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(CUTI TAHUNAN & CUTI SAKIT SWASTA)(CUTI TAHUNAN & CUTI SAKIT SWASTA)



1. Klik “Global Payroll & Absence Mgmt”1. Klik “Global Payroll & Absence Mgmt”



2. Klik “Payee Data”2. Klik “Payee Data”



3. Klik “Adjust Balances”3. Klik “Adjust Balances”



4. Klik “Adjust Balance Adjustments”4. Klik “Adjust Balance Adjustments”



5. Masukkan No. Kad 

Pengenalan Pegawai / 

Kakitangan di ruang “EmpIID”

5. Masukkan No. Kad 

Pengenalan Pegawai / 

Kakitangan di ruang “EmpIID”

6. Klik “Search”6. Klik “Search”



7. Klik ikon “Look Up” untuk 

memilih jenis baki cuti yang 

hendak dikemaskini

7. Klik ikon “Look Up” untuk 

memilih jenis baki cuti yang 

hendak dikemaskini



8. Pilih “Code / PIN Number”8. Pilih “Code / PIN Number”

8a. *Peringatan:

PIN Number yang bagi 

Pegawai Kontrak atau 

Pegawai dan 

kakitangan yang 

Bergaji Hari adalah 

berlainan dari Pegawai 

dan Kakitangan 

Perkhidmatan Tetap

8a. *Peringatan:

PIN Number yang bagi 

Pegawai Kontrak atau 

Pegawai dan 

kakitangan yang 

Bergaji Hari adalah 

berlainan dari Pegawai 

dan Kakitangan 

Perkhidmatan Tetap



9. Isikan ruang ini dengan jumlah baki cuti tahunan 

atau baki cuti sakit swasta yang betul / tepat

9. Isikan ruang ini dengan jumlah baki cuti tahunan 

atau baki cuti sakit swasta yang betul / tepat



9a. *Peringatan:

Makluman ini akan 

terpapar jika ruang 

“New Balance” tidak 

diisikan

9a. *Peringatan:

Makluman ini akan 

terpapar jika ruang 

“New Balance” tidak 

diisikan



9b. *Peringatan:

Makluman ini akan terpapar 

jika jumlah yang dimasukkan 

melebihi hak cuti yang telah 

ditetapkan.

Contoh:

i) Baki Cuti Tahunan : 108 hari

ii) Baki Cuti Sakit Swasta : 15 

hari

9b. *Peringatan:

Makluman ini akan terpapar 

jika jumlah yang dimasukkan 

melebihi hak cuti yang telah 

ditetapkan.

Contoh:

i) Baki Cuti Tahunan : 108 hari

ii) Baki Cuti Sakit Swasta : 15 

hari



10. Isikan ruang“Comment”10. Isikan ruang“Comment”



10a. *Peringatan:

Makluman ini 

akan terpapar jika 

ruang 

“Comment” tidak 

diisikan

10a. *Peringatan:

Makluman ini 

akan terpapar jika 

ruang 

“Comment” tidak 

diisikan



11. Klik “Save”11. Klik “Save”



12. Klik “View History” untuk 

melihat sejarah 

pengemaskinian baki cuti

12. Klik “View History” untuk 

melihat sejarah 

pengemaskinian baki cuti



12a.*Attention: (For “View History” button)

i.The Adjusted Balance History shows according to the selected Balance Type

ii.The history shows for all leave type if there is no selected Balance Type 

12a.*Attention: (For “View History” button)

i.The Adjusted Balance History shows according to the selected Balance Type

ii.The history shows for all leave type if there is no selected Balance Type 


