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1.0 PENGENALAN  
 
 
Modul Kemudahan Lain  merupakan salah satu modul dalam sistem HRMIS. Modul 
ini terbahagi kepada dua submodul iaitu: 
 

 Permohonan Pulang Awal 1 Jam 

 Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara Atas Urusan Persendirian 
 
Submodul Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara Atas Urusan Persendirian 
mengandungi proses di mana pemohon membuat permohonan ke luar negara atas 
urusan persendirian, proses kelulusan oleh ketua jabatan dan proses membuat 
tuntutan kemudahan perlindungan insurans. Permohonan kemudahan perlindungan 
insurans hanya sah pada tarikh mula perjalanan yang mana hanya sekali pada tahun 
kalendar dan tidak melebihi tempoh 31 hari dari tarikh perjalanan pemohon.  
 
Fungsi ini mempunyai dua permohonan iaitu: 
 

 Urusan Persendirian 

 Pemohon boleh membuat permohonan ke luar negara kesemua negara 
yang telah disenaraikan oleh Kementerian Dalam Negeri (KDN) kecuali 
negara-negara seperti Israel dan Korea Utara; 

 Permohonan ke luar negara dalam tempoh hari bekerja perlu mendapat 
kelulusan Cuti Rehat (dalam Sub Modul Pengurusan Cuti) kecuali bagi Cuti 
Umum dan hari kelepasan Am. 

 

 Urusan Persendirian (Blanket Approval) 

 Pemohon boleh membuat permohonan ke luar negara jiran iaitu Thailand, 
Singapura dan Brunei dan seterusnya proses kelulusan secara blanket 
approval oleh ketua jabatan. 

 Permohonan ini bagi pemohon yang selalu berulang alik ke negara jiran 
dalam tempoh setahun. Sekiranya bagi tujuan melancong, pemohon perlu 
memilih untuk Urusan persendirian sahaja. 

 Permohonan ini tidak memerlukan maklumat kelulusan cuti rehat. 
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2.0 PENETAPAN TUGAS 
 

Sebelum melaksanakan Permohonan Ke Luar Negara ini, Pentadbir Sekuriti Agensi 
terlebih dahulu perlu menetapkan peranan kepada Pemilik Kompetensi (CO) yang 
berkaitan. Peranan tersebut merangkumi aktiviti seperti berikut :- 
 

Kod Peranan Peranan Aktiviti 

[0511] [497] Pelulus Permohonan Ke 
Luar Negara 
 

Ketua Jabatan 

[0511] [499] Pentadbir Tuntutan 
Permohonan Luar Negara 
 

Pentadbir Tuntutan Insurans ke Luar 
Negara 

 
 

3.0 PENETAPAN ALIRAN KERJA 
 

Pentadbir Aliran Kerja agensi juga perlu memastikan beberapa tambahan dilakukan di 
modul pentadbir aliran kerja seperti yang berikut :- 
 

Kod Aliran Kerja Pernyataan Penghantar Penerima 

AA-001 Permohonan Ke Luar 
Negara 
 

Pemohon / 
Pemilik 

Kompetensi 

Ketua Jabatan 

          AA-002 Proses Tuntutan Insurans 
Ke Luar Negara 

Ketua Jabatan Pentadbir 
Tuntutan 
Insurans 

          BA-001 Permohonan Ke Luar 
Negara (Blanket) 
 

Pemohon / 
Pemilik 

Kompetensi 

Ketua Jabatan 

          BA-002 Proses Tuntutan Insurans 
Ke Luar Negara (Blanket) 
 

Ketua Jabatan Pentadbir 
Tuntutan 
Insurans 
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4.0 CARA PENGGUNAAN  
 
Berikut merupakan langkah-langkah untuk mencapai Modul Pengurusan Saraan, 
Faedah dan Ganjaran (Menu Utama) dan Kemudahan Lain. 
 

 
 

Rajah 1 : Paparan Skrin Laman Utama Sistem Pengurusan Maklumat Sumber Manusia 
(HRMIS) 

 
 

 
 

Rajah 2 : Paparan Skrin Menu Permohonan Ke Luar Negara Atas Urusan Persendirian 

 

 

 

 

Klik pada Kemudahan Lain 
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PERANAN SEBAGAI  
PEMILIK KOMPETENSI 

(PEMOHON) 
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MEMBUAT PERMOHONAN PERJALANAN KE LUAR NEGARA ATAS 
URUSAN PERSENDIRIAN 

 

 

 
 

Rajah 3 : Paparan Skrin Menu Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara 
 
 
 

 

 
 

Rajah 4 : Paparan Skrin Utama Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara  
(Tab Permohonan Baru) 

 

Klik pada Permohonan dan Rekod 

Perjalanan Ke Luar Negara 

Klik Permohonan Baharu 
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Rajah 5 : Paparan Skrin Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara 
 
 
 
 

 
 

Rajah 6 : Paparan Skrin Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara 

 
 

 

 

Pilih  Urusan Persendirian 

Masukkan Tarikh Mula dan Tarikh 

Akhir Cuti.  
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i. Untuk Tarikh Mula dan Tarikh Akhir Cuti, Pemohon perlu mendapatkan 

kelulusan Cuti Rehat terlebih dahulu yang telah diluluskan menggunakan 

Sub Modul Cuti. Mesej peringatan akan dipaparkan seperti Rajah 7. Mesej 

Kelulusan Maklumat Cuti Rehat seperti Rajah 8. Sekiranya tarikh lawatan 

tidak sama dengan tarikh cuti rehat, pemohon boleh mengemaskini semula 

tarikh lawatan seperti Rajah 12. 

ii. Melainkan bagi Cuti Am atau Cuti Sabtu dan Ahad yang tidak memerlukan 

permohonan cuti. Mesej makluman akan dipaparkan seperti Rajah 9. 

 

 
 

Rajah 7 : Paparan Mesej Peringatan Tiada Kelulusan Cuti 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 8 : Paparan Mesej Kelulusan Maklumat Cuti  

Mesej makluman akan dipaparkan, Klik 
OK dan permohonan tidak boleh 
diteruskan 

Mesej makluman akan dipaparkan, Klik 

OK dan permohonan boleh diteruskan. 
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Rajah 9 : Paparan Mesej Peringatan Maklumat Cuti 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rajah 10 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara 

 
 
 
 
 
 
 
 

Klik Butang OK untuk meneruskan sesi.  

Paparan Tab Bahagian I, II 
dan III 
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Rajah 11 : Paparan Tab Bahagian I : Maklumat Pemohon 
 
 

 

 
 
                      Rajah 12 : Paparan Tab Bahagian II : Maklumat Perjalanan Ke Luar Negara 
 
 

Tab pada Bahagian I adalah Paparan maklumat 
pemohon sahaja. Sekiranya terdapat pindaan, 
pemohon perlu mengemaskini maklumat dalam 

Sub Modul Rekod Peribadi. 

Sekiranya Tarikh Mula/akhir lawatan adalah tidak 
melibatkan cuti rehat (contoh bertolak pada malam hari 
waktu bekerja), pemohon boleh mengemaskini semula 

Tarikh Mula/Akhir Lawatan tersebut 

Isi semua maklumat 
mandatori 
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               Rajah 13 : Paparan Tab Bahagian II : Maklumat Perjalanan Ke Luar Negara 

 
 
 

 
 
Rajah 14 : Paparan Tab Bahagian III : Butiran Kemudahan Perlindungan Insurans Kesihatan 

dan Perakuan Pemohon 
 
 
 
 
 

Isi kesemua maklumat. Untuk dokumen 

sokongan, klik butang ’Muat Naik’ 
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Rajah 15 : Mesej untuk Muat Naik Fail 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Rajah 16 : Paparan Tab Bahagian III : Butiran Kemudahan Perlindungan Insurans Kesihatan 

dan Perakuan Pemohon 
 

 

Untuk proses  
i.  Simpan, pergi ke Rajah 17 
ii. Hantar, pergi ke Rajah 19 
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Rajah 17 : Paparan Skrin Simpan Permohonan 
 
 

 
 

Rajah 18 : Paparan Skrin Utama Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara  
(Tab Draf Permohonan) 

 
 
 
 

Klik pada butang ’Ya’ 

Permohonan akan masuk dalam 

’Draf Permohonan’  

Untuk Kemaskini semula atau 
Papar maklumat boleh klik 

butang di bawah. Untuk Hapus 
klik ikon merah  
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Rajah 19 : Paparan Skrin Proses Hantar Permohonan 
 
 
 
 
 

 
 

Rajah 20 : Paparan Skrin Aliran Kerja Permohonan Ke Luar Negara kepada Pelulus 

 
 

Tekan butang ”Pasti’ untuk hantar 

permohonan.  

Permohonan Berjaya 
dihantar.Tekan butang ”Keluar ” 
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Rajah 21 : Paparan Skrin Utama Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara  
(Tab Status Permohonan) 

 

 
 
 
 

 
 

Rajah 22 : Paparan Preview Maklumat Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara 

 
 
 

Maklumat yang berjaya dihantar 
boleh disemak pada tab ”Status 

Permohonan”. Status adalah 

”Hantar Untuk Kelulusan” 

Untuk proses berikut, Klik Butang 
i. Preview untuk memaparkan maklumat 
permohonan, rujuk Rajah 22. 
ii. Pindaan Maklumat Permohonan. Rujuk Rajah 
23. 
iii. Hapus untuk membatalkan permohonan. 

Rujuk Rajah 26. 
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Rajah 23 : Paparan Borang Pindaan Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara 
 
 
 
 
 

 

 
 

Rajah 24 : Mesej untuk Pindaan Borang Permohonan 
 
 
 
 

Tekan  butang ’PINDA’ untuk 
menghantar permohonan yang 
telah dikemaskini. 

Klik butang ”Pasti” 
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Rajah 25 : Mesej Aliran Kerja Pindaan Borang Permohonan kepada Pelulus 
 
 
 

 
 

Rajah 26 : Mesej untuk Batal Borang Permohonan 
 
 
 

Klik butang ”Ya” 
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Rajah 27 : Mesej Aliran Kerja Batal Borang Permohonan kepada Pelulus 
 

 
 
 

 
 

Rajah 28 : Paparan Skrin Utama Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara  
(Tab Rekod Permohonan) 

 
 

Untuk Tab Rekod Permohonan, 
menyimpan kesemua maklumat 

permohonan yang telah dimohon dan 
diluluskan. 
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Rajah 29 : Paparan Skrin Utama Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara  
(Tab Rekod Permohonan) 

 
 
 
 
 
 

 
 

Rajah 30 : Tab Rekod Permohonan 
 
 
 

Klik Butang 
i. Preview untuk memaparkan maklumat 
permohonan. Rujuk Rajah 22 
ii. Cetak untuk mencetak borang permohonan. 
Rujuk Rajah 31. 
iii. Hapus untuk membatalkan permohonan. 

Ulang proses Rajah 26. 

Paparan 2 status iaitu Maklumat 
Permohonan dan Maklumat Tuntutan 

Kemudahan Perlindungan Insurans 
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Rajah 31 : Paparan Preview Cetak Borang Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara 
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MEMBUAT PERMOHONAN PERJALANAN KE LUAR NEGARA ATAS 
URUSAN PERSENDIRIAN (BLANKET APPROVAL) 
 

 

 
 

Rajah 32 : Paparan Skrin Menu Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara 
 
 
 

 

 
 

Rajah 33 : Paparan Skrin Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara 
 

Klik pada Permohonan dan Rekod 

Perjalanan Ke Luar Negara 

Klik Permohonan Baharu 
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Rajah 34 : Paparan Skrin Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara 
 
 
 
 
 

 

 
Rajah 35 : Paparan Skrin Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara (Blanket Approval) 

 

 
 
 
 
 

Pilih  Urusan Persendirian 
(Blanket Approval) 

Paparan Tab Bahagian I, II, III 
dan IV 
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Rajah 36 : Paparan Bahagian II : Maklumat Perjalanan ke Luar Negara (Blanket Approval) 
 

 
 

 

 
 

Rajah 37: Paparan Bahagian III : Maklumat Pasangan/Keluarga/Saudara Pegawai di Luar 
Negara (Blanket Approval) 

 

 

 

 
 

 
 

Isi kesemua Maklumat 
Mandatori. Untuk Negara hanya 
3 negara sahaja yang 
disenaraikan. 

Masukkan semua maklumat 
pada Bahagian III 
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Rajah 38 : Paparan Bahagian IV : Butiran Kemudahan Perlindungan Insurans Kesihatan dan 

Perakuan Pemohon 

 
 
 

 
 
Rajah 39 : Paparan Bahagian IV : Butiran Kemudahan Perlindungan Insurans Kesihatan dan 

Perakuan Pemohon 

 
 
 

Masukkan semua maklumat 
pada Bahagian III 

Kemudian, tekan 
butang ’Hantar’ 
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Rajah 40 : Paparan Skrin Aliran Kerja Maklumat Permohonan ke luar Negara kepada Pelulus 
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PERANAN SEBAGAI  
PELULUS  
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Rajah 1 : Paparan Skrin Menu Kelulusan Permohonan Perjalanan ke Luar Negara 
 
 
 

 
 

Rajah 2 : Paparan Skrin Senarai Permohonan Perjalanan ke Luar Negara Untuk Kelulusan 

 

 

 

 

Klik pada Meluluskan Permohonan 

Untuk kelulusan bagi satu rekod, 
pergi ke Rajah 3. Manakala untuk 
kelulusan secara pukal, pergi ke 

Rajah 7. 
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Rajah 3 : Paparan Skrin Senarai Permohonan Perjalanan ke Luar Negara Untuk Kelulusan 

 
 
 
 

 
 

Rajah 4 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara Pemohon 

 
 
 
 
 
 
 

Klik pada No Rujukan 
Permohonan 

Pilih Maklumat Kelulusan dan 
Masukkan Catatan sekiranya perlu 
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Rajah 5 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara Pemohon 
 
 
 

 
 

Rajah 6 : Paparan Skrin Aliran Kerja Makluman Status Kelulusan Permohonan kepada 
Pemohon dan Pentadbir Tuntutan Insurans (Sekiranya tuntut Insurans, YA) 

 
 
 
 

 

Tekan butang  
”Ya” 
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Rajah 7 : Paparan Skrin Senarai Permohonan Perjalanan ke Luar Negara Untuk Kelulusan 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Rajah 8 : Paparan Skrin Senarai Permohonan Perjalanan ke Luar Negara 

 
 
 

Tekan Checkbox ’Pilih 

Semua’ 

Klik butang ’Luluskan 
Permohonan’ 
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Rajah 9 : Paparan Skrin Senarai Permohonan Perjalanan ke Luar Negara 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Rajah 10 : Paparan Skrin Aliran Kerja Makluman Status Kelulusan Permohonan kepada 
Pemohon 

 
 
 

Klik butang ’Ya 
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MELULUSKAN STATUS  ‘Hantar Untuk Kuiri Pindaan’ 
 
 

 
 
 

Rajah 11 : Paparan Skrin Senarai Permohonan Perjalanan ke Luar Negara Untuk Kelulusan 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Rajah 12 : Paparan Skrin Senarai Permohonan Perjalanan ke Luar Negara 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik No 
Rujukan’Luluskan 

Permohonan’ 

Untuk Kelulusan dengan 
memilih checkbox, ulang 

proses pada Rajah 8 
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Rajah 13 : Paparan Skrin Maklumat Pindaan Borang Permohonan Perjalanan ke Luar Negara 

 
 

 

 
 
 
Rajah 14 : Paparan Skrin Maklumat Pindaan Borang Permohonan Perjalanan ke Luar Negara 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Masukkan maklumat 
Catatan seterusnya  butang 

’lulus’ 
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Rajah 15 : Paparan Mesej Meluluskan Permohonan 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rajah 16 : Paparan Skrin Aliran Kerja Makluman Status Permohonan kepada Pemohon 
 
 
 

Klik butang ’Ya 
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MELULUSKAN STATUS  ‘Hantar Untuk Batal Permohonan’ 
 
 

 
 

Rajah 17 : Paparan Skrin Senarai Permohonan Perjalanan ke Luar Negara Untuk Kelulusan 
 
 
 
 
 

 
 
 
Rajah 18 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Perjalanan ke Luar Negara Untuk Kelulusan 
 
 
 
 
 
 
 

Klik ’No Rujukan 
Permohonan’ 

Klik butang ’Batal 
Permohonan’ 
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Rajah 19 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Perjalanan ke Luar Negara 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rajah 20 : Paparan Skrin Aliran Kerja Makluman Status Permohonan kepada Pemohon 
 
 
 

Klik butang ’Ya 
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PERANAN SEBAGAI  
PENTADBIR TUNTUTAN 

INSURANS  
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MENU SENARAI PERMOHONAN TUNTUTAN KEMUDAHAN INSURANS PEMILIK 
KOMPETENSI 
 

 

 
 

Rajah 1 : Paparan Skrin Menu Pentadbir Tuntutan Insurans 
 
 

 
 
 

 
 
 

Rajah 2 : Paparan Utama Skrin Rekod Permohonan Kemudahan Insurans Pemilik 
Kompetensi 

 
 
 
 

Klik pada Senarai Permohonan Tuntutan 
Kemudahan Insurans Pemilik Kompetensi 
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Rajah 3 : Paparan Skrin Carian Senarai Permohonan Kemudahan Insurans Pemilik 
Kompetensi 

 
 
 
 
 

 
 
 

Rajah 4 : Paparan Skrin Permohonan Baharu 
 

 
 
 
 

Pentadbir boleh membuat carian 
pemohon yang menuntut/tidak insurans. 

Boleh Masukkan Nama/ No Kad 
Pengenalan atau pilih butang Ya atau 

Tidak  

Bagi pemohon yang menuntut Insurans, 
klik ’Permohonan Baru’ untuk papar 

permohonan baharu 
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Rajah 5 : Paparan Skrin Senarai Permohonan Baru Tuntutan Insurans 
 
 
 

 
 

Rajah 6 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Baru Tuntutan Insurans 

Klik pada Tindakan untuk kemaskini 
status maklumat insurans 

Klik pada tab  Maklumat 
Kelulusan Pentadbir 
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Rajah 7 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Baru Tuntutan Insurans 
 

 
 
 
 
 

 
 

Rajah 8 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Baru Tuntutan Insurans 
 

 
 
 
 
 

Bagi butang :- 
Í. Dalam Tindakan, pergi ke Rajah 8 
ii. Lulus, pergi ke Rajah 16 

iii.Tidak Lulus, pergi ke Rajah 13. 

Masukkan maklumat Catatan. Kemudian 
tekan butang Dalam Tindakan 
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Rajah 9 : Paparan Skrin Maklumat Mesej 
 
 
 
 
 

 
 

Rajah 10 : Paparan Skrin Aliran Kerja Status Tindakan kepada Pemohon 
 
 
 

Kemudian tekan butang Ya 
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Rajah 11 : Paparan Skrin Tab Dalam Tindakan 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

Rajah 12 : Paparan Mesej untuk Memasukkan Ruangan Catatan 
 
 
 
 
 
 

Maklumat akan masuk 
’’Dalam Tindakan’ 
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Rajah 13 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Baru Tuntutan Insurans 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rajah 14 : Paparan Skrin Maklumat Mesej 
 
 
 

Masukkan maklumat Catatan. Kemudian 
tekan butang Tidak Lulus 

Kemudian tekan butang Ya 
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Rajah 15 : Paparan Skrin Aliran Kerja Status Tidak Lulus kepada Pemohon 
 
 
 

 
 
 

Rajah 16 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Baru Tuntutan Insurans 
 
 
 
 

Masukkan maklumat Catatan. Kemudian 
tekan butang Lulus 
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Rajah 17 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Baru Tuntutan Insurans 

 
 
 
 
 

 
 

Rajah 18 : Paparan Skrin Maklumat Permohonan Baru Tuntutan Insurans 

 
 
 
 

Kemudian tekan butang Ya 
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Rajah 19 : Paparan Skrin Aliran Kerja Status Lulus kepada Pemohon 

 
 
 
 

 
 

Rajah 20 : Paparan Skrin Tab Status Kelulusan 

 
 
 

Maklumat akan masuk 
’’Status Kelulusan 
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Rajah 21 : Paparan Skrin Senarai Permohonan Kemudahan Insurans Pemilik Kompetensi 
 

 
 

 
 

Rajah 22 : Paparan Skrin Senarai Permohonan Kemudahan Insurans Pemilik Kompetensi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Boleh Klik disini untuk 
tapisan paparan column, 

dan klik maklumat. 

Klik untuk papar borang 
permohonan pemohon 
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Rajah 23 : Paparan Maklumat Permohonan Tuntutan Kemudahan Insurans Pemilik 
Kompetensi 
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MENU SENARAI PERMOHONAN TUNTUTAN KEMUDAHAN INSURANS PEMILIK 
KOMPETENSI 

 
 

 
 

Rajah 24 : Paparan Skrin Menu Pentadbir Tuntutan Insurans 

 
 
 
 
 

 
 

Rajah 25 : Paparan Halaman utama Senarai Tuntutan Insurans Pemilik Kompetensi ke Luar 
Negara 

 
 
 
 
 

Klik pada Senarai Permohonan Tuntutan 
Kemudahan Insurans Pemilik Kompetensi 

Papar kesemua maklumat tuntutan insurans yang 
telah diluluskan 
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Rajah 26 : Paparan Halaman utama Senarai Tuntutan Insurans Pemilik Kompetensi ke Luar 

Negara 

 
 
 

 
 

Rajah 27 : Paparan Maklumat Permohonan Tuntutan Kemudahan Insurans Pemilik 
Kompetensi 

 
 
 
 
 
 

Klik untuk papar borang permohonan 
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Rajah 28 : Paparan Halaman utama Senarai Tuntutan Insurans Pemilik Kompetensi ke Luar 

Negara 

 
 
 

 
 

Rajah 29 : Paparan Preview Cetak Borang Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara 

 

Klik untuk cetak borang permohonan 
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3.0 PENUTUP 
 

Adalah diharapkan buku kerja ini akan membantu pengguna untuk menggunakan 
sistem HRMIS dengan lebih berkesan. Panduan dari buku ini bersama-sama 
dengan Aliran Kerja yang diedarkan semasa sesi latihan dapat membantu peserta 
memahami dan digunakan sebagai rujukan pada masa akan datang. 
 


