Ketua Jabatan/Ketua Unit). Syarat-
syarat dan garis panduan adalah tertakluk kepada surat edaran yang dinyatakan. Pihak Pengurusan tidak
bertanggungjawab di atas sebarang urusan keluar pejabat (peribadi) tanpa kebenaran.

4. Bersama-sama ini dikemukakan carta alir proses permohonan melalui Sistem HRMIS dan dokumen
berkaitan. Arahan ini berkuatkuasa mulai 01 Ogos 2019.

B, Di atas perhatian dan tindakan tuan/puan amat dihargai.
Sekian, terima kasih.
“ BERKHIDMAT UNTUK NEGARA *

Saya yang menjalankan amanah,

e —

( NORMALA BINTI ABDULLAH @ DOLLAH )
b.p. Pengarah
Politeknik Ibrahim Sultan
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Pengenalan
Perintah Am 5 Bab G - Kebenaran Keluar Pejabat

Antara Garis Panduan Pelaksanaan Kebenaran Untuk
Meninggalkan Pejabat Dalam Waktu Bekerja.

Para (d)

Tempoh maksimum yang dibenarkan untuk tujuan meninggalkan pejabat dalam waktu
bekerja hendaklah tidak melebihi 4 jam sehari atau separuh daripada waktu bekerja
sehari (tidak termasuk waktu rehat), mana yang lebih rendah. Jika tempoh meninggal-
kan pejabat melebihi daripada tempoh maksimum yang ditetapkan pada hari tersebut,
pegawai dikehendaki mengambil Cuti Rehat atau cuti lain yang berkelayakan;

Penetapan Peranan

Fungsi Kebenaran Keluar Pejabat

Untuk membolehkan penggunaan fungsi Kebenaran
Keluar Pejabat berikut adalah peranan yang perlu

diberikan:-

* Pelulus Cuti - diberikan kepada pegawai yang
meluluskan permohonan keluar pejabat

» Pentadbir Cuti - diberikan

kepada pegawai yang menguruskan semua permo-
honan kebenaran keluar pejabat




HRMIS E.Q

SISTEM PENGURUSAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA

Log Masuk Pengguna ; Pengumuman

1D PENGGUNA :
| 730112045322

“bukan Warganegera Malsysia. Kok Siei ! Dasar Keselamatan ICT tefah membual keputusan
KATA LALUAN : supaya kata laluan HRMIS:

l 3k 3k ok 3k ok 3k e 3k ok ok ke ok ]

KEMASKINI KATA LALUAN HRMIS

! i) Sekurang-kurangnya mengandungi 12 aksara
i i) Mengandungi huruf dan nombor
My
| iv) Mengandungi huruf besar dan huruf kecil

1 Dipohon kerjasama semua pengguna HRMIS untuk
Lupa Kata Laluan? 1 Vamartini Lata Jalian miimaca mamatiohi mumet
Sila kik paca pautsn Ci stas untuk sel semuls kata laluan melaiui e-mel.

LOGKELUAR G
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- Pengurusan Cuti

FUNGSI
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MODUL /

SUEMODUL

f

HALAMAN
TAMA
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PESANAN
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LCG
FELUAR

# https//hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET)

%Tﬂﬂ(h: Khamis , 11/07/2015 Masa: 9.41.08 AM

ault.aspx?id

>>>>> Pengurusan Cuti

Selamat Datang ke

PENGURUSAN CUTI

‘T

HRMIS

Sesuai dilayan dengan 1024 X 763 piksel |

PENGURUSAN CUTI

KLIK RUANG FUNGSI

2, HRMIS20 - Pengurusan Cuti x 4+
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MCOUL/
SUBMCOUL

A

@ httpsy//hrmis2.eghrmis.gov.my/HRNM
Peenatancw
Permohonan Cuti
Keiulusan Cuti

Pindaan/Pembatalian Cut!

Maklumat Pengumpulan Wakiu Kerja Lebih
I

Laporan Operasi

024 * e

>>>>> Penyemakan Cuti

’ 94349 AM

Selamat Datang ke

PENYEMAKAN CUTI e

’ -

HALAMAN I

Kebenaran Keluar Pejaoat

,I Permohonan Keluar Pejabat |

UTAMA
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1 PETI

1 PESANAN
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LOG
KELUAR

Status Permehonan Keiuar Pejabat

&

HRMIS

Sesual ditayari dengan 1024 X 768 piksel

PENGURUSAN CUTI

KLIK RUANG FUNGSI - KLIK KEBENARAN KELUAR PEJABAT
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Selamat Datang ke

PENYEMAKAN CUTI

E Status Permohonan Keluar Pejabat
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HRMIS

Sesuai dilayari dengan 1024 X 768 piksel

[JAMALIAH BINTI SUJARI _
115/07/2019 =

® Pemeriksaan Kesihatan dengan Temu janjVBerkala (Diri Sendiri)
© Lain-ain, nyatakan

<—CONTOH

---m@@'}-

(Jarn:Minit AR/PN) (Jam: Minit AN/PM)
-- -mm--@-

(Jam:AMinit ANPI)




Z FRMIS20 - Pengurusan Cuti X 4+
&« - C

. No KPiPolis/Tentera®
- FUNGSI Nama Pemilik

|JAMALIAH BINTI SUJARI =

Tarikh Keluar Pejabat” : |15/07/2019 =

(O} dengan Temu janji (Din Sendin)

]

Tujuan® i 7
1OBUL i - Lain-ain, nyatakan
suBMOCUL [

HALAMAN . : vl I PMv . s ]
UTanA fikqpoh — e

‘Waktu Makan™
D

PETI
PESANAN

&

LOG
KELUAR

BENARAN KEL UAR PEJABAT OLEH:

KEBENARAN KELUAR PEJABAT OLE

KLIK NAMA PENYELIA

@ Carian Jawatan Sebenar - Google Chrome !
#  https://hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/RBR/LV/OutOffice/05022101IndexSearhAPwithTree.aspx?calledBy =COScr@intCoidCO=791443&strApidC0=2275698&ixtICAdm=711116...

(CARIAN JAWATAN SEBENAR

© Melalui Paparan Hierarki E tui Senaral

UNIT ORGANISASI, JAWATAN SEBENAR DAN PEMILIK KOMPETENSI

@ @ CARIAN UNIT ORGANISASI
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© Welalui Paparan Hierarki
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Z. RRMIS20 - Pergurusan Cuti x o+
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KELUAR

& https://hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common/Main/Default.aspx?id=05022101 *

KEBENARAN UNTUK MENINGGAL KAN PEJABAT DAL AM WAKT BEKERJA DIBARAH PERINTAH AM 5 BAB G

No KP:Polis/Tentera*

Nama Pemilik &
Kompetensi | JAMALIAH BINTI SUJARI

Tarikh Keluar Pejabat  :  [15/07/2019 =
‘® Pemenksaan Kesinatan dengan Temu janjwBerkala (D Sencmn)
U Lain-tain, nyatakan

Tujuan® :

Tempoh*

Waktu Makan*

XEHENARAN KELUAR PEJARAT OLEM

KEBENARAN KELUAR PEJABAT OLEH
KLIK HANTAR

HALAMAN
UTAMA

D

G

LCG

No KP/Polis/Tentera*

Nama Pemilik f i
Haa penit [JAMALIAH

Tacikh Keluar Pejabat” 15/07/201

Tujuan® ‘® Pemenksa

BERJAYA




