
SUBMODUL PENGURUSAN CUTI: 
 
TIPS PENYELESAIAN: SELENGGARA KELAYAKAN CUTI-CUTI LAIN 
Jika masalah seperti dibawah ini berlaku,  

  

 
Anda berada dimana? Menu [Pengurusan Saraan Faedah dan Ganjaran Pengurusan Cuti Kelayakan Cuti  
Selenggara Kelayakan Cuti]; Peranan [0502][121] Leave Administrator  

Sila ikut langkah-langkah dibawah bagi menyelesaikan masalah diatas: 
1. Dikesan bahawa Rekod Profil Perkhidmatan bagi pegawai ini belum 

dilengkapkan oleh Pentadbir Profil Perkhidmatan. Cth di atas: data Status 
Pencen & Pihak Berkuasa Pencen belum dikemaskini. 

2. Oleh itu Pentadbir Cuti perlu bertindak memberitahu kepada Pentadbir Profil 
Perkhidmatan supaya melengkapkan data pegawai berkenaan mengikut data 
apa yang masih belum lengkap. 

 
3. Kemudian Pentadbir Profil Perkhidmatan pula, perlu mengemaskini data profil 

perkhidmatan yang masih belum dikemaskini tersebut supaya Pentadbir Cuti 
boleh meneruskan tugas menyelenggara Kelayakan Cuti-Cuti Lain. 

 
Anda berada dimana? Menu [Pentadbiran Sistem Penyelenggaraan Rekod Profil Perkhidmatan Selenggara Profil 
Perkhidmatan]; Peranan [12][1204][120402][176] Service Profile Administrator (Service Profile) 



4. Masukkan NO. KP/COID/Nama Pemilik Kompetensi yang telah dikenalpasti 
untuk dikemaskinikan rekod profil perkhidmatannya. 

5. Seterusnya masukkan data-data yang perlu dikemaskinikan,  
a. Cth 1: Status Berpencen, 

 

 
Anda berada dimana? Menu [Pentadbiran Sistem Penyelenggaraan Rekod Profil Perkhidmatan Selenggara Profil 
Perkhidmatan]; Peranan [12][1204][120402][176] Service Profile Administrator (Service Profile) 

 
b. Cth 2: Pihak Berkuasa Berpencen, 

 

 
Anda berada dimana? Menu [Pentadbiran Sistem Penyelenggaraan Rekod Profil Perkhidmatan Selenggara Profil 
Perkhidmatan]; Peranan [12][1204][120402][176] Service Profile Administrator (Service Profile) 

 
 
 



6. Pentadbir Profil Perkhidmatan perlu memastikan data item no.1 hingga no.23 
dimasukkan mengikut yang berkenaan dengan skim dan jawatan masing-masing 
bagi membolehkan semua jenis cuti ada kelayakan selepas penjanaan cuti.   

 
Anda berada dimana? Menu [Pentadbiran Sistem Penyelenggaraan Rekod Profil Perkhidmatan Selenggara Profil 
Perkhidmatan]; Peranan [12][1204][120402][176] Service Profile Administrator (Service Profile) 

 
7. Selepas tindakan diatas barulah Pentadbir Cuti boleh meneruskan tugasnya 

mengemaskini Kelayakan Cuti-Cuti Lain. 
 
8. Dibawah dilampirkan slide, bagi tujuan mengetahui apakah punca-punca  

sebenarnya berlaku, selepas penjanaan dibuat data kelayakan cuti masih 
tidak wujud@tidak lengkap. Puncanya ialah tidak melengkapkan data 
seperti dibawah sebelum penjanaan cuti dilakukan: 

4BAHAGIAN PENGURUSAN TEKNOLOGI MAKLUMAT

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

LANGKAH-LANGKAH 
PENJANAAN KELAYAKAN    

CUTI

LANGKAH 1 

Pentadbir Cuti Agensi Perlu Semak
Data Asas Adalah Lengkap:

Modul Data Perjawatan : (Gred
Jawatan, Status Jawatan Sebenar, 
Status Bekalan, Nama Dan Alamat
Unit Organisasi).

Modul Profil Perkhidmatan:  
(Status Lantikan, Skim 
Perkhidmatan, Jenis
Perkhidmatan, Tempoh
Perkhidmatan).

Modul Pengurusan Rekod Peribadi:  
(Status Warganegara, Jantina, 
Status Perkahwinan, Agama.

PENJANAAN KELAYAKAN CUTIPENJANAAN KELAYAKAN CUTI

 


