
MANUAL BAGI MEMOHON NOTIS
“PENGASINGAN DIRI / KUARANTIN” 

(PENGGUNA SELF-SERVICE)



Bagi pengguna Self-Service (Perkhidmatan Tetap)

v

v

v

Masukkan Tarikh Mula dan Tarikh
Tamat tempoh pengasingan diri

Langkah 1

Pilih :
Filter by type: Non-Accumulating Leaves
Absence Name: Other Leaves
Reason: Self-Isolation/Quarantine

Langkah 2

Langkah 4

Pilih Approver dan tekan punat
‘Confirm Approver’

Langkah 5

Isikan maklumat pengasingan diri di dalam
ruangan komen yang disediakan

Menu Path : Self Service > Time Reporting > ReportTime > Request Absence 

Tekan Calculate Duration, pastikan
tempoh adalah betul (14 hari)

Langkah 3



Bagi pengguna Self-Service (Perkhidmatan Gaji Hari/Kontrak)

v

v

v

Masukkan Tarikh Mula dan Tarikh
Tamat tempoh pengasingan diri

Langkah 1

Pilih :
Filter by type: Medical Leave
Absence Name: Self Isolation/Quarantine

Langkah 2

Langkah 4

Pilih Approver dan tekan punat
‘Confirm Approver’

Langkah 5

Isikan maklumat pengasingan diri’ di dalam
ruangan komen yang disediakan

Menu Path : Self Service > Time Reporting > ReportTime > Request Absence 

Tekan Calculate Duration, pastikan
tempoh adalah betul (14 hari)

Langkah 3



MANUAL MEMASUKKAN MAKLUMAT NOTIS
“PENGASINGAN DIRI / KUARANTIN”

(PENGGUNA HR)



Bagi pengguna HR (Perkhidmatan Tetap)

Menu Path: Global Payroll & Absence Mgmt > Payee Data > Maintain Absences > Absence Event

Langkah 1

Pilih ‘Other Leaves’

Langkah 2

Masukkan Tarikh Mula dan Tarikh
Tamat tempoh pengasingan diri

Langkah 3

Tekan pautan ‘Details’



v

v

Langkah 4

Pilih :
Absence Reason
Self-Isolation/Quarantine

Langkah 5

Tekan pautan ‘Comment’ bagi
mengisikan maklumat ‘pengasingan diri
di dalam ruangan yang disediakan



Bagi pengguna HR (Perkhidmatan Gaji Hari / Kontrak)

Menu Path: Global Payroll & Absence Mgmt > Payee Data > Maintain Absences > Absence Event

Langkah 1

Pilih ‘Self-
Isolation/Quarantine

Langkah 2

Masukkan Tarikh Mula dan Tarikh
Tamat tempoh pengasingan diri

Langkah 3

Tekan pautan ‘Details’



v

v

Langkah 4

Pilih :
Absence Reason
Self-Isolation/Quarantine

Langkah 5

Tekan pautan ‘Comment’ bagi
mengisikan maklumat pengasingan diri
di dalam ruangan yang disediakan


