
MODUL PENTADBIRAN SISTEM 
(SUBMODUL ALIRAN KERJA - CUTI) 

 

MENYELENGGARA ALIRAN KERJA CUTI – (SALINAN KEPADA:) 
 
1. Klik Modul [Pentadbiran Sistem] 
 

 
 
 
 
 
2. Klik Submodul [Aliran Kerja], klik menu [Selenggara Aliran Kerja Cuti], klik 

menu [Selenggara Peraturan] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MODUL PENTADBIRAN SISTEM 
(SUBMODUL ALIRAN KERJA - CUTI) 

 

3. Skrin Selenggara Aliran Kerja seperti dibawah akan terpapar.  
 
 
4. Di medan [Modul Penghantar] sila pilih dari [senarai dropdown = 

PENGURUSAN CUTI] bagi meneruskan proses.  
 

 
 
 
 
 
 
5. Senarai Aliran kerja Cuti akan terpapar. 

 
 
 
6. Untuk menyelenggara [Salinan Kepada] sila pastikan Kod aliran kerja cuti 

yang mana satu hendak dibuat; 
Cth: Jika hendak mengemaskini [Salinan Kepada] bagi  [Kod Aliran Kerja 
Cuti = LV-001], sila klik [Hyperlink] dalam ruangan [Tajuk] dihujung 
sebelah kanan LV-001, begitu jugalah sebaliknya. 
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7. Selepas klik [Hyperlink] dalam ruangan [Tajuk] [Senarai Kumpulan Peraturan 
– Penghantar] akan terpapar.  

 
 
 
 
 
8. Untuk mengemaskini [Salinan Kepada], sila masukkan:  

a. Jawatan Sebenar melalui butang cari, atau 
b. Nilai Peraturan Pertama iaitu Jabatan/Bahagian/Cawangan dll; atau 

Contoh seperti dibawah: Sektor Sumber Manusia 3 
c. Kod Peraturan; atau 
d. Nama Kumpulan Penghantar 

      yang mana data yang hendak dikemaskini. 
 
 

 

 
 
 
9. Klik butang Teruskan 
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10.  Sila tandakan checkbox pada ruangan Bil. Bagi data yang dipilih. 

Contoh dibawah Bil. 1 

 
 
 
11. Klik butang Penyelenggaraan SK 
 
 
 
 
 
12. Skrin Senarai Maklumat SK dipaparkan seperti dibawah. 
 

 
 
 
13. Klik butang Tambah untuk menambah Salinan Kepada. 
 

10 

11 

13 

12 



MODUL PENTADBIRAN SISTEM 
(SUBMODUL ALIRAN KERJA - CUTI) 

 

14. Skrin Pemilihan Jawatan Sebenar untuk Salinan Kepada dipaparkan. 

 
 
 
15. Sila pilih Agensi pegawai yang hendak dibuat Salinan Kepada.  
 
16. Kemudian klik butang Teruskan. 
 
 
 
17. Skrin dibawah terpapar. 

 
 
18. Cari dan tandakan checkbox  nama pegawai untuk dibuat salinan kepada. 
 
19. Klik butang OK. 

15 

14 

16 

18 

19 



MODUL PENTADBIRAN SISTEM 
(SUBMODUL ALIRAN KERJA - CUTI) 

 

 
 
20. Nama pegawai akan terpapar sebagaimana dibawah. 

 
 
 
21. Klik butang Hantar. 
 
 
22. Mesej dibawah akan terpapar. 

 
 
23. Klik butang OK 
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24. Senarai Maklumat SK akan terpapar sebagaimana dibawah serta tandakan 

butang checkbox dibawah. 

 
 
 
25. Kemudian klik butang Kemaskini. 
 
 
 
 
 
26. Mesej dibawah akan terpapar. 
 

 
 
27. Klik butang OK 
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28. Skrin Senarai Kumpulan Peraturan – Penghantar dipaparkan. 

 
 
29. Salinan Kepada telah berjaya dibuat. 
 
[SK – bermaksud Salinan Kepada] 

27 


