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Pengenalan

Amalan Pengurusan Cuti Dalam Perkhidmatan
ini merupakan panduan asas kepada staf,
Pegawai-pegawai yang bertanggungjawab
memantau hal-ehwal cutidi PTJ, Pegawai Penyokong, PegawaiPelulus
dan Pegawai yang Melaksana (PYM) di Universiti Putra Malaysia.
Kit amalan pengurusan cuti dalam perkhidmatan ini menjelaskan
tentang peranan serta fungsi pihak-pihak yang disebutkan yang ada

hubung kait dengan tanggungjawab pengurusan hal-ehwal cuti.

Maklumatringkasyangterkandungdalamkitamalan pengurusan cuti
dalam perkhidmatan ini berupaya membantu staf UPM dan pihak-
pihak yang bertanggungjawab mengurus untuk mengetahui jenis
cuti, tempoh permohonan serta proses pelaksanaan dan kelulusan.
Senarai semak dan senarai rekod kualiti pula diharap membantu
Pegawai yang Melaksana (PYM) cuti di PTJ untuk menjelaskan
tindakan pengoperasian kerja yang perlu dibuat dalam memastikan
pencapaian matlamat pengurusan kerjainiselaras dengan keperluan

standard sistem pengurusan kualiti yang berkesan.
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_m Proses Permohonan Cuti
“ Online

Pinda/Batal Cuti

‘Mohon Cuti
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Rekod Kualiti yang Perlu
Dimasukkan dalam Fail Cuti Staf

PROSEDUR PENGURUSAN CUTI
(UPM/SOK/BUM/P006)

e SOK/BUM/BRO1/B-Cuti 01

(Permohonan Cuti Rehat) yang lengkap bagi Anggota Keselamatan Bertugas Syif
(AKBS) dan permohonan cuti yang diuruskan secara manual jika sistem e-Cuti tidak
berfungsi

e Rekod arahan pembatalan cuti (Contoh e-mel, memo dll)

e Penyata cuti yang telah disemak dan disahkan.

ARAHAN KERJA PENGURUSAN MEMBAWA BAKI CUTI REHAT/

PENGUMPULAN GCR
(SOK/BUM/AKO1/Cuti 01)

e SOK/BUM/BR01/B-Cuti 08

(Permohonan Membawa Baki Cuti Rehat) yang lengkap bagi Anggota Keselamatan
Bertugas Syif (AKBS) dan permohonan membawa baki cuti rehat yang diuruskan
secara manual jika sistem e-Cuti tidak berfungsi

e Borang Pengiraan Cuti Rehat yang boleh dikumpulkan di bawah Peraturan 21,
Peraturan-Peraturan Pencen 1980 (2 bulan sebelum) (OPR/PEND/BR02/GCR 01)
yang lengkap

e Borang Pengiraan Cuti Rehat yang boleh dikumpulkan di bawah Peraturan 21,
Peraturan-Peraturan Pencen 1980 (2 tahun sebelum) (OPR/PEND/BR02/GCR 02)
yang lengkap

e Penyata bawa baki CR/Faedah GCR

ARAHAN KERJA PENGURUSAN CUTI SEPARUH GAIJI/ CUTI TANPA GAJI/

LANJUTAN
(SOK/BUM/AKO1/Cuti 02)

e SOK/BUM/BRO1/B-Cuti 03
(Borang Permohonan Cuti Separuh Gaji/ Cuti Tanpa Gaji/Lanjutan) yang lengkap
e  Surat perakuan ahli keluarga terdekat sakit oleh Pegawai Perubatan

e  Surat permohonan rasmi kelulusan Kuasa Tertentu
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Surat rasmi memaklumkan kelulusan Kuasa Tertentu

Penyata Perubahan Pendapatan Seseorang Pegawai yang lengkap.
e SOK/BUM/BR0O1/B-Cuti 10

(Borang Melapor Diri bagi pegawai yang menamatkan Cuti Separuh Gaji/Cuti Tanpa
Gaji) yang lengkap

e Surat rasmi kelulusan permohonan melanjutkan CSG/CTG

e Penyata cuti sebelum dan selepas Cuti Separuh Gaji/Cuti Tanpa Gaji/Lanjutan yang
telah disemak dan disahkan

ARAHAN KERJA PENGURUSAN CUTI SAKIT STAF TETAP
(SOK/BUM/AKO01/Cuti 03)

e Sijjil CS 90 hari kedua yang telah disahkan dan ditampal pada borang SOK/BUM/
BRO1/B-Cuti 16

(Borang Pengesahan Sijil Cuti Sakit/Perakuan Bersalin) yang lengkap.

e SOK/BUM/BRO1/B-Cuti 03 (Borang Permohonan Cuti Separuh Gaji/Tanpa Gaji/
Lanjutan) yang lengkap.

e SOK/BUM/BRO1/B-Cuti 18 (Arahan Melucut Hak Emolumen) yang lengkap.
e Surat permohonan rasmi cuti sakit 90 hari kedua

e Surat rasmi kelulusan cuti sakit 90 hari kedua

e Surat laporan pengambilan cuti sakit melebihi 180 hari dalam setahun

e Surat laporan pengambilan cuti sakit melebihi 45 hari dalam tempoh tiga tahun
berturut-turut

* Penyata Perubahan Pendapatan Seseorang Pegawai yang lengkap

e Surat permohonan/laporan memohon cuti tibi, kusta atau barah, cuti kecederaan,
CSG, CTG dll

e Surat kelulusan Kuasa Tertentu

e SOK/BUM/BRO01/B-Cuti 10 (Borang Melapor Diri bagi pegawai yang menamatkan Cuti
Separuh Gaji/Cuti Tanpa Gaji/Lanjutan) yang lengkap.

e Penyata Cuti sebelum dan selepas cuti tibi, kusta atau barah, cuti kecederaan, CSG,CTG
dan lain-lain kelayakan cuti yang telah disemak dan disahkan
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ARAHAN KERJA PENGURUSAN CUTI SAKIT STAF KONTRAK
(SOK/BUM/AKO1/Cuti 04)

e Sijil Cuti Sakit yang telah disahkan dan ditampal pada borang

SOK/BUM/BRO1/B-Cuti 16 (Pengesahan Sijil Cuti Sakit/Perakuan Bersalin) yang
lengkap.

e SOK/BUM/BRO1/B-Cuti 18 (Arahan Melucut Hak Emolumen) yang lengkap.

e Penyata Kehadiran Staf (Jika Berkenaan)

e Penyata Cuti Staf

e Surat/laporan pengambilan cuti sakit melebihi 15 hari/75 hari daripada PTJ

e Surat/laporan cuti sakit lebih 15 hari/ lebih 75 hari daripada KS kepada KBPSM

e Penyata Perubahan Pendapatan Seseorang Pegawai

ARAHAN KERJA PENGURUSAN CUTI BERSALIN LEBIH AWAL/CUTI

BERSALIN
(SOK/BUM/AKO1/Cuti 05)

e SOK/BUM/BRO1/B-Cuti 12 (Permohonan Cuti Bersalin) yang lengkap
e Surat Pengesahan Tarikh Dijangka Bersalin Oleh Pegawai Perubatan

e SOK/BUM/BR01/B-Cuti 16 (Borang Pengesahan Sijil Cuti Sakit/Perakuan Bersalin)
yang lengkap

e SOK/BUM/BRO1/B-Cuti 01 (Permohonan Cuti Rehat) yang lengkap bagi Anggota
Keselamatan Bertugas Syif (AKBS) dan permohonan cuti yang diuruskan secara
manual jika sistem e-Cuti tidak berfungsi

¢ SOK/BUM/BR01/B-Cuti 05 (Permohonan Cuti Gantian) yang lengkap

e SOK/BUM/BR01/B-Cuti 03 (Permohonan Cuti Separuh Gaji/ Tanpa Gaji/ Lanjutan)
yang lengkap

¢ SOK/BUM/BR01/B-Cuti 10 (Borang Melapor Diri bagi pegawai yang menamatkan
Cuti Separuh Gaji/ Tanpa Gaji/Lanjutan) yang lengkap

e Penyata Perubahan Pendapatan Seseorang Pegawai yang lengkap

e Penyata cuti sebelum dan selepas Cuti Separuh Gaji/Cuti Tanpa Gaji/Lanjutan
yang telah disemak dan disahkan
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ARAHAN KERJA PENGURUSAN CUTI TIDAK BEREKOD
(SOK/BUM/AKO01/Cuti 06)

e SOK/BUM/BR01/B-Cuti 02 (Permohonan Cuti Tidak Berekod) yang lengkap
e SOK/BUM/BR01/B-Cuti 06(Borang Permohonan Cuti Isteri Bersalin) yang lengkap
e Surat atau dokumen sokongan permohonan CTB

e Surat arahan kerja lebih masa/surat atau dokumen yang mengesahkan arahan kerja
lebih masa.

e SOK/BUM/BR0O1/B-Cuti 04 (Tuntutan Cuti Gantian) yang lengkap bagi Anggota
Keselamatan Bertugas Syif (AKBS) dan permohonan tuntutan cuti gantian yang
diuruskan secara manual jika sistem e-Cuti tidak berfungsi

e SOK/BUM/BR01/B-Cuti 05 (Permohonan Cuti Gantian) yang lengkap

¢ Penyata cuti staf

ARAHAN KERJA PENGURUSAN CUTI-CUTI LAIN
(SOK/BUM/AKO1/Cuti 07)

e SOK/BUM/BR01/B-Cuti 01 (Permohonan Cuti Rehat) yang lengkap bagi Anggota
Keselamatan Bertugas Syif (AKBS) dan permohonan cuti yang diuruskan secara manual
jika sistem e-Cuti tidak berfungsi.

e SOK/BUM/BR01/B-Cuti 02 (Permohonan Cuti Tidak Berekod) yang lengkap.
e SOK/BUM/BR01/B-Cuti 07 (Permohonan Cuti Haji) yang lengkap.

e SOK/BUM/BR01/B-Cuti 03 (Permohonan Cuti Separuh Gaji/Tanpa Gaji/Lanjutan) yang
lengkap.

e SOK/BUM/BR0O1/B-Cuti 15 (Permohonan Cuti Tanpa Gaji bagi pegawai yang Mengikut
Pasangan Bertugas atau berkursus Di dalam atau Di luar negeri) yang lengkap.

e surat pengesahan kejadian kecemasan am daripada Pegawai Daerah, Penghulu,
Pejabat Polis, Jabatan Penerangan, Jabatan Kebajikan, Media Massa.
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Sijil Perakuan Bersalin.

Surat permohonan CTG.

Surat kelulusan CTG.

Surat kelulusan permohonan CH.

Jadual penerbangan Haji.

Penyata Perubahan Pendapatan Seseorang Pegawai yang lengkap.

Dokumen sokongan CTG Mengikut Pasangan Bertugas atau Berkursus Di dalam
atau Di luar negeri.

Surat pengesahan lapor diri daripada Cuti Belajar/ Berkursus.

Penyata tahunan cuti staf.
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Panduan Tempoh Permohonan Cuti
dalam Perkhidmatan

Bil  Kategori Jenis Cuti Tempoh Permohonan Proses Kelulusan
Cuti Pelaksanaan
1 CUTI Cuti Rehat Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
KERANA mengemukakan Tanggungjawab
PER- permohonan cuti rehat
KHIDMATAN dalam tempoh tiga (3)
(CKP) hari sebelum tarikh cuti
bermula.
Permohonan Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Membawa Baki mengemukakan Tanggungjawab/
Cuti Rehat/ permohonan membawa Pejabat Pendaftar
Gantian Cuti baki cuti rehat/

Rehat (GCR)

pengumpulan GCR mulai
02 Januari hingga 31 Mac.

Cuti Separuh
Gaji

Pemohon hendaklah
mengemukakan
permohonan dalam
tempoh tiga (3) minggu
sebelum memulakan Cuti
Separuh Gaji.

Pemohon/ Pusat
Tanggungjawab

Pejabat Pendaftar

Cuti Tanpa Gaji

Pemohon hendaklah
mengemukakan
permohonan dalam
tempoh tiga (3) minggu
sebelum memulakan Cuti
Tanpa Gaji

Pemohon/ Pusat
Tanggungjawab

Pejabat Pendaftar

Kelayakan Cuti
Pegawai Kontrak

Pemohon hendaklah
mengemukakan
permohonan tuntutan
wang tunai sebagai
gantian bagi cuti rehat
tidak melebihi tempoh
tiga (3) bulan daripada
tarikh tamat tempoh
kontrak terdahulu.

Pemohon/ Pusat
Tanggungjawab

Pejabat Pendaftar
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Bil  Kategori Jenis Cuti Tempoh Permohonan Proses Kelulusan
Cuti Pelaksanaan
2 CUTI ATAS Cuti Sakit Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
SEBAB mengemukakan sijil Tanggungjawab
PERUBATAN cuti sakit kepada PTJ
(CsP) dalam tempoh tiga (3)

hari setelah staf kembali
bertugas semula daripada
bercuti sakit.

Pemohon hendaklah
mengemukakan sijil
cuti sakit 90 hari kedua
kepada PTJ

Pemohon/ Pusat
Tanggungjawab

Pejabat Pendaftar
(Kuasa Tertentu)

Cuti Kerantina

Pemohon hendaklah
mengemukakan
permohonan dalam
tempoh tiga (3) hari
bekerja setelah hadir
semula bertugas
selepas tamat tempoh
penahanan oleh mana-
mana pihak berkuasa
kesihatan.

Pemohon

Pusat
Tanggungjawab

Cuti Bersalin

Perakuan bersalin
hendaklah dikemukakan
ke Pejabat oleh staf
dalam tempoh tujuh (7)
hari bekerja.

Pemohon

Pusat
Tanggungjawab

Cuti Kecederaan

Kemudahan hendaklah
diberikan setelah
diluluskan oleh Kuasa
Tertentu dengan
perakuan sebuah
Lembaga Perubatan.

Pemohon/ Pusat
Tanggungjawab

Pejabat Pendaftar
(Kuasa Tertentu)
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Bil  Kategori Jenis Cuti Tempoh Permohonan Proses Kelulusan
Cuti Pelaksanaan
3 CUTITIDAK  Cuti Gantian Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
BEREKOD mengemukakan Tanggungjawab
(CTB) permohonan cuti gantian
dalam tempoh tiga (3)
hari sebelum tarikh cuti
bermula.
Cuti Latihan Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Pasukan mengemukakan Tanggungjawab
Sukarela permohonan dalam
tempoh tiga (3) hari
bekerja sebelum tarikh
cuti bermula.
Cuti Menghadiri Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Latihan atau mengemukakan Tanggungjawab
Khemah permohonan dalam
Tahunan tempoh tiga (3) hari
Pertubuhan/ bekerja sebelum tarikh
Persatuan atau  cuti bermula.
Kursus-kursus
Tertentu
Cuti Menghadiri Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Latihan Syarikat mengemukakan Tanggungjawab
Kerjasama permohonan dalam
tempoh tiga (3) hari
bekerja sebelum tarikh
cuti bermula.
Cuti untuk Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Masuk mengemukakan Tanggungjawab
Peperiksaan permohonan dalam
tempoh tiga (3) hari
bekerja sebelum tarikh
cuti bermula.
Cuti Menghadiri Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Mesyuarat mengemukakan Tanggungjawab
Persatuan permohonan dalam
Ikhtisas tempoh tiga (3) hari

bekerja sebelum tarikh
cuti bermula.
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Bil  Kategori Jenis Cuti Tempoh Permohonan Proses Kelulusan
Cuti Pelaksanaan
Cuti untuk Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Mengambil mengemukakan Tanggungjawab
Bahagian permohonan dalam
dalam Sukan tempoh tiga (3) hari
Perwakilan bekerja sebelum tarikh
cuti bermula.
Cuti bagi Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Pegawai yang mengemukakan Tanggungjawab
Dipilih untuk permohonan dalam
Mengambil tempoh tiga (3) hari
Bahagian bekerja sebelum tarikh
dalam Lawatan  cuti bermula.
Kebudayaan dan
Pertandingan
Bulan Bahasa
Kebangsaan
Cuti Tidak Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Berekod untuk  mengemukakan Tanggungjawab
Menghadiri permohonan dalam
Mesyuarat tempoh tiga (3) hari
Maijlis Bersama  bekerja sebelum tarikh
Kebangsaan dan cuti bermula.
Majlis Bersama
Jabatan
Cuti Tugas Khas Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
(Perubatan) mengemukakan Tanggungjawab
permohonan dalam
tempoh tiga (3) hari
bekerja sebelum tarikh
cuti bermula.
Cuti Isteri Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Bersalin mengemukakan Tanggungjawab

permohonan dalam
tempoh tiga (3) hari
bekerja selepas tarikh
isteri bersalin.
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Bil  Kategori Jenis Cuti Tempoh Permohonan Proses Kelulusan
Cuti Pelaksanaan
Cuti Urusan Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Kematian mengemukakan Tanggungjawab
Anggota permohonan dalam
Keluarga tempoh tiga (3) hari
Terdekat bekerja dari tarikh
kembali bertugas semula.
Cuti Tidak Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Berekod mengemukakan Tanggungjawab
untuk Pegawai permohonan dalam
Perkhidmatan tempoh tiga (3) hari
Awam yang bekerja sebelum tarikh
Dilantik sebagai cuti bermula.
Jurulatih
Program Latihan
Khidmat Negara
Cuti Tidak Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Berekod mengemukakan Tanggungjawab
bagi Tujuan permohonan dalam
Menghadiri tempoh tiga (3) hari
Mahkamah di bekerja sebelum tarikh
Luar Stesen cuti bermula.
Kemudahan Cuti Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Kursus Sambilan mengemukakan Tanggungjawab
kepada Pegawai permohonan dalam
yang Mengikuti  tempoh lima (5) hari
Pengajian bekerja sebelum tarikh
Secara Sambilan cuti bermula.
di Institusi
Pengajian Tinggi
(IPT) dalam
Negara
Cuti Menderma Pemohonan hendaklah Pemohon Pusat
Organ dikemukakan dalam Tanggungjawab

tempoh tiga (3) hari
bekerja daripada tarikh
pegawai kembali bertugas
semula.
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permohonan beserta
dengan perakuan bersalin
dalam tempoh tiga

puluh (30) hari sebelum
tamatnya cuti bersalin.

Bil  Kategori Jenis Cuti Tempoh Permohonan Proses Kelulusan
Cuti Pelaksanaan

4 CUTI-CUTI Kemudahan Cuti  Pemohon hendaklah Pemohon/ Pusat  Pejabat Pendaftar
LAIN (CCL)  Menjaga Anak mengemukakan Tanggungjawab

Cuti Haji

Pemohon hendaklah
mengemukakan
permohonan sebaik
sahaja menerima jadual
penerbangan daripada
Tabung Haji atau agensi
berkaitan.

Pemohon/ Pusat
Tanggungjawab

Pejabat Pendaftar

Cuti Tanpa Gaji

Pemohon hendaklah

Pemohon/ Pusat

Pejabat Pendaftar

bagi Pegawai mengemukakan Tanggungjawab
yang Mengikuti  permohonan dalam
Pasangan tempoh dua (2) minggu
Mereka sebelum memulakan
Bertugas atau Cuti Tanpa Gaji Mengikut
Berkursus di Pasangan.
Dalam atau Luar
Negeri
Cuti Rehat Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Selepas menggunakan cuti rehat Tanggungjawab
Berkursus Lebih  dan mengemukakan
12 Bulan permohonan cuti sebaik
sahaja melapor diri
daripada berkursus.
Kebenaran Pemohon hendaklah Pemohon Pusat
Tidak Hadir mengemukakan Tanggungjawab

Bertugas atas
Sebab-sebab
Kecemasan Am

permohonan dalam
tempoh tiga (3) hari
bekerja setelah hadir
bertugas semula.

Nota:

Bagi maksud semua cuti-cuti di atas pemohon hendaklah menggunakan cuti setelah
pemohonan diluluskan oleh Ketua Jabatan.
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w»  Senarai Semak Proses Pengurusan

|:| SarmakSah
D TelelanE-melLisan
I:' Cetak/Rekod

D SamakSah
|:| TelefanE-mel/Lisan
D Catak/Rekod

E3AR SALINAMN BORANS CUTI REHAT YANG
TELAH DILULUS/TIDAK SILULUS KEFADA
PEMDHON [(STAF BERTUGAS 5YIF)
Tindakan Tarikhk
[:] Input di iEtem
|:| Edar/Maklum

[:] Daftar/Batal/Pinda

Tftangan

BATAL CUTI REHAT DI SISTEM/PADA
BORANG (STAF BERTLMGAS 5YIF)

Tindakan Tarikh
|:| Input di sistem
|:| Edar fhlaklum
] Daftar/BatalPinda

Titangan

I:' Sarnak Sah l:l SarnakSah
D Telelan, E-mel/Lisan [:l Telelhan, E-mel/Lican
D Catak/Rekod s D CatakfReked o e

PINDA CUTI REHAT DI SISTEM /PADA
5 BORANG [(STAF BERTUGAS SYIF)

Tindakan Tarikh
[:] Input di sistem
|:| Edar/Maklum

CETAK PENYATA CUTI TAHUNAN DAN
FAILKAN (SELEWAT-LEWATHYA MINGGEL
PERTAMNA BULAM BABTH

Tindakan Tarikh
[:l Input di siEtem
|:| Edar fMaklum

[[] Daftar/Batal/Pinds [] Daftar/Batal/Pinda ... oo,
|:| SemakSah |:| SemakSah

D Telefan/E-melfLisan D Telefan/E-melLisan

D CetakfRekad o |':| CetakfRekod o

[SELEWAT-LEWATHYA MINGGEU FERTAMA

? KEMASKINI MINIT PENYATA CUTI AKBS
BULAN MAC)

Tindakan Tarikh
[:] Input di iatem
|:| Edar/Maklum

Tftangan

-

Tindakan Tarikh
|:| Input di siEtem
|:| Edar fMaklum

Titangan

et — e L —
[) SemakiSah o [] SemakfSah o e
D Telalan E-mElLisan s e D Telafaen E-mEl LiSam s e
D Cetakbeknd 0 o [:l Cetak/Rekod
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=« Cutt Universiti Putra Malaysia
Mama Mo, Staf:

CUFTAR ID E-MEL STAS BAHARL TERIMEA PERMOCHONAN UNTUE MENCAMBIL
'-ﬂ 2 CUTI REHAT |MES KECEMASAN) = E
i
Tindakan Tarikh Titangan Tindakan Tarikh T/tangan =] E
[ Imput di sistem s s [(] 'nput disitem s E’ =
D Edar/Maklom o e D EdarfMaklum it s = E
D Da'ras/BatslPinda D Da'tar/Batal/ Pinda E E
o
5



Mama Mo, Staf:
SURAT ECUARAM MAKLLUIN BAWA SAK BUAT PEMAXLUMAN DI BULETIN PUTRA
'{I CRMGCR [SELEWAT-LEWATHYA BADA SEHAR| SELEFAS TARIKH SURAT EDARAN
BAINGEY KETIGA BULAN DISEMBER] CIKELUARKAN
Tindakan Tarikh Titangan Tindakan Tarikh T/tangan

D Inpat di siEtem

|:| Ediar fhlaklum

O Dafrar/BatalPinda
|:| SamakSah

D TelefanE-mel/Lisan
I:' Cetak/Rekod

[:l Inpaat di sitem
D Ediar/Mlaklum
LR ——
D Tomak Sah

|:| Telelan/E-mel/Lisan
D Catak/Rekod

BUAT FERINGATAN DI PT] UNTUE BAS A
BAK CR/GCR [SELEWAT-LEWATNYA PADA
MINGGEY AXHIR FESRLUARY)
Tindakan

D Input di sistem

|:| Edar fhlaklum

|:| Daftar/BatalPinda

|:| SarnakSah

D Telelhan, E-mel/Lican

D Cetak/Rekad

Tarikh Tftangan

EEMASEINI KELAYAXAN CR TAHUNAMN
BAG] 5TAF YAMNG AKAN BERZARA PADA
TaHUN SEMALRA
Tindakan

|:| Input di sigtem

|:| Ediar/blaklum

] Daftar,/BatalPinda

l:l Sarmak Sah

[:l Telalan/E-mel/Lican

D Cetak/Rekod

Tarikh Titangan

151 BOAANG FERMOHOMAN BAWA CRYGCR
10, SISTEM TIDAK BERFUNGS JAKES

Tindakan
D Input di siEtem
|:| Edar fMaklum
|:| Daftar/BatalPinda
|:| SemakSah
D Telelfan,E-mel/Lican

D Cetak/Rekod

Tarikh

HANTAR SALNAN PERMOHDNAN YANG
TELAH LULUSSTIDAK LULWLS KEPADA
PEMDHDN

Tindakan
[:l Inpat di siEtem
|:| Edar/Maklum
] Daftar,/BatalPinda
|:| SemakSah
D Tedelan E-mel LiSam. ..ot e
D Cetak/Rakod

CETAK DAN FAIL PENYATA BAWA BAK]
CR/FAEDAH GCR PADA MINGEY PERTANA
BFRIL

7

Tindakan
D Input di sitem
|:| Edar fMaklum
|:| Daftar/Batal/Pinda
|:| SarmakSah
|:| Telelfan, E-mel/Lican
D CetakfRekod

Tarikh Tftangan

Tindakan
|:| Inpat di SiEEem
|:| Ediar/Maklum
|:| Daftar/BatalPinda
D SarmakSah
D Tebalan E-mEl LS. ..o e
[:l Cetak/Rekod

(T LN TONHY e B0 S
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[ 1]

Nama Mo, Staf:

TERIMA BORANG PERMOHONAN SOKONGAN OLEH KPTL
C5GCTG/LANIUTAN TANG LENGRAP 2
3 MINGGEY SESELIUS TARIKH BERCUT!

Tindakan Tarikh Titangan Tindakan Tarikh Titangan
D IREUL di SEEEMT s e e D L = ] A o
D Edar/MAaklom ot e [:l EdarfMaklom o
D Daftar/BatalPindd s et |':| Daftar/Batal/Pindd .eiies i
[] SemakfSah ot s [] SemakfSah o i

|:| Telelan/E-melLisan
D Cetak/Rakod

|:| Telelfan/E-melLisan
[:l Cetak/Rakod

HANTAR SALNAN BORANG PERMIOCHONAN
@ EEPADA PEMOHON IEA TIDAK NEOKONG

Tindakan
[:] Input di sistem
D Edar/Maklum
O Daftar/Batal/Pinda
O SernakSSah

|:| B T o T,
D Cetak/Rekod

HANTAR BORANG FERMOHDNAN YANG
é!’ DI=0KONG KE PEMBAT PENDAFTAR

Tindakan Tarikh
l:l Input di sistem
[:l Edar fMlaklum
|:| Daftar/Batal/Pinda
] Semak/Sah
L LT T T - —
[:l Cetak/Rekod

5 DAPATEAN KELULUSAN KUARA TERTENTY

Tindakan Tarikh
|:| Input di sistem
[) Edar/Maklum
[] Daftac/Batal/Pinda .o e
D Sermak/Sah
IR T T R —
[:] Celak/Rekod

HANTAR SURAT RASMI STATUS
@ PERMOHONAN

Tindakan Tarikh
|:| Inpat di siEtem
[] Edar/Maklum s e
[] Daftac/Batal/Pinda ... e
|:| SamakSah
L LT o T TR ——
[:l Cetak/Rekod

SEDIA PENYATA PFLF KE PEIASAT BERDAHAA]
DALAK TEMPOH 5 HARI BERERIA SETELAH
FERMOROHAN CIUULUSEAN DITERIMA

Tindakan Tarikh
I:' Input di sistem
D Edar/Maklum
B Da'tar/Batal/Pinda
[ Semaksah
|:'| Telelan E-mEl Lisan. s e
D Cetak/Rekod

REEKOD DALAM SISTEM e-IHRAME

Tindakan Tarikh
D Input di siEtem
|:| Edar fMaklum
] Daftar/BatalPinda
[] Semak/Sh
|':| Telefan E-mElLiSam s i,
[:l Catak/Rekod
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[ 1 ]
TAZIKH LAPOR DIRI BEATUGAS) HANTAR EEMASKINI REKOD
@ KE PELABAT PENDAFTARS SEDIA ﬂ @
PENYATA PREFS
Tindakan Tarikh Titangan Tindakan Tarikh Tftangan

|:| Input di sistem

D Edar/kaklum

O Daftar/Batal/Pinda
O Samak/Sah

D TeletanE-melfLizan
|:| Cetak/Rekod

|:| Input. di sistem
[:l Edar/Maklum

| Daftar/Batal/Pinda
|:| SermakSah

|':| Tehelan E-melfLisan e e
|:| Cetak/Rekod
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[ 1]
Nama Mo, Staf:
TEMAR KELAVAKANSAHEAN 5 (KA BARKLLR KEPADA STAF UNTUR HANTAR
TELAH MELEBIHI KELAY AKAN 2 5 DALAR TEMPOH 3 MAR] SETELAM
SEPATUTNYA) HADIR BERTWAGEAS SEMULA
Tindakan Tarikh Titangan Tindakan Tarikh Titangan
D IREUL di SEEEMT s e e D L = ] A o
D Edar/MAaklom ot e [:l EdarfMaklom o
D Daftar/BatalPindd s et |':| Daftar/Batal/Pindd .eiies i
[] SemakfSah ot s [] SemakfSah o i

|:| Telelan/E-melLisan
D Cetak/Rakod

|:| Telelfan/E-melLisan
[:l Cetak/Rakod

HANTAR BORANG FEMOTONGAN
EMOLUMENGAN KE PEMBAT PENDAFTAR

Tindakan
[:] Input di sistem
D Edar/Maklum
|:| Daftar/Batal/Pinda
O Semak/Sah
[t T T T T —
D Cetak/Rekod

REKDD DATA C5 DALAM 5I5TEM

é!: e lHRAMS

Tindakan Tarikh
l:l Input di sistem
[:l Edar fMlaklum
|:| Daftar/Batal/Pinda
[] SemakfSah s s
L LT T T - —
[:l Cetak/Rekod

TELAH HANTAR KE PEIMABAT PENDAFTAR

@ SEMAK DAN RAHEAN JUMLAH Cs PADA

5 UNTUR MOHON KELULUSAN [C5 50 HARI PENYATA CUT/MEME

KEDUA)

Tindakan Tarikh Titangan Tindakan Tarikh Titangan
|:| Input di SESEEM e E| Input di SiSLem L
O EdarfMakiom o s J EdarfMakiom o
O Daftar/Batal/Pinda . o O Daftar/BatalPinda .
O SemakfBah L =] SemakfSah .
D Telelanf -l LiSam . s et |':| Telelfanf E-meEl LA s et e
[:] Catak/Rekod i e [Il CatakfRekod o

SERAGK REDLUDUREN €5 (45 HAR) ATAL LEBIH KERASKINI REEOD
? UNTUK TEMPOR 3 TAHUS BERTURLT-TURLTY
BUAT LAPORAN KE PELABAT PENDAFTAR
Tindakan Tarikh T/tangan Tindakan Tarikh T/tangan

D Input di sistem

D Edar/Maklum

| Da'tar/Batal/Pinda
O Sermak/Sah

D Telelan E-mElLisan s e
D Cetak/Rekod

D Input di siEtem

|:| Edar fMaklum

] Daftar/BatalPinda
[] Semak/Sh

|':| Telefan E-mElLiSam s i,
[:l Catak/Rekod
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Nama

Mo, Staf:

BABKLUM KEPATA STAF UNTUK HANTAR
ﬂ C5 aLAM TEMPOH 3 HARI SETELAH
HADIR BERTUGZAS SEMULA

Tindakan
|:| Inpat di SEEem
|:| Edar fhlaklum
[] Dafrar/Batal/Pinda

D SermakSah
|:| Telelhan, E-mel/Lican
|:| Catak/Rakod

EEMAK KEDUTUEAN C5 MENGIKUT
2 TEMPOH KONTRAK

Tindakan Tarikh
D Ipaat di SEEem
[:l Ediar/baklum
[[] Dafras/Baral/Pinda

[:l SemakSah
] TelefanfE-melfLiSan... .o e
[:l Ceatak/Rakod

Titangan

REKOD CE DALAM SSTEM e-CUTI/CS MELEBIH
L5 HAR] SERIMGGA MMUAKSINTUR 75 HARD

3

Tindakan
D Input di sistem
D Edar fMlaklum
O Daftar/BatalPinda
D SermakSah
|:| Telela -l LA e s ceeeeisireeeas
D Catak/Rekad

HANTAR BORANG FEMOTONGAN
EMOLUMENGAI KE PEJABAT PENDAFTAR

Tindakan
l:l Input di sistem
|:| Edar/Maklum
J Daftar,/BatalPinda
[:l Semak/Sah
D Telelar E-mEl LiSam. s ceeeesrsesmne s
[:l Cetak/Rekod

HANTAR LAPORAN KE FEJABAT
PENDAFTAR (C5 LEBIH 15 HARISLEBIH 75

LAPOR UNTUK TINDAKSM KB (C5 LEBIH 15
@ HARISLEEIH 75 HARI)

HARI

Tindakan Tarikh Titangan Tindakan Tarikh Titangan
|:| Input di SiStem L |:| Input di SiStem L i
O EdarfMakiom o e J EdarfMaklum o e
OJ Daftar/BatalPinda . O Daftar/BatalPinda .
O SemakfSah o J SemakfSah o
D Telafaen E-rms i e s e D Tobalar E-miEl Lisam ..o e
D CEtak/Rekod i e [:l Catak/Rekod e e,

? KEMASKINI REKOD _—

Tindakan Tarikh T/tangan Tindakan Tarikh T/tangan
|:| Input di SBLEM L |:| Imput di SiBtem L

D Edar fMaklum
O Daftar/BatalPinda
D SemakSah
D Telefan E-mEl Lo s e
D Catak/Rekod

|:| Edar/Maklum
D Dafvar/BatalfPinda

|':| Semak/Sah
D Tedelan E-mel LiSam. ..ot e
D Cetak/Rakod
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Mama Mo, Staf:

(13 HARI DARI TARIKH DUANGEA

ﬂ TERIMA BFORANG PEEMOHONAN TB
BERSALIN]

Tindakan Tarikh
D Input di siskem
D Edtar/ M aklum
[[] Daftar/Batal/Pinda ... coonseerssmeses
[:] SermakSah
|:| TelafanE-melfLisan
D CaLak/Rakod

Titangan

SEMAK JUBLAH HART YANG LAYAR,S
SEMAK JIKA MENGAMEIL CBLA

Tindakan Tarikh
D Inpat di SEEem
[[] EdarfMakium s s
[[] Daftac/Batal/Pinda ... coerioiimnn
D SermakSah
|:| TelefanE-melfLisan
[:l Catak/Rakod

Titangan

HANTAR SALNAN BORANG KEFADA
PEMDHON STATUS KELULUSAN [s0/90/
CHLA]

Tindakan
[:] Input di sistem
D Edar/Maklum
|:| Daftar/Batal/Pinda
O Semak/Sah
[t T T T T —
D Cetak/Rekod

TERIMA PERAKUAN BERRALIN DRLANM
TEMPOH T HARI BEXERIA DARIPADA
TARINH BERSALIN

Tindakan Tarikh
l:l Input di sistem
[:l Edar fMlaklum
|:| Daftar/Batal/Pinda
] Semak/Sah
L LT T T - —
[:l Cetak/Rekod

FEKOD KELULUSAN CB BALAN SETEM e-0UTI
DALAK TEMPOH 3 HARI BEXERIR DARI TARIKH
BIRARG DITERIMA

Tindakan Tarikh
|:| Input di sistem
[) Edar/Maklum
[] Daftac/Batal/Pinda .o e
D Sermak/Sah
IR T T R —
[:] Celak/Rekod

TEAMA BORANG PERMORONAN (TG SELEWAT-
LEWEATHYA § MINGEY SEBELUM TARIKH
BERCUT

Tindakan Tarikh
|:| Inpat di siEtem
[] Edar/Maklum s e
[] Daftac/Batal/Pinda ... e
|:| SamakSah
L LT o T TR ——
[:l Cetak/Rekod

HANTAR FERMOHOMAN KE PEIABAT
? PENDAFTAR
Tindakan Tarikh
D Input di sistem
D Edar/Maklum
| Da'tar/Batal/Pinda
O Sermak/Sah
D Telelan E-mElLisan s e
D Cetak/Rekod

HAMTAR SURAT RASA1 KEPADS FEMOHDN
FEFTIE) UNTUE MAKLURM STATUS
PERMOHOMANRS SE00S FERVATA PPSFRERDD
DALAM SISTEM e-IHRARMS

Tindakan Tarikh
D Input di siEtem
|:| Edar fMaklum
] Daftar/BatalPinda
[] Semak/Sh
|':| Telefan E-mElLiSam s i,
[:l Catak/Rekod
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Nama Mo, Staf:
TERIMA BORANG PERMOHONAN CTB/ HANTAR SALMAK BORANG FERMOROHAN
HANTAR UNTUK LENGEAPKAN SESSULA 2 FAME TIDAK DISCRONG KERADS PEMORGHN]
(KA TIDAK LENGRAR) ::Am::l.cllr.r:;:uuus.-.h REA PERMOHOHAN
Tindakan Tarikh Titangan Tindakan Tarikh Titangan
|:| L = ] A o D L = L] A o
|:| EdarfMakInm ot e [:l EdarfMaklom e
[(] Daftar/Batal/Pinda ... comersossmenn [[] Daftar/BatalfPinda ... coiioimmnn
e —— e —

|:| Telelfan, E-mel/Lican
|:| Catak/Rakod

l:l Telalan/E-mel/Lican
[:l Catak/Rakod

HANTAR SALNAN BORANG PERMIDHONAN
14 TIDAK LULUS KEFADA PEROHDN

3

Tindakan
D Input di sistem
D Edar fMlaklum
O Daftar/BatalPinda
D SermakSah
|:| Telela -l LA s ceeeerersreeeeans
D Catak/Rekad

REKOD TARIEH INFUT RELULLESAN
PFERMOHSMAR CTE YAMNG TELAH LULLS DALAM
SISTEM &-CUTI

Tindakan
l:l Input di sistem
|:| Edar/Maklum
J Daftar/BatalPinda .
[:l Semak/Sah
D Telelar E-mEl LiSam. s ceeeeersrse s
[:l Cetak/Rekod

5 KERASKEINI REEDD

®

Tindakan Tarikh Titangan Tindakan Tarikh Titangan
[] 'nput disitem s [] 'mput disitem s
[ EdariMaklum s [] Edar/Maklum s e
[] Daftac/Batal/Pinda ... o [] Daftac/Batal/Pinda ... i
() Semakfsah s [] Semakfsah s e
D Telefaen E-rmE i LSan s e D Tobalar E-rmiEl Lisam ..o e
D CetARMEESE e ssssisssssi [:l CetakRekod

[ —— o o

Tindakan Tarikh T/tangan Tindakan Tarikh T/tangan
|:| Input disiskem e |:| Input di siskem
() Edar/Maklum s [ Edar/Maklum s e
[] Daftar/Batal/Pinda ... oo, [[] Daftar/Batal/Pinda ... oo,
[:] SemakfSah o e, |':| SemakfSah 0 i s
D Telefan E-mElLiSan. s e D Tedelan E-mel LiSam. ..o i

D Cetak/Rekod

[:l Cetak/Rekod
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[ 1]
Nama Mo, Staf:
SERAGK DAM SAHKAN REXGD BAKI LR YANG HANTAR SALUMAN BORANG PERERMOHONAN
MM/ AR FENEERAMAN LA Dil 2 STATUS KELULUSAN OLEH KRTI/K) KERADA
i PEMOHON
Tindakan Tarikh Titangan Tindakan Tarikh Titangan
D IREUL di SEEEMT s e e D L = ] A o
D Edar/MAaklom ot e [:l EdarfMaklom o
D Daftar/BatalPindd s et |':| Daftar/Batal/Pindd .eiies i
[:] SemakiSah e [:| SemakfSah e

|:| Telelan/E-melLisan
D Cetak/Rekad

|:| Telelfan/E-melLisan
[:l Catak/Rakad

TARIKH 5TAF MENGHUBUNG! PT] UNTUK
MBELUN KEIADIAN ATAS 32248
EECEMASAN AN

Tindakan
[:] Input di sistem
D Edar/Maklum
O Daftar/Batal/Pinda
O SernakSSah

|:| B T o T,
|:'| Cetak/Mekod

HAR] BERERAS SETELAH HADR BERTUGAS
SEFULA/SERTAKAN DOKUMEN PENGESARAN
REIADIAM

é!z HANTAR BORANGE KE PT] DALANM TEMPOH 3

Tindakan Tarikh
l:l Input di sistem
[:l Edar fMlaklum
|:| Daftar/Batal/Pinda
] Semak/Sah
L LT T T - —
[:l Cetak/Rekod

TARIMH REKDD KELULUSAN DALAM 5ISTEM

5 o

Tindakan Tarikh
|:| Input di sistem
[) Edar/Maklum
[] Daftac/Batal/Pinda .o e
D Sermak/Sah
IR T T R —
[:] Cetak/Mekod

HAMTAR KE PELABAT PENGAFTAR UNTUE
BELULUSAN ®UASA TERTENTUSHAMNTAR
PFERYATA PPEF KE PELABAT BENDAHARI

Tindakan Tarikh
|:| Inpat di siEtem
[] Edar/Maklum s e
[] Daftac/Batal/Pinda ... e
|:| SamakSah
L LT o T TR ——
D Cetak/Rekad

HANTAR SURAT RASRAI PAAKLLM KEPLTUSAK
FUASZA TERTENTU KEFADA PEMDHON DAN
EPTIES

Tindakan Tarikh
D Input di sistem
D Edar/Maklum
| Da'tar/Batal/Pinda
O Sermak/Sah
D Telelan E-mElLisan s e
D Cetak/Rekod

SEMAK BAK] KELATAKAN CTEMACTERMP

Tindakan Tarikh
D Input di siEtem
|:| Edar fMaklum
] Daftar/BatalPinda
[] Semak/Sh
|':| Telefan E-mElLiSam s i,
D Cetak/Rekad
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Tanggungjawab Pegawai

Penyokong Cuti

Pegawai penyokong hendaklah mengambil perhatian terhadap perkara berikut sebelum
menyokong permohonan cuti staf:

1.
2.

Permohonan staf telah mengikut tempoh yang telah ditetapkan.

Sekiranya tidak patuh mengikut tempoh yang telah ditetapkan pastikan staf telah
membuat ulasan yang munasabah dan boleh diterima.

Staf mengemukakan permohonan cuti mengikut kelayakan semasa dan mematuhi
aturan pemberian kelayakan cuti dalam perkhidmatan. Semakan baki cuti dan jumlah
yang telah diambil oleh staf boleh dicapai melalui sistem e-Cuti pada tindakan sokong
cuti dengan klik pada paparan baki cuti tahun semasa.

Sekiranya perkara pada 1, 2, dan 3 di atas telah dipatuhi tindakan menyokong cuti staf
boleh dilaksanakan.

Tanggungjawab Pegawai Pelulus Cuti

Pegawai pelulus hendaklah mengambil perhatian terhadap perkara berikut sebelum
meluluskan permohonan cuti staf:

1. Seberapa yang boleh menyediakan jadual giliran bercuti bagi pegawai di bawah
seliaanya.

2. Permohonan staf telah mengikut tempoh yang telah ditetapkan.

3. Sekiranya tidak patuh mengikut tempoh yang telah ditetapkan pastikan staf telah
membuat ulasan yang munasabah dan boleh diterima.

4. Staf mengemukakan permohonan cuti mengikut kelayakan semasa dan mematuhi
aturan pemberian kelayakan cuti dalam perkhidmatan. Semakan baki cuti dan jumlah
yang telah diambil oleh staf boleh dicapai melalui sistem e-Cuti pada tindakan lulus
cuti dengan klik pada paparan baki cuti tahun semasa.

5. Sekiranya perkara pada 1, 2, 3 dan 4 di atas telah dipatuhi tindakan melulus cuti staf
boleh dilaksanakan.

Nota:

Panduan berkaitan menyokong dan melulus cuti boleh dicapai di alamat http://www.
ugroup.upm.edu.my/ melalui pautan Panduan :

Pegawai Penyokong - Panduan Cuti On Web (Tindakan Sokong Cuti)

Pegawai Pelulus - Panduan Cuti On Web (Tindakan Meluluskan Cuti)
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UPM

BERILMU BERBAKTI

BERILMU BERBAKTI
WITH KNOWLEDGE WE SERVE

Maklumat lengkap sila layari http://www.reg.upm.edu.my/ecuti/



