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Log Masuk

Masukkan No Kad Pengenalan → Masukkan Kata Laluan       → Klik butang log Masuk

*Nota : Sila lakukan pilihan BAHASA terlebih dahulu.
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*Nota : Pastikan No 

Kad Pengenalan

dimasukkan tiada

Sengkang (-)



Papan Utama Pelulus / Dashboard (Approver)



Tambah Staf ( Add Staff )
1. Modul Staf : Klik Pelulus → Masukkan nama pelulus pada ruangan Carian1
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2. Klik nama Pelulus → Klik Senarai Pengguna → Klik butang Kemaskini Pengguna2
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3. Paparan Kemaskini Pengguna→ Klik Senarai Pengguna → Klik butang Tambah(+)  1
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4. Paparan Tambah Staf→ Masukkan nama staf pada ruangan Carian      → Tandakan (/) pada kotak Tindakan → Klik butang Tambah →

Klik butang Simpan
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Carian ( Nama / Nombor Kad Pengenalan / Jabatan )
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Hapus Nama Staf Dalam Senarai ( Remove Staff )

Klik nama Pelulus → Klik Nama Pelulus → Klik Senarai Pengguna → Klik butang Kemaskini Pengguna → Klik Senarai Pengguna → Pilih nama staf dan 

tandakan (/) pada ruangan Tindakan → Klik butang Tindakan( Pilih Semua / Tidak Pilih Semua / Buang )       → Klik butang Simpan 8
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Klik Kelulusan → Pilih Alasan ( Tidak Hadir/ Masuk Lewat / Keluar Awal/ Tidak Lengkap ) → Klik nama Staf
*

Permohonan Kelulusan ( Approval )

Permohonan Kelulusan alasan staf boleh dilihat melalui Dashboard atau pada Menu Kelulusan
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Permohonan Kelulusan pada Dashboard hanya memaparkan bulan semasa dan bulan sebelumnya sahaja
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Klik Kelulusan → Pilih Alasan ( Tidak Hadir/ Masuk Lewat / Keluar Awal/ Tidak Lengkap )       → Klik ikon Carian       → Masukkan Bulan → Masukkan Jabatan/ Unit

→ Masukkan Sub Jabatan/ Sub Unit       → Masukkan nama Staf – Pilih Status ( Pilih Semua/ Belum disahkan / Lulus / Tidak Lulus)      → Klik butang Carian

Permohonan Kelulusan ( Approval ) – melihat Alasan Staf mengikut bulan
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Langkah A :Tandakan (/) pada nama staf → Klik Tindakan dan Pilih Lulus/ Tidak lulus       → Klik Batal / Lulus pada kotak Pengesahan

Kelulusan boleh dibuat dengan dua(2) cara. Samada Langkah A atau B sepeti berikut.
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Langkah B: Klik Permohonan Kelulusan yang berkenaan pada Dashboard      → Klik nama Staf → Klik ikon Lulus / Tidak Lulus pada ruangan Perincian Alasan Tidak

Hadir Pengguna → Masukkan Catatan jika perlu dan Pilih Batal / Lulus pada kotak Pengesahan

4

43

2

1

1

1

2

3



Klik Kelulusan → Pilih Alasan ( Tidak Hadir / Masuk Lewat / Keluar Awal / Tidak Lengkap )       → Klik Carian  →Pilih Bulan → Pilih Jabatan/ Unit      →Pilih Sub 

Jabatan/ Sub Unit       → Pilih Staf → Pilih Status ( Pilih Semua , Belum Disahkan , Lulus, Tidak Lulus )       → Klik butang Carian      → Klik nama Staf → Klik butang

Tetap Semula Kelulusan

Tetap Semula Kelulusan ( Reset Approval )
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Peranan Pelulus

❑Modul Staf→Perincian Staf

✓Kemaskini maklumat Staf

✓Pindahkan Staf (Transfer)

✓Tetap Semula Kata Laluan Staf ( Reset Password )

❑Modul Cuti → boleh masukkan Cuti Staf(*tidak digalakkan
masukkan selain Cuti Rehat/ Kecemasan)

❑Waktu Bekerja →boleh masukkan jadual shif Staf

❑Laporan → boleh lihat kategori laporan kehadiran Staf


