Sistem eHadir

MANUAL PENGGUNA
MODUL : PELULUS (APPROVER ) vl

http://ehadir.htar.gov.my/



Log Masuk

Masukkan No Kad Pengenalan @9 Masukkan Kata Laluan @ - Klik butang log Masuk@

*Nota : Sila lakukan pilihan BAHASA terlebih dahulu.@

HOSPITAL TENGKU AMPUAN RAHIMAH

eHadir

*Nota : Pastikan No
Kad Pengenalan
dimasukkan tiada
Sengkang (-)



Papan Utama Pelulus / Dashboard (Approver)
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Tambah Staf ( Add Staff )

1. Modul Staf : Klik Pelulus @ - Masukkan nama pelulus pada ruangan Carian@

O | @ gmail-Search % | M Inbox (1,130) - norshikin@moh.c X T eHadir | Senarai Pelulus x4 — a *

é O Gﬁ A Not secure

ehadir.htar.gov.my/Approver/List A 18 & ¥= @ 2

Pelulus

Senarai Pelulus Q

10~ rekod setiap halaman

@ Utama # Jabatan/Unit Sub Jabatan/Sub Unit Nama

2 JABATAN PATOLOGI UNIT PATOLOGI KIMIA DR NUR AASYIRAH BINTI ZAKARIAH
@ - 3 JABATAN PERUBATAN AM DR. NUR ASYIKIN BT MOHD YUNUS
]
R 4 JABATAN PERUBATAN AM UNIT ENDOCRINE DR. YONG SY LIANG
) ) 5 JABATAN RADIOLOGI DR. NOOR HAISYAH BINTI NOOR KASSIM

@ Wakiu Bekerja 6 UNIT PENYELIA JURURAWAT SITI RASYADAH BINTI SALAM

B Laporar 7 UNIT PENYELIA JURURAWAT MOHD BASYIRUL HADI BIN YAACOB
8 UNIT PENYELIA JURURAWAT MAZIU SYARINA BT MUHAMAD

B Pe .
g UNIT PENYELIA JURURAWAT RUSYATI BINTI HARON

B SC
0 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT SEKSYEN APLIKASI MUHAMAD SYAMIL IZWAN BIN ZAINAL (TRAINING)

Menunjukkan 1 hingga 10 daripada 12 paparan (filtered from 302 total entries) <
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1 JABATAN OTORINOLARINGOLOGI UNIT TERAPI PERTUTURAN RASYIKAH BINTI MANSOR \@



2. Klik nama Pelulus@ - Klik Senarai Pengguna@ - Klik butang Kemaskini Pengguna@

im] ‘ Q  gmail - Search X | M Inbox (1,130) - norshikin@moh.c X 'g eHadir | Senarai Pelulus x b = o X
< G @ A Mot secure | ehadir.htar.gov.my/Approver/List A 78 ] 7= B &
= eHadir
Pelulus
‘u.ﬁ\\} Senarai Pelulus Q Perincian Pelulus T ° x
* ) )
10w rekod setiop halaman Carian:  syamil
Pelulus
@ Utamo # Jabatan/Unit T Sub Jabatan/Sub Unit Nama
Jabatan/Unit
1 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT  SEKSYEN APLIKASI MUHAMAD SYAMIL IZWAN BIN ZAINAL (TRAINING) _ e R
UNIT TEKNOLOGI MAKLUMA
Menunjukkan 1 hingga 1 daripada 1 paparan (filtered from 302 total entries) < > Sub Jabatan/Sub Unit
SEKSYEN APLIKASI
Pelulus
Narma
MUHAMAD SYAMIL IZWAN BIN YAINAL (TRAINING)

©

© 2021 eHadir Ver 1.2




3. Paparan Kemaskini Pengguna-> Klik Senarai Pengguna@% Klik butang Tambah(+)@

[m]

< C m

| Q  gmail - Search

A Not secure

X | M Inbox (1,130) - norshikin@moh.c x | [ eHadir | Pengguna dibawah Pelu x| +

ehadir.htar.gov.my/Approver/Edit/1253

eHadir

I

Pelulus

Pelulus Kermaskini Pengguna

Kemaskini Pengguna

Perincian Pelulu

10~ rekod setiap halaman

# Jabatan/Unit

1 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT

2 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT
3 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT
4 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT
5 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT
6 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT

Menunjukkan 1 hingga & daripada & paparan

© 2021 eHadir Ver 1.2

Sub Jabatan/Sub Unit
SEKSYEN RANGKAIAN & TEKNIKAL
SEKSYEN APLIKASI

SEKSYEN APLIKASI

SEKSYEN APLIKASI

SEKSYEN RANGKAIAN & TEKNIKAL

SEKSYEN OPERASI

Nama

MUHAMAD NOR SAIFUL KAMAL BIN NASIR

MNUR ATIKAH BINTI MOHD RAZAKI

NORASYIKIN BINTI ABDUL KARIM

NORASIKIN BINTI AHMAD

HAMZAH BIN ABDULLAH

ASNIDA BT CHE AHMAD

Carian: \

Tindakan ~




4. Paparan Tambah Staf > Masukkan nama staf pada ruangan Carian @ - Tandakan (/) pada kotak Tindakan@ - Klik butang Tambah @ -
Klik butang Simpan (+)

Tambah Staf

10 v rekod setiop halaman Carian:  dai
Jabatan/Unit Sub Jabatan/Sub Unit Nama :
/ f @ Carian ( Nama / Nombor Kad Pengenalan / Jabatan )
JABATAN PEDIATRIK KRIBA WAD SCN-L4 CHE KU HANIM HANIRA BINTI CHE ENGKU DAIK
JABATAN PEDIATRIK VANIPRABHA AP SADAIYANDY@GOPAL
JABATAN RADIOLOGI DR. EISHWIN KAUR A/P SUKHDAIV SINGH
UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT SEKSYEN RANGKAIAN & TEKNIKAL DAING ARDY BIN AREK
Menunjukkan 1 hingga 4 daripada 4 paparan (filtered from 6,863 total entries) D | Q omai-sewch X | M Inbox (1.130) - norshikin@moh. X | [ eHadie | Pengguna dibamsh Pel X | +- -
& C @ A Notseure | ehadithtargov.my/Approver/Edit/125 s G v+ & @ @ -

m‘% Kemaskini Pengguna
A
Perincian Pelulus

a +
@ 10 v rekod setiop haloman Carion:
# Jabatan/Unit 1. Sub Jabatan/Sub Unit Nama Tindakan ~
Pelulus
UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT SEKSYEN RANGKAIAN & TEKNIKAL DAING ARDY BIN AREX
2 UNIT TEKNOLOG! MAKLUMAT SEKSYEN RANGKAIAN & TEKNIKAL MUHAMAD NOR SAIFUL KAMAL BIN NASIR
UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT SEKSYEN APLIKAS! NUR ATIKAH BINTI MOHD RAZAKI
3
UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT SEKSYEN APLIKAS! NORASYIKIN BINTI ABDUL KARIM
. 5 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT SEKSYEN APLIKASI NORASIKIN BINTI AHMAD
5} 6 INIT TEKNOLOGI MAKLUMAT SEKSYEN RANGKAIAN & TEKNIKAL HAMZAH BIN ABDULLAH
o 7 UNIT TEKNOLOGH MAKLUMAT SEKSYEN OPERAS| ASNIDA BT CHE AHMAD
Menunjukkan L J daripada 7 paparan < >
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Hapus Nama Staf Dalam Senaral ( Remove Staff )

Klik nama Pelulus

- Klik Nama Pelulus @9 Klik Senarai Pengguna@

Senarai Pelulus

10 v rekod setiop halaman

T Sub Jabaton/Sub Unit

Na

ma

Perincian Pelulus

s 4 = & @ 8§ -

=0 O

10 v rekod setiop haloman
# Jabatan Sub Jabatan/Sub Unit

- Klik butang Kemaskini Pengguna@% Klik Senarai Pengguna @9 Pilih nama staf dan
tandakan (/) pada ruangan Tindakan @ > Klik butang Tindakan( Pilih Semua / Tidak Pilih Semua / Buang )@ > Klik butang Simpan

s Q¢ @

& -




Permohonan Kelulusan ( Approval )
Klik Kelulusan @ - Pilih Alasan ( Tidak Hadir/ Masuk Lewat / Keluar Awal/ Tidak Lengkap ) @ - Kilik nama Staf @

M | @ gmail-Search X | M Inbox(1,130) - norshikin@mehe % | [T eHadir | Utama x |+ [
&< C m A Notsecure | ehadirhtar.gov.my A e 0 = @ B 8
eHadir 2 @
Utama  Paparan Utama
KELULUSAN TIDAK HADIR ; i’ KELULUSAN MASUK LEWAT KELULUSAN KELUAR AWAL E&/’ KELULUSAN TIDAK LENGKAP
Nov 22 Dis 22 Nov 22 Dis 22 Nov 22 Dis 22 Nov 22 Dis 22
0 1 0 0 1 0
N
2 sk
ALASAN TIDAK HADIR ALASAN MASUK LEWAT PAUTAN \
Nov 22 Dis 22 Nov 22 Dis 22 /O = Kehadiran Bulanan
= Kehadiran Harian .
§ (opora 20 14 El 0 o ¢ | Permohonan Kelulusan pada Dashboard hanya memaparkan bulan semasa dan bulan sebelumnya sahaja
@
ALASAN KELUAR AWAL ALASAN TIDAK LENGKAP PENGUMUMAN
Nov 22

Nov 22

Permohonan Kelulusan alasan staf boleh dilihat melalui Dashboard atau pada Menu Kelulusan

[im} \ Q. gmail - Search b \ M Inbox (1,130) - norshikin@moh.c % T eHadir | Senarai Alasan Tidak H=: % -

&« @] ) A Notsecure | ehadir.htar.gov.my/AbsentApproval?Month=128Year=2022

eHadir

Kelulusan Tidak Hadir

Senarai Alasan Tidak Hadir Pengguna

10+ rekod setiap halaman

Tindakan ~

Status

Tarikh

@ Utamg # Jabatan/Unit T, Sub Jabatan/sub Unit Nama

20/12/2022 Masalah Kesihatan [ Anak Sakit

1 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT SEKSYEN APLIKASI NORASIKIN BINTI AHMAD

)
L
51

3 Waktu Bekerj Menunjukkan 1hingga 1 daripada 1 paparan
Waktu Bekeria




Permohonan Kelulusan ( Approval ) — melihat Alasan Staf menqgikut bulan

Klik Kelulusan @ - Pilih Alasan ( Tidak Hadir/ Masuk Lewat / Keluar Awal/ Tidak Lengkap ) @ - Klik ikon Carian @ -> Masukkan Bulan @9 Masukkan Jabatan/ Unit @
- Masukkan Sub Jabatan/ Sub Unit @ - Masukkan nama Staf@— Pilih Status ( Pilih Semua/ Belum disahkan / Lulus / Tidak Lulus)e Klik butang Carian @

[m} cuti raya 2023 - Search X | B Kalendar Cuti Umum Malaysia 20 X | T eHadir | Log Masuk % T etadir| Senarai Alasan Masuk L % | +

< C o A Notsscure | ehadirhtargov.my/LatelnApproval Al @ T ® B 8 -~

Kelulusan Masuk Lewat
@ n’% Senarai Alasan Masuk Lewat Pengguna @I
* . )
10 rekod setiop halarnan Carion
@ o # Jabatan/unit 1. sub Jabatan/sub Unit Nama Tarikh Masa Alasan Status Tindakan ~

No matching records found

< >

(m] cuti raya 2023 - Search x | Kalendar Cuti Umum Malaysia 2 X | [ eHadir | Log Masuk % | T eHadir | Senarai Alasan MasukLe x|

Showing 't 0 of 0 entries (
- / &< C M A Notsecure | ehadirhtar.gov.my/LatelnApproval A s 0| ¢ @
= = UHAMAD SYAMIL [ZWAN BIN ZAINAL (TRAINING) (2

/ Kelulusan Masuk Lewat
a
HT RN St i
N enarai Alasan Masuk Lewat Pengguna
3 @
Bulan Tahun

/ Qember oo /
/ Jabatan/Unit Sub Jabatan/Sub Unit
@ / WAL TEKNOLOGI MAKLUMA Pilih Semua
Kumpulan Pengguna staf [— @
@ B Laporc pilih Somua NORASIKIN BINTI AHMAD,

Cari
Tarikh Masa Alasan Status Tindakan ~
05/12/2022 09:55:34 Klinik { Hospital - Time Slip

© 2021 eHadir Ver 12




Kelulusan boleh dibuat dengan dua(?) cara. Samada Langkah A atau B sepeti berikut.
Langkah A :Tandakan (/) pada nama staf(1) - Klik Tindakan & dan Pilih Lulus/ Tidak lulus (2) > Klik Batal / Lulus pada kotak Pengesahan (3)

Kelulusan  Tidok Hadir

Senarai Alasan Tidak Hadir Pengguna Q
10 v rekod setiop halaman Carian
X | M inbox (1,130)- porshikin@moh: X T eHadir | Senarai Alasan Tidsk He X+ - y
@ Utama #  Jabatanfunit 7 Sub Jabatan/sub Unit Nama Tarikh Alasan status Tindakan ~ ecure | ehadirhtar.gov.my/AbsentApproval?Month=128Year=20; G ¢ ® @ @
& staf 5 1 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT SEKSYEN APLIKASI NORASIKIN BINTI AHMAD 20/12/2022 Masalah Kesihatan [ Anak Sakit
i < >
Waktu Bekerja s Menunjukkan 1 hingga 1 daripade | paparan P
B Laporan >
e"\\ Senarai Alasan Tidak Hadir Pengguna Q
@ 10 v rekod setiap halaman
@ #  Jabatan/unit 1. Sub Jabatan/Sub Unit Nama Tarikh Alasan Status Tindakan ~
z 1 UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT SEKSYEN APLIKASI NORASIKIN BINTI AHMAD 20/12/2022 Masalah Kesihatan / Anak Sakit Pilih Semua
B Menunjukkan | hingga 1 daripada | poparan Tidok Pilih Semua
Lulus
&
Tidok Lulus
a
Tidak Hadir
M | & gmail-Search % | M Inbox (1,130) - norshikin@moh . X | [ ekadir | Senarsi Alasan Tidak Ko x| =+ - a

& C @ A Notsecure | ehadichtargow.my/AbsentApprovaliMonth=128&Year=2022

Tidak Melulus Alasan Kakitangan Yang Dipilih

0 Pengesahan

@ Anda posti untuk meluluskan?




Langkah B: Klik Permohonan Kelulusan yang berkenaan pada Dashboard @ - Klik nama Staf @9 Klik ikon Lulus / Tidak Lulus pada ruangan Perincian Alasan Tidak
Hadir Pengguna@ - Masukkan Catatan jika perlu dan Pilih Batal / Lulus pada kotak Pengesahan @

Utama Paparan Utama

KELULUSAN TIDAK HADIR KELULUSAN MASUK LEWAT KELULUSAN KELUAR AWAL Efl KELULUSAN TIDAK LENGKAP
Nov 22 Nov 22 Dis 22 Now 22 Dis 22 Nov 22 Dis 22
0 0 0 0 ] 0 0
Senarai Alasan Tidak Hadir Pengguna @ Q
10« rekod setiop halaman Carian:
@ Utama # Jabatan/Unit T Sub Jabatan/Sub Unit Nama Alasan Status Tindakan ~
2 st \ @MAKLUMAT SEKSYEN APLIKASI MORASIKIN BINTI AHMAD 20f12,|'2022 Masalah Kesihatan ,I’i\nc:k Sakit >

Menunjukkan 1 hingga 1 daripada 1 paparan

Senarai Alasan Tidak Hadir Pengguna a

# Jobatenunit 1 unit Horma Tarikh

sasan




Tetap Semula Kelulusan ( Reset Approval )

Kiik Kelulusan () > Pilih Alasan ( Tidak Hadir / Masuk Lewat / Keluar Awal / Tidak Lengkap ) (2) > Kiik Carian >Pilih Bulan (3) > Pilih Jabatan/ Unit (4)>Pilin Sub

Jabatan/ Sub Unit
& Tetap Semula

- Pilih Staf

eIqusan

@9 Pilih Status ( Pilih Semua , Belum Disahkan , Lulus, Tidak Lulus )

2021 eHadir Ver 12

lﬂ'%
—
Tabaton]Unit

senarai Alasan Tidak Hadir Pengguna

—0
®

@ - Klik butang Carian —) Klik nama Staf@% Klik butang

% | T4 eHadir| Senarsi Alasan Tdsk Ha x| +

ure | ehadirhtar.gov.my,

= eHadir

Senarai Alasan Tidak Hadir Pengguna

Bulan

Jabatan/unit

UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT

Kumpulan Pengguna

= Status

- -

10 v rekod setiap halaman

Tidak Hadir

Sub
Jabatan/sub
# Jabatan/Unit T unit

UNIT TEKNOLOGI
MAKLUMAT

SEKSYEN APLIKAS|

Menunjukkan 1 hingga | daripada | poparan

Sub Jabatan/Sub Unit

pilih Sermua

staf

NORASIKIN BINTI AHMAD

carian:

Nama Tarikh Alasan Status

NORASIKIN BINTI ~ 20/12/2022  Masalal
AHMAD

Perincian Alasan Tidak Hadir Pengguna

Jabatan/Unit

Sub Jo.oomnfsub unit

Nama

Torikh

Alasan )

Lampian
Stotus.

Catatan

Tarikh Kelulusan

Pelulus




Peranan Pelulus

dModul Staf->Perincian Staf

v'Kemaskini maklumat Staf

v'Pindahkan Staf (Transfer)

v Tetap Semula Kata Laluan Staf ( Reset Password )

dModul Cuti - boleh masukkan Cuti Staf(*tidak digalakkan
masukkan selain Cuti Rehat/ Kecemasan)

dWaktu Bekerja =>boleh masukkan jadual shif Staf
dLaporan - boleh lihat kategori laporan kehadiran Staf



