
MANUAL BAGI PERMOHONAN 

CUTI SAKIT DISAHKAN SENDIRI
(CSDS)



1. Klik 'Self Service' .



2. Klik 'Time Reporting'.



3. Klik ‘Report Time' .



4. Klik  'Request Absence'.



5. (i) Awda memegang
beberapa jawatan,
seperti memangku

untuk memohon cuti.

Halaman ini akan
terpapar sekiranya :

jawatan lain disamping
tugas, sila pilih jawatan

awda yang sebenar

(ii) Awda
diperbantukan ke

jabatan yang lain, sila
pilih jawatan di jabatan
dimana awda
ditempatkan

6. Klik ‘Continue’



8. Apabila kalendar
dipaparkan, pilih tahun dan
bulan yang ingin dipohonkan.

Contoh : Klik pada tahun 2012
dan bulan December
(Disember).

9. Kemudian pilih tarikh
permulaan cuti yang ingin

dipohonkan.

Contoh : Klik pada 07
haribulan.

7. Klik ‘Calendar’ untuk memilih
tarikh permulaan cuti .

7. Klik ‘Calendar’

8. Apabila kalendar

dipaparkan, pilih tarikh cuti 
CSDS yang telah diambil.

*Peringatan:

Permohonan CSDS 
hendaklah dipohonkan 
sebaik-baik sahaja kembali 
bertugas.



Contoh : Klik pada tahun 2012
dan bulan December
(Disember).

9. Kemudian pilih tarikh
permulaan cuti yang ingin

dipohonkan.

Contoh : Klik pada 07
haribulan.

7. Klik ‘Calendar’ untuk memilih
tarikh permulaan cuti .

8. Apabila kalendar

9. Kemudian pilih tarikh
cuti CSDS yang telah 
dipohonkan. (msukkan Nota)

9. Pilih ‘Accumulating
Leaves’ dari senarai yang

dipaparkan di ruang ‘Filter by
Type’.



(Private)’ dari senarai yang
dipaparkan di ruang
‘Absence Name’.

11. Pilih ‘Medical Leave

10. Pilih ‘Self-Cert Med Lv’ 
dari senarai yang dipaparkan

di ruang ‘Absence Name’

*Peringatan

Bagi Pegawai dalam 
Perkhidmatan Kontrak, 
pilihan adalah ‘Self-Cert Med 
Lv (Contract)’

Bagi Pegawai / Kakitangan 
Bergaji Hari, pilihan adalah 
‘Self-Cert Med Lv (Daily)’



14. Apabila kalendar
dipaparkan, pilih tahun

dan bulan yang ingin
dipohonkan.

Contoh : Klik pada tahun

2012 dan bulan December

(Disember).

15. Pilih tarikh tamat cuti
awda. Contoh : 08
haribulan.

15.00 Days

13. Klik ‘Calendar’ untuk
memilih tarikh tamat cuti.

11. Klik ‘Calendar’

12. Apabila kalendar
dipaparkan, pilih tarikh tamat
cuti CSDS yang diambil.

*Peringatan

Cuti CSDS tidak boleh diambil
melebihi dua hari berturut-
turut termasuk Cuti Am, 
Awam dan Cuti Khas.



: 15.00 Days

16. Klik ‘Calculate Duration’ untuk
mengira tempoh cuti yang
dipohonkan

17. Ini adalah jumlah cuti yang
awda pohonkan.

13. Klik ‘Calculate Duration’ 
Untuk mengira tempoh CSDS yang
telah dipohonkan

14. Ini adalah jumlah cuti  CSDS 
yang telah awda pohonkan.



15.00 Days

19. Sila masukkan bilangan kad
pengenalan pegawai yang
membenarkan di ruang ‘Leave
Approver’ dan klik ‘Confirm
Approver’.

20. Jika bilangan kad pengenalan
pegawai yang membenarkan tidak
diketahui, sila klik ikon ini untuk
memilih pegawai yang akan

membenarkan cuti awda.

15. Sila masukkan bilangan kad
pengenalan Pegawai yang
membenarkan di ruang ‘Leave
Approver’



27. Klik ‘Confirm Approver’ .

28. Isi ruangan komen

(Comment).

29.  Klik ‘Submit’ untuk
menghantar permohonan
cuti awda.

15.00 Days

16. Klik ‘Confirm Approver’ .

17. Sila isikan komen 
permohonan CSDS awda 
di ruangan ‘Requestor 
Comment’ seperti ayat 
dibawah:

“Dipohonkan CSDS kerana 
sakit (jenis sakit) selama 
(jumlah) hari mulai (tarikh 
mula) hingga (tarikh 
tamat). Kebenaran awal 
telah diberikan melalui 
(rujukan bagi kebenaran 
awal) bertarikh (tarikh 
perhubungan kebenaran    
awal).”

18.  Klik ‘Submit’ untuk
menghantar permohonan
cuti CSDS awda.

Nama pegawai yang 
membenarkan akan terpapar



19. Klik ‘OK’ untuk mengesahkan
permohonan cuti awda.



07/12/2012

08/12/2012

Medical Leave (Private)

2.00

Start Date :

End Date :

Absence Name :

Duration :

15.00 Days ‘‘Current Balance :

31.
i.Status menunjukkan
permohonan cuti awda telah
dihadapkan.

ii.Awda akan menerima status

permohonan awda melalui emel.

20.
i. Status menunjukkan
permohonan cuti CSDS 
awda telah dihadapkan.

ii. Awda akan menerima status

permohonan awda melalui 

emel.


