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HADIR (PRESENT)

Pegawaiyang
merekodkan kehadiran
mengikut waktu bekerja
dan tempoh waktu bekerja
yang ditetapkan.

LEWAT
(LATE CHECK-IN)

Pegawaiyang
merekodkan waktu hadir
bekerja melepasiwaktu
masuk bekerja yang
ditetapkan.

STATUS

KEHADIRAN

N

J

Pegawai yang merekodkan
kehadiran tetapi tidak

melengkapkan Tempoh Waktu
Bekerja Seharisepertiging

STAF DI
UMPSA

TIDAK HADI_IF TANPA CUTI

TIDAK DAFTAR KELUAR
(NOT CHECK-0UT)

Pegawaikumpulan
pentadbiran yang tidak
merekodkan waktu tamat

bekerja dalam waktu
pulang yang ditetapkan.

ABSEN NI';HOUT
LEAVE

Pegawaiyang gagal untuk
merekodkan kehadiran
bekerja sepertiyang
ditetapkan.

A

KATEGORI
KESALAHAN
KEHADIRAN

STAF DI UMPSA

I~
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Klik menu ‘Staff’ pada
paparankiri Sistem E-comm

Daftar masuk/ Login pada
Sistem E-comm Staf

diba @ump: y
———
"""""" = eeeesese— | = Genaral 1
= — I
Staff (E-Community Login)
staff I
- % stalf w Directony
: Personal i
.0
Human Resource
Managament J\ppnl:‘.tl’ﬂon
-

Klik menu ‘Personal’ > ‘Staff

Attendance’ m 1
L Padapaparan Staft
Attendance’, sila pilihmenu

BE pame Staff Attendar . !
i i ‘View Attendance Report
| IS Genorol
= o . — staff Attendance
Parsonal Currant Date Archive ; finats
View Attendance Report
iy Profie Caprrant Doy =

Month
Srafl Atendance
Cusrrant Tima Statf 2456 = NUR ADIBA BINTI MOHD NOOR
Seaf Tame OIf

P Agdrass

- M

A Pilih ‘Month’ dan
STAF PERLU MEMASTIKAN Klik pada L0p<_>r°n o ;:ma;nmm
REKOD BERIKUT ADALAH ‘0’ TANPA Penuh Kehadiran P oA
SEBARANG KESALAHAN; Bulanan — 56
AWOL - ABSENT WITHOUT LEAVE Merth v
LCI - LATE CHECK IN MooWekingDmys 20
NCO - NOT CHECK OUT m@thM
IWH/ LWH - INSUFFICIENT WORKING HOURS/ LD Aich ek O

LESS WORKING HOUR m

LV - Less Warkorg Hiour

ol e e o i




APA STAF PERLUBUAT

BILA HADIR TAPIADA
REKOD. KESALAHAN?.2

KES 1: LCI KES 2: NCO

LEWAT TIDAK DAFTAR KELUAR DA P WA BEKER)2
(LATE CHECK-IN) (NOT CHECK-0UT) NG R K OUR
DRK OUR

Daftar masuk/ Login pada
Sistem E-comm Staf

r |

Klik menu ‘Personal’ > ‘Staff
Attendance’

W =/comm =

Staff Attendar

STAF PERLU MEMASTIKAN
‘REASON’ DILULUSKAN.
SEKIRANYA TIDAK DILULUSKAN,
STAF PERLU MEMOHON TIME-
OFF ATAU CUTI

KES 3: IWH/ LWH

Klik menu ‘Staff’ pada
paparankiri Sistem E-comm

U
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AL-SULTAN ABDULLAH

Pada paparan ‘Staff
Attendance’, sila pilihmenu
‘Reason List’

Masukkan ‘reason’ pada
tarikh kesalahan dan Klik
butang ‘Submit’

RUJUKAN:

Garis Panduan Pengurusan Salah Laku Rekod Kehadiran
Pegawai UMPSA Versi 1.0 (Julai 2025)




APASTAFPERIU_ o U
BUAT,BILA EER A
TIDAKHADIR

TANPA'CUTI?? Tl

TRT V(B TIDAK HADIR TANPA CUTI (ABSENT WITHOUT LEAVE)

{ \
[ | PERINGATAN | )
Staf menerima peringatan kesalahan menerusi e-mel dan memo
PERINGATAN KESALAHAN KEHADIRAN : TIDAK HADIR TANPA CUTI C e B
\ (ABSENT WITHOUT LEAVE - AWOL)

Pusat Pengurusan Governan & Dasar BO2A
PERINGATAN KESALAHAN KEHADIRAN : TIDAK HADIR TANPA CUTI (ABSENT WITHOUT LEAVE - AWOL) Assa

3

( PENGEMASKINIAN J

Staf perlu mengemaskinirekod kehadiran

/ V]
»[ .
Memohon
C ul‘t’liesnglczli'ltczr;k a ArahanKerja Memohon
berkaitan) /JCu ti (Workorder) sekiranya Pengecualian
Kecemasan masih dalam tempoh AWOL
ArahanKerja
J
N
Staf perlumenghantar
permohonan pengecualian
ermohonan bole! ermononan bole engan
P h boleh P h boleh AWOL d .
dibuat di Sistem dibuat di Sistem mengemukakan bukti
E- it E-communit berkaitan kepada Ketua
community y Jabatan dan pemakluman
kepada Jabatan Pendaftar
bagipengemaskinian rekod

STAF PERLU MEMASTIKAN SETIAP PERMOHONAN
A DILULUSKAN BAGI MEMBOLEHKAN REKOD KEHADIRAN STAF
DIKELUARKAN DARIPADA KATEGORI AWOL

RUJUKAN:
Garis Panduan Pengurusan Salah Laku Rekod Kehadiran Pegawai UMPSA Versi 1.0 (Julai 2025)




RERINGATAN. ww&j&w
ARAHAN KERJA
A.K.A_WORKORDER

Dah buat
workorder
untuk esok
ke?

Belum..
Esok sempat
laginak
buat..

o)

Merujuk kepada Klausa 4.17. dalam Garis
Panduan Pengurusan Salah Laku Rekod
Kehadiran Pegawai UMPSA Versi 1.0
(Julai 2025)

BERMULA 1 JULAI 2025
1

PERMOHONAN ARAHAN KERJA
(WORKORDER) HENDAKLAH DILAKUKAN

SERELUR) BERARKELVA
TARLH AR 5y

TUGASAN RASMI PEGAKWAI

Permohonan Arahan
Kerja(Workorder) Gagal.
Tarikh permohonan telah
melepasi tarikh akhir
ArahanKerjabagi
menjalankan tugas rasmi.

RUJUKAN:
Garis Panduan Pengurusan Salah Laku Rekod Kehadiran Pegawai UMPSA Versi 1.0 (Julai 2025)




