DESSeiE250 | Pejabat
UNIVERSITI Pembangunan

> TEKNOLOGI Infrastruktur
MARA dan Infostruktur

HR2U

Sistem Maklumat Pengurusan Sumber Manusia
Modul Pengurusan Cuti

Modul Pengurusan Cuti merupakan salah satu modul awal
dilaksanakan di dalam HR2U. Modul tersebut adalah di bawah
tanggungjawab Bahagian Pengurusan Perkhidmatan (BPP), Pejabat
Pendaftar.

INFO CUTI

Cuti Diberi Kerana

Perkhidmatan

* Cuti Rehat

* Cuti Separuh Gaji

* Cuti Tanpa Gaji Urusan
Peribadi

Cuti Atas Sebab

Perubatan

 Cuti Sakit

* Cuti Bersalin

« Cuti Tibi

* Cuti Kusta

* Cuti Separuh Gaji
(Tibi/Kusta/Barah)

 Cuti Tanpa Gaji
(Tibi/Kusta/Barah)

e Cuti Kuarantin (Diri Sendiri)

Modul Pengurusan Cuti merupakan sebahagian daripada sistem
pengurusan personel yang disediakan bertujuan memastikan
tindakan kawalan dan pengawasan terhadap pengurusan cuti staf
UiTM diuruskan dengan lebih sistematik dan efisien.

Permohonan dan Kelulusan
Cuti & Borang Keluar (BK)

O O0~9

Kemudahan Tambahan
Kelayakan Cuti Rehat Prorata

Antara proses
utama Modul
Pengurusan Cuti
adalah:

Cuti Tidak Berekod

e Cuti Gantian

* Cuti Masuk Peperiksaan

* Cuti Kematian Keluarga
Rapat

e Cuti Tugas Khas Perubatan

e Cuti Hadir Latihan Pasukan
Sukarela

e Cuti Hadiri Lain-lain Kursus

e Cuti Kursus Sambilan

e Cuti Kecemasan Am
(Bencana Alam)

Pelantikan
Moderator PTJ

Fungsi Modul Pengurusan Cuti, HR2U mengikut kategori

adalah seperti berikut:
&

Pengguna

(Warga UiTM)

« Menyemak kelayakan
& penggunaan cuti.

« Permohonan pelbagai
kategori Cuti &

Borang Keluar Pejabat.

« Membuat
perancangan cuti.

« Tambahan Kelayakan
Cuti Rehat (Prorata).

« Menyemak kalendar
cuti umum mengikut
profil negeri.

Moderator

Cuti Di PTJ

 Selenggara kumpulan
pegawai cuti.

« Melantik pegawai
membenar/melulus
(ganti).

Permohonan cuti bagi
pihak.

« Menyemak kelayakan
dan penggunaan cuti.
Butiran Rekod Cuti
(backdated).

Borang lapor diri.
Butiran borang keluar
pejabat.

Menyemak

keberadaan staf di PTJ.

Laporan Cuti Staf.

Pentadbir

Urus Setia Cuti

« Khusus untuk staf di
Pejabat Pendaftar, BPP
laitu Unit Pengurusan
Cuti
Memproses kelulusan
cuti staf
Pelaporan cuti staf
seluruh UITM

 Cuti Mengambil Bahagian
Olahraga

Senarai lengkap CTR boleh
didapati di skrin Employee
Self-Service (ESS)-
Permohonan Cuti HR2U

Cuti Cuti Lain

* Cuti Tanpa Gaji

 Cuti Haji

* Cuti Tanpa Gaji Selepas
Bersalin

 Cuti Menjaga Anak Tanpa
Gaji (Tidak Terikat Tempoh
Bersalin)

* Cuti Tanpa Gaji Mengikut
Pasangan
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Fasa Pelaksanaan . URL Sistem HR2U boleh dirujuk melalui
Modul Pengurusan Cuti F\aUtan berikut:
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Pengaktifan Pengaktifan Permohonan atau
Permohonan dalam dalam Talian Jenis Cuti
Talian Cuti Rehat dan  CSG, CTG, Cuti Sakit dan

o untuk akses kepada i
Borang Keluar. lain-lain.

Sistem HR2U






