LAMPIRAN lI

TATACARA PELAKSANAAN PERMOHONAN KE LUAR NEGARA MELALUI
SUBMODUL HRMIS

BIL

51

PROSES KERJA

Mendapatkan kelulusan cuti (cuti

rehat, cuti-cuti lain atau cuti
Umrah) dalam HRMIS terlebih
dahulu bagi tempoh perjalanan
ke luar negara pada hari bekerja.

Wi

Mendapatkgnﬂﬂ 7perakuan
sokongan daripada Pegawai
Penyokong yang terdiri daripada
Pegawai Penilai Pertama seperti
di LAMPIRAN A — BORANG
PERAKUAN PEGAWAI
PENYOKONG BAGI
PERMOHONAN LUAR
NEGARA ATAS URUSAN
PERSENDIRIAN

KE

‘Mengisi  permohonan ke luar

negara dalam HRMIS mengikut
langkah seperti berikut :

Laman Utama -~ Pengurusan
Saraan, Faedah Dan Ganjaran-
Menu selanjutnya — Kemudahan
Lain-Fungsi — Permohonan Ke
Luar Negara — Sila ikut turutan
menu di page portal

dan

| Pemohon

TINDAKAN

Pemohon mengisi

borang cuti dalam
HRMIS

‘Pemohon

CATATAN
Permohonan  cuti
yang tidak
diluluskan, sistem
tidak
membenarkan
mengisi
permohonan ke

luar negara dalam
HRMIS bagi
tempoh perjalanan
ke luar negara
pada hari bekerja

‘Permohonan yahg_-

tidak lengkap akan
menjejaskan
keputusan
permohonan
luar negara

ke

| Permohonan yang !

tidak lengkap akan
menjejaskan
keputusan
permohonan
luar negara

ke




4 | WAJIB muat naik LAMPIRAN A | Pemohon Permohonan yang
- BORANG PERAKUAN tidak lengkap akan
PEGAWAI PENYOKONG BAGI menjejaskan
PERMOHONAN KE LUAR keputusan
NEGARA ATAS URUSAN permohonan ke
PERSENDIRIAN luar negara

5 WAJIB mengisi butiran dan | Pemohon Permohonan yang
muat naik dokumen insurans tidak lengkap akan
bagi tempoh perjalanan ke menjejaskan
luar negara keputusan

permohonan ke
luar negara
"6 |Hantar  kepada  Pelulus | Pemohon ‘Permohonan yang
Permohonan Perjalanan Ke Luar tidak lengkap akan
Negara di Agensi berkaitan menjejaskan
seperti di  LAMPIRAN II- keputusan
SENARAI NAMA BAGI permohonan ke
PERANAN PELULUS DAN luar negara
PENYEMAK TUNTUTAN
INSURANS

i Mencetak kelulusan ke luar | Pemohon
negara dan mengemukakan
salinan tersebut kepada Unit
Sumber Manusia Jabatan
masing-masing untuk tujuan
rekod
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2. Penggunaan Submodul HRMIS bagi Permohonan Perjalanan ke Luar Negara

Atas Urusan Persendirian Bagi Menggantikan Sistem Permohonan Perjalanan
ke Luar Negara (SPPKN) ; Surat edaran Kementerian Kesihatan Malaysia —
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