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SELENGGARA DATA SEJARAH CUTI [MAKLUMAT SEJARAH CUTI] 
 
 
SELENGGARA MAKLUMAT SEJARAH CUTI (TRANSAKSI CUTI) 
 
1. Klik [Pentadbiran Sistem],   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Klik menu [Data Sejarah], klik menu [Pengurusan Saraan, Faedah & 

Ganjaran], klik menu [Pengurusan Cuti], klik menu [Maklumat Sejarah Cuti] 
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LANGKAH 2: SELENGGARA MAKLUMAT SEJARAH CUTI 
 
3. Skrin dibawah akan terpapar. Klik butang [Teruskan] untuk memastikan sama 

ada anda mempunyai data untuk diselia ataupun tidak. 

 
 
4. Senarai Pemilik Kompetensi seperti dibawah akan terpapar sekiranya 
Pentadbir Level 1 atau 2 semasa memberi peranan, tapisan kriteria telah 
dimasukkan. 
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5. Bagi meneruskan proses seterusnya,  
a. Sila masukkan No. KP baru pegawai yang hendak diselenggara 

maklumat sejarah/transaksi cutinya.  
b. Kemudian klik butang [Teruskan]. Senarai Pemilik Kompetensi 

yang dicari terpapar.  
c. Klik radio button disebelah No. KP untuk meneruskan proses. 

 

 
 

6. Selepas radio button diklik,  
a. otomatik data pada ruang Maklumat Sejarah Cuti terpapar. 
b. Kemudian klik butang [Teruskan].  
c. Skrin Senarai Sejarah Cuti Pemilik Kompetensi akan dipaparkan.  
d. Kemudian klik butang [Tambah]. 
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7. Skrin dibawah akan terpapar.  

 
 
8. Sila pilih tahun untuk membuat pengemaskinian maklumat 
sejarah/transaksi cuti 
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9. Selepas selesai pilih tahun, sila kemaskini maklumat sejarah/transaksi cuti 
berdasarkan buku perkhidmatan pegawai di lampiran penyata cuti. Masukkan 
Jenis Cuti, Tarikh Mula & Tamat Cuti, serta Jumlah Hari Bercuti. 
Nota penting: Jumlah hari bercuti bagi maklumat sejarah cuti tidak dikira secara otomatik 
mengikut kalendar cuti kerana kalendar data sejarah cuti tidak boleh diselenggara: 

a. Mengikut pegawai kerana pegawai sentiasa bertukar kementerian/jabatan. 
b. Manakala kedudukan kementerian/jabatan pula mengikut negeri-negeri yang 

berbeza-beza. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


