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A. ARAHAN KERJA (WORK ORDER)

1. Pengeluaran Arahan Kerja

1.1 Layari MyUPSI Portal di https://myupsi.upsi.edu.my/.

1.2 Masukkan Nama Pengguna (Username) dan Kata Laluan (Password).

Username
|

Password

—

1.3 Klik menu Admin.

ff. HUMAN RESOURCE
r(f.. FINANCE

r(f.. ADMIN

ff.. IMS LINKS

| ..} SERVICES



https://myupsi.upsi.edu.my/
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1.4  Klik butang Work Order.

(3.} AomIn
P E-Meeting
» E-Meeting
P E-Senate
P Resource Booking
P Space
» Equipment
P Vehicle
p Task
» Recommendation
P Complaint
P staff Movement
P workorder
P Vehicle Registration

1.5 Skrin di bawah akan dipaparkan.

Available Workorder
December ~ 2015 ~

Workorder From Superior

RefID  |EntryDate |Description Date

No workorder received.

Workorder To Subordinate

Ref ID Entry Date Description Date
15-0173315 | 07/12/2015 |Menguruskan potongan gaji kakitangan UPSL 06/12/2015
K00033 - Siti Mariam binti Alwi
15-0173515 09/12/2015 |Menguruskan bayaran upah RA/GRA/GI dan tempahan tiket kapal terbang 09/12/2015
K02311 - Mohammad Hazim Bin Bakhtiar

1.6 Untuk mengeluarkan arahan kerja baru, klik butang Add.




1.8

1.9
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1.7 Pilih sama ada Staff atau Driver Trip. Driver Trip khas untuk pemandu

sahaja.

Add New Workorder

Masukkan keterangan berkenaan kerja lebih masa dan juga tarikh kerja
tersebut perlu dilaksanakan. Setelah itu, pilih kakitangan yang ingin

diarahkan untuk melaksanakan kerja lebih masa berkenaan.

" ortorier N
(timin) () (5] (o]
Add New Workorder For Staff
Description
Date E‘l
Assign To Staff
[ Check &l ][ Uncheck all ][ Resst ]
Staff ID Staff Name Add

KODO23 Hazizes Khazoona binti Hanun [l

| KD2725 Maizuin Binti Azmir | D

|K{)2311 Mohammad Hazim Bin Bakhtisr ‘ D

K033 Siti Mariam binti Alwi | D
[ Check Al ][ Uncheck all ][ Resst ]

Subirmit

Setelah semua maklumat diisi dengan lengkap, klik butang Submit.

1.10 Skrin pop-up seperti berikut akan dipaparkan.
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Workorder creation completed and sent to subordinate

1.11  Klik OK. Staff yang berkenaan akan menerima makluman berkenaan

arahan kerja tersebut melalui memo dalam MyUPSI Portal.

7 Updated 17 Dec 2015, 05:15:00 PM

| +%. | HUMAN RESOURCE

t ot # Paphatian kapada pelajar Ijazah Sarjana Muda - Dalam Kampus

Foy Updated 17 Dec 2015, 05:14:33 PM

| k| FINANCE

Vet # Tentang Hati

Fat Updated 17 Dec 2015, 08:10:31 AM

| o+ ! ADMIN

"9 5

Fa & ew Workarder for your 2ction, - ROHAYL BINTIWAN GHAZALT (31 Dec 2015, 04:28:10 PM, Unread)
.*.T". S & Ney Workorder for your action, - ROHAYU BINTI WAN GHAZALI (31 Dec 2015, (4:27:13 PM, Unread)

General Men ® New Workorder for your action, - ROHAYU BINTI WAN GHAZALI (31 Dec 2015, 04:26:55 PM, Unread)
& Timz Off Application Approval - ROHAYL BINTI WAN GHAZALT (31 Dec 2015, 01:10:11 AM, Unread)

1.12 Klik pada link memo yang diterima.
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Inbo | [ Compose ” Emnpty Trash ”Hew Fokder ” Settings ]@

Inbox

View Memo MNext

((Ta Email | (Repiy | [ Reply All | [Farward | [Delete | pove Memo To Folder =

Date 31 Dec 2015, 04:28:10 PM
From Rchayu binti Wan Ghazali
To Maizuin Binti Azmir
CC Khadijzh binti Hamdzan

Subject Mew Waorkaorder for your action.
Statws Urgent

Message Plesse tzke note that you have received new workarder for your action.

Click here to cantinue,

Attachments Mone

(o Email | (Fepiy | [Reply Al | [Farward | [Beete ] Move Mema To Folder -

Select AFolder

&

Ik ] [ Compose ” Empty Trash ”Hew Fobder ” Settings ]@

1.13

lengkap berkenaan arahan kerja berkenaan.

Pilih bulan dan tahun bagi arahan kerja tersebut untuk melihat maklumat

Workorder

Available Workorder

MNovember - 2015 «

Workarder I

| Workorder From Superior

|Ilef ID | Entry Date Deccription |Date |
15-0175179 31f13j2015  |Menyedizkan baucer bayaran upsh pembantu penyelidik. | 02112015
KO2725 - Maizuin Binti Azmir
15-0175183 | 31/12/2015 Menyedizkan baucer bayaran upsh pembantu taska. | 15/11/2015
KOZ725 - Maizuin Binti Azmir
15-0175181 | 31f13j2015  |Menyedizkan baucer bayaran upsh pembantu penyelidik. 17/11/2015
KO2725 - Maizuin Binti Azmir
Workorder To Subordinate
Ref ID Entry Date Drescription Date
No workorder sent.
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1.14 Pegawai yang mengeluarkan arahan kerja boleh menyemak maklumat

2.

arahan kerja yang telah dikeluarkan dengan menekan butang Work

Order.

Asnilable Workorder
Nowember . 2015

[Sremerae: | (222 (eat ) [ Samem]

I Workorder From Superior

|Refip  [Entry Date |Description Date

I Mo workonder recediwed.

I Workorder To Sulrordinate

|Ref 1D Entry Date | Description [ Dare

[ 15ca7s179 | 301272015 [Mempecdukan bauoer bayaran unsh pembanty peryslici. | 02/11/2015
I KD2725 - Maizuin Binti Az

| 15ceesm01 | osmu20as  [vesung | 06112015
| 15camoemo | 17212015 |Mengunsian vempakan tkas kagal tarbang | 13112005

| [ko2311 - Mohammad Hazin Bin Bakbriar

Mengemaskini (Edit) Arahan Kerja

2.1 Untuk mengemaskini arahan kerja yang telah dikeluarkan, klik pada
butang Edit.
Edit Workorder
MNovember - 2015 «
Ref ID Entry Date Drescription Workorder Date
15-0175179 317122015 Menyedizkan beucer bayaran upsh pembanty penyelidik, 02/11/2015
15-0165701 05/11/2015 testing 06/11/2015
15-0175183 317122015 Menyedizkan beucer bayaran upsh pembanty taska. 15/11/2015
15-0175181 31/12/2015 Menyediakan baucer bayaran upah pembantu penyelidik. 17/11/2015
2.2 Pilih Bulan dan Tahun bagi arahan kerja yang ingin dikemaskini. Klik

butang Edit pada arahan kerja tersebut.
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Edit Workorder For Staff
Ref ID : 15-0175179
Entry Date : 3/12/2015
Description : Menyediakan baucer bayaran upah pembantu penyelidik.
Workorder Date : D4/11/2015 =,
Current Assigned Staff
|Staﬂ‘ I |Staff Name | Remove
‘ KO2725 Maizuin Binti Azmir ‘
Assign To Staff
T Staff Name | Add
‘KO!)DH | Hazizee Khazoona binti Harun ‘ |:|
K031 Mchammad Hazim Bin Bakhtiar |:|
KDDO33 Siti Mariam binti Abwi |:|
SIIDMi’-I

2.3

2.4

2.5
2.6

Pindaan boleh dibuat terhadap keterangan arahan kerja, tarikh dan staf
yang ingin diarahkan melaksanakan kerja lebih masa.
Setelah maklumat yang berkaitan dikemaskini, klik butang Submit. Skrin

pop-up seperti di bawah akan dipaparkan.

Workorder successfully updated.

Klik butang OK.
Penerima arahan kerja akan menerima makluman mengenai arahan

kerja yang telah dikemaskini tersebut melalui memo seperti di bawah.
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2.7

2.8
2.9

Mewi Workorder for ywour action. - ROHAYU BINTI WAN GHAZALT (31 Dec 2015, :28:10 PM, Read)
Mewi Workorder for your action. - ROHAYU BINTI WAN GHAZALT {31 Dec 2015, M:27:13 PM, Unread}
Mewvi Workorder for your action. - ROHAYU BINTI WAN GHAZALT {31 Dec 2015, 4:25:55 PM, Unread}
Time Off Application Approval - ROHAYU BINTI WAN GHAZALL (31 Dec 2015, 01:10:11 AM, Unread)
SKT Approwved - ROHAYU BINTI WAN GHAZALI (15 Dec 2015, 08:18:53 AM, Raad)

Klik pada link yang diberikan.

[ Inbox | [ Compose J[ Emply Trash ] [ Heews Folder |

5

Inbox

View Memo Mext

_To Email_| [ Repiy | [ Reply All | [Forward | [Betete | p10ve Memo To Folder -

Date 31 Dec 2015, 04:28:10 PM
From | Rohayu binti Wan Ghazali
To| Maizuin Binti Azmir
CC Khadijzh binti Hamdan
Subject Mew Workorder for your action.
Status Urgent

Message Please take note that vou have received new workorder for your action.

Click here to continue,

Attachments Nons

[_Te Email_|[[Faply ][ Reply 4l | [ Forward | [pelete | pove Memo To Folder

[ inbos | [ Compase | | Empty Trash | [ Newr Folder |

Klik pada Click here to continuve.

Pilih Bulan dan Tahun bagi arahan kerja yang dikehendaki.
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‘Wotkarder I
Available Workorder
November - 2015 -
| ‘Workorder From Superior
|Ilef I | Entry Date |Dﬁcrl’pﬁon |Date |
| 15-0175179 31/12/201% |Men\,rediakan beucer baysran upsh pembantu penyelidik, | 04112015 %
| |K01}'15 - Maizuin Binti Azmir
| 15-0175183 | 31/12/2015 |Men\,rediakan baucer bayaran upsh pembantu task. | 15/11/2015 5
| |K01?15 - Maizuin Binti Azmir
| 15-0175181 | 31/12/201% |Men\,rediakan beucer baysran upsh pembantu penyelidik, | 17112015 %
| |K01}'15 - Maizuin Binti Azmir
| Workorder To Subordinate
|RE‘I I |Er|tr\.r Date | Description Date

| Na wiarkorder sent.
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B. TUNTUTAN KERJA LEBIH MASA (OVERTIME CLAIM)

1. Membuat Tuntutan Kerja Lebih Masa

1.1 Klik menu Finance.

I HUMAMN RESOURCE
I FINANCE
I ADMIN

1 IMS LINKS

«- | SERVICES

1.2 Klik sub-menu Overtime.

{ «f- ! FINANCE

P Account
» Financial Informaticn
P Payroll
> Payslip
» EC Form
P Deduction
» Zakat/PCB
- Other Deduction
P Payment
B Loan Application
P Store Requisition
> Petty Cash
P Miscellaneous Advance
B Overtime
P Traveling
- Application for Qutstation
> Advance
» Claim
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1.3

1.4

1.5

Klik butang Apply.

STATUS PERMOHONAN TUNTUTAN KERJA LEBIH MASA

| Senarai Tuntutan Kerja Lebih Masa Mengikut Bulan

| Ref ID Bulan Status |

|T|ada maklumat tuntutan kerja lebih masa

NOTA:-

ENTRY - PERMOHONAN DISIMPAN

APPLY - PERMOHONAN TELAH DTHANTAR UNTUK PENGESAHAN

VERIFY - TELAH DISAHKAN OLEH PEMBERT ARAHAN KERJA DAN MEMERLUKAN KELULUSAN DART KETUA JABATAN

APPROVE_HOD - TELAH DILULUSKAN OLEH KETUA JABATAN DAN MENUNGGU UNTUK DILULUSKAN OLEH BENDAHART

APPROVE_R - TELAH DILULUSKAN OLEH KETUA JABATAN DAN MENUNGGU UNTUK DISARANKAN OLEH PENDAFTAR [HANYA MELTBATKAN ELAUN)
RECCOMMEND: - TELAH DISARANKAN OLEH PENDAFTAR DAN MENUNGGU UNTUK DILULUSKAN OLEH BENDAHART {HANYA MELTBATKAN ELAUN)
APPROVE - TELAH DILULUSKAN OLEH KETUA JABATAN / BENDAHART

REJECT - TELAH DITOLAK OLEH KETUA JABATAN / PENDAFTAR / BENDAHART

Pilih Bulan dan Tahun. Kemudian tekan butang Create.

Status || Apphy I

PERMOHONAN TUNTUTAN KERJA LEBIH MASA

Bulzn : -Pilik- -

Tzhun : -Pilih- -

Skrin pop-up seperti berikut akan dipaparkan.

Penambahan rekod berjaya.
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1.6 Klik butang OK.
1.7 Pilih arahan kerja bagi kerja lebih masa yang ingin dituntut. Klik butang
Details.
PERMOHONAN TUNTUTAN KERJA LEBIH MASA BAGI BULAN NOVEMBER 2015
Mama Pemoheon: Maizuin Binti Azmir
Mo, Kad Pengenalan : 310527105032
Jumizh Gaji 2 1213.74
Mo, Staff : K275
Tiada maklumat permohonan tuntutan kerja lebih masa
Penambahan Rekod Tuntutan Kerja Lebih Masa
Arzhan Kerja : -pilih- - M
1.8 Masukkan Masa Mula, Masa Akhir dan Butiran Menngenai Tugas.
Seterusnya klik butang Add.
Arahan Kerja 2 {15-0175183) - Menyedizskan baucer bayaran upah pembantu taska. - [—M
(2]
1.9 Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan.

Penambahan rekod berjaya.
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2.

1.10 Klik butang OK. Ulang proses yang sama bagi arahan kerja yang lain (jika
ada). Tuntutan yang telah dilengkapkan akan dipaparkan seperti di

bawah:
[ overume NN

Status | [_appte |
PERMOHONAN TUNTUTAN KERJA LEBIH MASA BAGI BULAN NOVEMBER 2015
Nama Pemchon: Maizuin Binti Azmir
No. Kad Pengenalan : 510527106032
Jumish Gaji : 1213.74
No. Staff : K02725
MASA KERIA Pengiraan
ARAHAN KERIA
(TARTIKH) DARE HINGGA srs S/ 272 a4 2 BUTIRAN MENGENAT TUGAS
A) (B) [S=h] (o) (E)
Menyedizkan baucer bayaran 17:00 22:00 5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 | Menyedizkan baucer upsh RA Delete
upah pembantu permyelidik.
(D4/11/2015)
Menyediskan baucer bayaran D00 18200 0.00 5.00 0.00 0.00 0.00 | Menyediakan baucer bayaran Delete
upsh pembantu tasks. upsh RA
{15/11/2015)
Menyediskan baucer bayaran 17:00 21200 4.00 0.00 0.00 0.00 0.00 | Menyediskan baucer bayaran Delete
upsh pembantu pemyelidik. upsh RA
(17/11/2015)
5.00 5.00 0.00 0.00 0.00
JUMLAH : 18.00 JAM
Mot PERATURAN MASA
(A) - HART BIASA SIANG SIanG D5:00 PG HINGGEA 1000 MLM
(5) - HART BIASA MALAM/ HART REHAT SIANG MALaM 10.00 MLM HINGGA 05:00 PG
{C) - HART REHAT MALAM WAKTU BEKERJA LEETH MASA
(D) - HART KELEPASAM AM STANG ISHIN - JUMAAT  08:00 BG HINGGA 05:00 PTG

(E) - HART KELEPASAM AM MALAM

Submit & Continue I

Mengemaskini Tuntutan Kerja Lebih Masa

2.1 Sekiranya pemohon ingin mengemaskini maklumat tuntutan, klik butang
Edit. Seterusnya, kemaskini maklumat Masa Mula, Masa Akhir atau Butiran

Mengenai Tugas. Setelah maklumat dikemaskini, klik butang Save.
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Masa Mula 17 -

Masa Akhir 21 -

Butiran Mengenai Tugas Menyediakan baucer upah RA

Pertukaran Maklumat
00 -

00 -

Save || Close

Pengubahsuaian rekod berjaya.

2.2
23

Klik OK dan disusuli dengan butang Close.

pop-up seperti di bawah akan dipaparkan.

Click on QK to Confirm

Ok l | Cancel

2.4

Jika ingin menghapuskan maklumat tuntutan, klik butang Delete. Skrin

Klik butang OK jika ingin meneruskan proses penghapusan maklumat

tuntutan. Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan.
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Penghapusan rekod berjaya.

2.5 Klik butang OK. Maklumat tuntutan berkenaan akan hilang daripada

senarai tuntutan.

2.6 Klik butang Submit & Continue untuk meneruskan proses tuntutan.

PENGIRAAN TUGASAN LEBIH MASA

HARI BIASA SIANG
1213.74 x 12 x 9 x 10.0

13x8x8

HARI BIASA MALAM [ HARI REHAT SIANG
121374 x 12 x 5 % 2.0

3x8 x4

HARI REHAT MALAM
121374 x 12 x 3 x 1.0

A3x8x2
JUMLAH

RM 65.44

RM 65.44

M 8.72

RM 139.60

Adalah diakui bahawa adalah mustahak untuk pegawai ini bertugas lebih masa seperti tercatit di atas dan tuntutannya
adalah mengikut Perintah Am Bab G dan Pekeliling-Pekeliling yang mutakhir, Dengan ini saya sahkan bayaran bagi tuntutan
ini boleh dibayar dan tidak berlawanan dengan peraturan-peraturan tersebut.

)




MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 16/29
ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN

ﬁ%ﬁ%& KERJA LEBIH MASA Tarikh : 8 JANUARI 2016
) SULTAN [DRIS (WORK ORDER AND OVERTIME
e e CLAIM)
UPSI(1ISO)/BEN/P046/MP09 Pindaan  :00
SILA BUAT PILIHAN

“PERHATIAN: Hanya kakitangan sokongan sahaja yang boleh membuat pilihan samada cuti gantian atau bayaran lebih masa.

Selain dari kakitangan sokongan (Gred 41 & ke atas) hanya boleh memohon cuti gantian sahaja bagi tuntutan
melebihi 8 jam.

Pilihan Pertama

Elaun : RM 139.60

Pilihan Kedua
Cuti: 2 hari

Tarikh Mula

Memo | Calendar | Forums | Logou

2.7 Pilih sama ada ingin menuntut elaun kerja lebih masa atau cuti gantian.
Seterusnya klik butang Submit.

Anda pasti ingin menghantar permohonan tuntutan tugasan lebih masa?

] ] I Cancel

2.8 Klik butang OK.

Permohonan berjaya dihantar.

2.9 Klik butang OK.
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2.10 Status permohonan akan menjadi Apply setelah permohonan dihantar. la

juga boleh disemak dengan menekan butang Status.

Apply
STATUS PERMOHONAN TUNTUTAN KERJA LEBIH MASA
Bulan NOVEMBER » 2015 « | Cari
| Senarai Tuntutan Kerja Lebih Masa Mengikut Bulan
| RefD Bulan Status |
112015 NOVEMBER 2015 APPLY
NOTA:-
ENTRY - PERMOHONAN DISIMPAN
APPLY - PERMOHONAN TELAH DIHANTAR UNT UK PENGESAHAN
VERIFY - TELAH DISAHKAN OLEH PEMBERI ARAHAN KERJA DAN MEMERLUKAN KELULUSAN DARI KETUA JABATAN
APPROVE_HOD - TELAH DILULUSKAN OLEH KETUA JABATAN DAN MENUNGGU UNTUK DILULUSKAN OLEH BENDAHARI
APPROVE_R - TELAH DILULUSKAN OLEH KETUA JABATAN DAN MEMUNGGU UNTUK DISARANKAN OLEH PENDAFTAR [HANYA
MELIBATKAN ELAUN)
RECCOMMEND - TELAH DISARANKAN OLEH PENDAFTAR DAN MENUNGGU UNTUK DILULUSKAN OLEH BENDAHARI (HANYA MELIBATKAN
ELAUN)

2.11  Klik butang Print untuk mencetak borang Tuntutan Kerja Lebih Masa.
2.12 Sekiranya pemohon ingin memohon cuti gantian, pemohon perlu memilin

Pilihan Kedua

Pilihan Kedua

@ Cuti: 2 hari

Tarikh Mula 04/01/2016

[ Back |[Submit] | Print |

2.13 Sistem akan mengirakan jumlah cuti gantian yang layak dituntut oleh staf.

Pilih tarikh pemohon ingin bercuti kemudian klik butang Submit.




SULTAN IDRIS E

MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 18/29

ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN

NIVERSITI KERJA LEBIH MASA Tarikh : 8 JANUARI 2016
Uman Iows | (WORK ORDER AND OVERTIME
it CLAIM)

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP0O? Pindaan :00

3

Mengesahkan Tuntutan Kerja Lebih Masa

3.1

3.2

3.3

Pegawai pengesah akan menerima makluman berkenaan tuntutan kerja

lebih masa yang perlu disahkan melalui memo.

Overtime - New Application for Verification. - Maizuin Binti Azrmir (31 Dec 2015, 11:21:11 PM, Unread)

Leave Application To Be Recommended - Siti Mariam Bt Alwi (31 Dec 2015, 10:39:00 AM, Unread)

Mew Subaordinate Time Off Application - Maizuin Binti Azmir (30 Dec 2015, 11:29:46 AM, Unread)

Overtime - New Application for Verification. - Mohammad Hazim Bin Bakhtiar (29 Dec 2015, 09:21:14 AM, Unread)
Leave Application To Be Recommended - Mohammad Hazim Bin Bakhtiar (28 Dec 2015, 04:38:00 PM, Unread)

Klik pada link berkenaan.

Inbiox I [ Compose ] [ Empty Trash ] [ MHewr Folder] [ Settings ]
SelectAFolder =
Inbox =

View Memo MNext

To Email ][ Raply All ” Forward] [elate I Mave Memo To Folder +

Date 31 Dec 2015, 11:21:11 PM
From Maizuin Binti Azmir
To Rohayu binti Wan Ghazali
cC
Subject Overtime - New Application for Verification.
Status Urgent
Message Please take note that new Overtime Application has been submitted for verification.

Click here to continue.

Systermn generated Memo
Attachments Hone

[ Ta Email ][ Reply All ” Forward] Dalete I Mave Memo To Folder
Inbiox I [ Compose ] [ Empty Trash ] [ Mewr Folder] [ Settings ]

Klik link Click here to continue.




MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 19/29
ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN

2 NIVERSITI KERJA LEBIH MASA Tarikh : 8 JANUARI 2016
ENDIDIKAN
ULTAN I[]%}\ls (WORK ORDER AND OVERTIME
T e e CLAIM)
UPSI(1ISO)/BEN/P06/MP0O9 Pindaan :00
SENARAI PERMOHONAN UNTUK PENGESAHAN
Ref ID Bulan Tahun Pemohon RM
11-2015 NOVEMBER 2015 Maizuin Binti Azrmir 139.6

3.4 Klik butang Details.




MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 20/29

ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN
NIVERSITI
ENDIDR\N KERJA LEBIH MASA
ULTAN |DRIS (WORK ORDER AND OVERTIME

3t 215 )
e e CLAIM)

Tarikh : 8 JANUARI 2016

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP0O? Pindaan :00

Status [ Apphy I erify

PERMOHONAN TUNTUTAN KERJA LEBIH MASA

Mama Pemchaon: Maizuin Einti Azmir
Neo. Kad Pengenalan @ 910527106032
Jumizh Gaji : RM 1213.74
Mao. Pekerja : KO2725
Pilihan: ELAUN
Elaun: RM 133.60
MASA KERJA Pengiraan
ARAHAN KERJA
(TARIKH) DARL HINGGA 5/8 s/a 2/2 7/4 2 BUTIRAN MENGENAI TUGAS
(a) (8) (c) (D) (E)
Menyedizkan baucer bayaran upah 17:00 27:00 5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 Menyediakan baucer upah R&
pembantu penyelidik,
[04/11/2015)
Menyediakan baucer bayaran upah 27:00 3:00 0.00 0.0 1.00 0.00 0.00 test
pembantu taska,
{15/11/2015)
Menyediakan baucer bayaran upah QE:00 18:00 0.00 9.0 0.00 0.00 0.00 Menyedizkan baucer bayaran upsh
pembantu taska, R&
{15/11/2015)
Menyediakan baucer bayaran upah 17:00 27:00 E.00 0.00 0.00 0.00 0.00 Menyedizkan baucer bayaran upsh
pembantu penyelidik, R&
{17/112015)
—_ .|
10.00 9.00 1.00 0,00 0.00
JUMLAH : 20,00 3JAM
Nota: PERATURAN MASA
(&) - HARI EIASA SIANG SIANG D6:00 PG HINGGA 10.00 MLM
{E) - HART ETASA MALAM/ HARI REHAT SIANG MALAM 10000 MILM HINGGA 05:00 PG
{C) - HARI REHAT MALAM WAKTU BEKERJA LEETH MASA
(D) - HART KELEPASAN AM SIANG ISMIN - JUMAAT  (08:00 PG HINGGA 05:00 PTG

(E) - HARI KELEPASAN AM MALAM
Pengiraan Tugasan Lebih Masa

HARI BIASA SIANG

121374 x 12 x 9 x 10.0

----------------------------------- = RM&5.44
313 x 8 x 8
HARI BIASA MALAM | HARI REHAT SIANG
121374 x 12 x 5 x 3.0
----------------------------------- = RM&5.44
M3 xB x4
HARI REHAT MALAM
1213.74 » 12 = 3 = LD
----------------------------------- = RME.72

JUMLAH = RM 139.60

Ba | [verty ] [Reuct|

3.5 Klik butang Verify.




MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 21/29
ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN

Tarikh : 8 JANUARI 2016

E%YST\E}E KERJA LEBIH MASA
&==4 SULTAN [DRIS (WORK ORDER AND OVERTIME
ot CLAIM)

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP0O? Pindaan :00

Anda telah memilih untuk MENGESAHKAN permohonan tuntutan lebih masa.Adakah anda ingin meneruskan proses ini?

| oK || cancal |

3.6 Klik butang OK.

Transaksi berjaya.

3.7 Klik butang OK.
3.8 Sekiranya pegawai pengesah ingin menolak (reject) permohonan

tuntutan kerja lebih masa berkenaan, klik butang Reject.

npﬁlﬂ

| B https://portal3.upsi.edu.my/overtime jsplaction=rejectVerify&urefiD=11-2015&applylD=K0:

@ IMS - Overtime = Update Data - Mozilla Firefox

Sila masukkan alasan permohonan ditolak.

Alzsan

.

3.9 Masukkan alasan permohonan ditolak dan klik butang Reject.




NIVERSITI
ENDIDIKAN
ULTAN |DR[S

Ml GRS ey
CATION UNIVERSITY

MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN
ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN
KERJA LEBIH MASA
(WORK ORDER AND OVERTIME
CLAIM)

Muka surat : 22/29

Tarikh : 8 JANUARI 2016

UPSI(ISO)/BEN/P06/MPO9

Pindaan : 00

Anda telah memilih untuk MENOLAK permohonan
tuntutan lebih masa.Adakah anda ingin
meneruskan proses ini?

Ok ] ’ Cancel

3.10 Klik butang OK.

Transaksi berjaya.

3.11  Klik butang OK.

3.12  Memo makluman penolakan permohonan akan diterima oleh pemohon

melalui memo.

E 2

® Overtime - Your Application has been rejected, - ROHAYL BINTI WAN GHAZALT (31 Dec 2015, 11:41:35 PM, Unread)

® New Workarder for your action, - ROHAYU BINTI WAN GHAZALT (31 Dec 2015, 04:28:10 PM, Rezd)
® Hew Workorder for your action, - ROHAYU BINTI WAN GHAZALT (31 Dec 2015, 04:27:13 PM, Unread)
® New Workorder for your action, - ROHAYU BINTI WAN GHAZALT (31 Dec 2015, 04:26:55 PM, Unread)
® Time Off Application Approval - ROHAYU BINTI WAN GHAZALT {31 Dec 2015, 01:10:11 AM, Unread)

3.13 Klik pada link memo berkenaan.




MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 23/29
ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN -
NIVERSITI KERJA LEBIH MASA Tarikh : 8 JANUARI 2016
\ UE?/?{\IJD]IDMI\E (WORK ORDER AND OVERTIME
ST CLAIM)
UPSI(1ISO)/BEN/P06/MP0O9 Pindaan :00

3.14

3.15

Inbos: | [ Compose I[ Emnpty Trash ”New Folder ” Sebtings ]@
SelectAFolder -

Inbox =1

View Memo et

(7o Email | [[Repiy ] [Fezply All ] [Forward | (Dot | w1ove Mema To Folder -

Date 31 Dec 2015, 11:41:35 PM
From Rohayu binti Wan Ghazsli
To Maizuin Einti Azmir
oC
Subject Cvertime - Your Application has been rejected,
Status Urgent
Message Pleass take note that wour Owvertime Application has been rejected.

Reasson : Kesilzpen pada masa skhir tugas untuk tarikh 17.11.15

Click here to continue.

Attachments Nons

(7o Email_| ([Repiy | [Reply Al [Farward | (Beete | pove Memo To Folder
Inbro | [ Compose ” Empty Trash ”New Folder ” Seltings ]@

Klik pada Click here to continue.

Status| | Apply I

STATUS PERMOHONAN TUNTUTAN KERJA LEBIH MASA

Bulan NOVEMBER « 2015

| Senarai Tuntutan Kerja Lebih Masa Mengikut Bulan

| Ref ID | Bulan | Status |

11-201% ‘ NOVEMBER 2015 ‘ REJECT | Eﬁ!l BMGI!I

Klik butang Edit. Kemaskini semula maklumat tuntutan yang berkenaan

dan klik butang Submit & Continue. Pemohon perlu mengulangi langkah




MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 24/29

ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN

NIVERSITI KERJA LEBIH MASA Tarikh : 8 JANUARI 2016
"ND
E?fif\llljllg\\i\sj (WORK ORDER AND OVERTIME
T CLAIM)

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP0O? Pindaan :00

seperti pada Perkara 2 Mengemaskini Tuntutan Kerja Lebih Masa,

bilangan 2.6 hingga 2.12 di atas.

4 Meluluskan Tuntutan Kerja Lebih Masa

4.1 Pegawai pelulus akan menerima makluman berkenaan tuntutan kerja

lebih masa yang perlu diluluskan melalui memo.

® Overtime - New Application For Approval. - Mohd Hamdan Bin Yasin (04 Jan 2016, 05:55:45 AM, Unread)

® BORANG LAPORAN MENGHADIRI PERSIDANGAN/SEMINAR/BENGKEL (BORANG LMP) - Omar Bin Abdull Kareem (29 Dec 2015, 10:47:38 AM,
Unread)

® BORANG LAPORAN MENGHADIRI PERSIDANGAN/SEMINAR/BENGKEL (BORANG LMP) - Omar Bin Abdull Kareem (29 Dec 2015, 10:47:11 AM,
Unread)

® Anplication For Qutstation - Your Application has been approved. - Mohamad Najib B. Mohamed (02 Nov 2015, 11:56:50 AM, Unread)

® Application For Qutstation - New Application for Approval. - Shafinaz binti Mohd Shahid (02 Nov 2015, 11:56:19 AM, Unread)

4.2 Klik pada link berkenaan.




MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 25/29
ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN -
NIVERSITI KERJA LEBIH MASA Tarikh : 8 JANUARI 2016
"ND
Uwfirxllljllg\\ﬁ (WORK ORDER AND OVERTIME
] CLAIM)
UPSI(1ISO)/BEN/P06/MP0O9 Pindaan :00
Inbox

View Memo Next

To Email ” Reply ] [ Razply All ” Farward ] [ Delete] Move Memao To Falder -

Date
From
To

cC
Subject
Status

Message

Attachments

04 Jan 2016, 05:55:45 AM
Mohd Hamdan bin Haji Yasin
khadijah binti Hamdan

Overtime - Mew Application For Approval.

Urgent

Flease take note that new Overtime Application has been submitted.

Click here to continue.

None

l To Email ” Rephy ] [ Raply All ” Forvard ] [ Delete] Move Memao To Faolder

4.3 Senarai tuntutan kerja lebih masa yang menunggu kelulusan akan
dipaparkan seperti skrin di bawah.
¥ Overtime
Werify Approvel
SENARAT PERMOHONAN UNTUK KELULUSAN
Ref ID Bulan Tahun Nama Pekerja Disahkan Oleh RM
10-2015 OCTOBER | 2015 | Mohd Hamdan bin Haji Yasin | Mohamad Najib bin Mohamed
4.4  Klik butang Details.



SULTAN IDRIS

&

EDUC

NIVERSITI
NDIDIKAN
ULTAN |DR[S

o Ml S 3

ATION UNIVERSITY

MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 26/29
ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN , -
KERJA LEBIH MASA Tarikh : 8 JANUARI 2016
(WORK ORDER AND OVERTIME
CLAIM)
UPSI(1SO)/BEN/P06/MP09 Pindaan  : 00

4.5

Mo, Kad Pengenalan :

PERMOHONAN TUNTUTAN KERJA LEBIH MASA
Nama Pemchen: Mohd Hamdan bin Haji Yasin
741030103451
Jumlah Gaji: RM 451859

No, Staff: K00278

] ] ]

Pilihan: CUTI (2 hari)
Tarikh Bercuti: 17/11/15 hingga 18/11/15
MASA KERIA | Pengiraan
ARAHAN KERIA
(TARIKH) DARI HINGGA 9/8 5/4 32 7/4 7 BUTIRAN MENGENAI TUGAS
(A) (B) () (0) (E)
Bertugas pada hari Istiadat Konvokesyen (1) 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 Tidak Hadir
(25/10/2015)
Bertugas pada hari [stiadat Konvokesyen [2) 17:00 23:00 5.00 1.00 0.00 0.00 0.00 test 2
(30/10/2015)
Bertugas pada hari [stiadat Konvokesyen [3) 08:00 20:00 0.00 11.0 0.00 0.00 0.00 test
(31/10/2015)
| | 50 [ 2o | w0 | om0 | oo |
| JUMLAH ;| 17.00 JAM
Nota: PERATURAN MASA
[A] - HARI ELASA STANG SING 05200 PG HINGGA 10.00MLH
[B] - HARI ELAGA MALAM / HARI REHAT SIANG MALAM 10,00 ML HINGES D800G
[C]- HARI REHAT MALAM WAKTU BEKERIA LERTH MASA
(0] - HARI KELEPASAN AM SIANG ISNIN - JUMRAT 08:00 PG HINGGA 05:00 PTG

[E] - HART KELEPASAN AM MALAM

4.6

Klik butang Approve.

Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan.

Anda telah memilih untuk MELULUSKAN permohonan tuntutan 1ebih masa Adakah anda ingin meneruskan proses ini?

‘ 0K H Cancel ‘

4.7

Klik butang OK.



MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 27/29
ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN

& | JNIVERSIT] KERJA LEBIH MASA Tarikh : 8 JANUARI 2016
- "ND
UE?AIILDI'SQE (WORK ORDER AND OVERTIME
T e e CLAIM)

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP0O? Pindaan :00

4.8 Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan.

Transaksi berjaya.

49  Klik butang OK.

4,10 Pemohon akan menerima makluman bahawa tuntutan kerja lebih masa

telah diluluskan melalui memo dalam MyUPSI Portal.

¢ Overtime - Your Application has been approved. - Khadijah Bt Hamdan (04 Jan 2016, 06:03:57 AM, Unread)

o New Waorkorder for your action. - Mohamad Najib B. Mahamed (04 Jan 2016, 05:46:38 AM, Unread)

o New Warkorder for your action. - Mohamad Najib B. Mahamed (04 Jan 2016, 05:46:23 AM, Unread)

¢ New Workardar for your action. - Mohamad Najib B. Mohamed (04 Jan 2016, 05:46:05 AM, Unread)

* BORANG LAPORAN MENGHADIRI PERSIDANGAN/SEMNAR/BENGKEL (BORANG LMP) - Omar Bin Abdull Kareem (29 Dec 2015,
10:47:11 AM, Unread

5. Menolak (Reject) Permohonan Kerja Lebih Masa

5.1 Sekiranya pegawai pelulus ingin menolak tuntutan kerja lebinh masa, klik

butang Details pada skrin di bawah.




MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 28/29
ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN - -
ENDIDIKAN
ULTAN |DR(S (WORK ORDER AND OVERTIME
ST CLAIM)
UPSI(1ISO)/BEN/P06/MP0O9 Pindaan :00
Apphrl Werify I Approvel
SENARAI PERMOHONAN UNTUK KELULUSAN
Ref ID Bulan Tahun Nama Pekerja Disahkan Oleh RM
10-2015 OCTOBER 2015 Hazizee Khazoona binti Harun Rohayu binti Wan Ghazali 88.01
. Sayed Muhammad Arif bin -
11-2015 NOVEMBER | 2015 Mahpuzah binti Ahmad Sayed Yahya
11-2015 NOVEMBER 2015 Maizuin Binti Azmmir Rohayu binti Wan Ghazali 139.6
. . ' Sayed Muh d Arif bi -
112015 | NOVEMBER | 2015 Siti Norhuda binti Md Al ave Sa‘ire*]dm\mw fmrom 752.08
12-2015 DECEMBER 2015 Siti Mariam binti Alwi Rohayu binti Wan Ghazali 674.73

5.2 Sistem akan memaparkan maklumat lengkap tuntutan kerja lebih masa.

Klik butang Reject.

HARI BIASA SIANG
1213.74 x 12 x 9 x 10.0

213 xBx8

HARI BIASA MALAM [ HARI REHAT SIANG

1213.74 = 12 x 5 x 9.0

313 x B x 4

HARI REHAT MALAM
1213.74 = 12 x 3 x 1.0

313 x B x 2

JUMLAH

| Bade | | approve | | Reject |

= RM 65.44

= RM 65.44

= RMB.72

RM 139.60

5.3 Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan.




MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN | Muka surat : 29/29
ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN

NIVERSITI KERJA LEBIH MASA Tarikh : 8 JANUARI 2016
2 U[L;]E[\IJDIIS?\II\SJ (WORK ORDER AND OVERTIME
S CLAIM)

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP0O? Pindaan :00

Sila masukkan alasan permohonan ditolak.

Alasan

Reject Cloze

5.4 Nyatakan sebab tuntutan kerja lebih masa tersebut ditolak. Seterusnya
klik butang Reject.
5.5 Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan.

Anda telah memilih untuk MEMOLAK. permohonan
tuntutan lebih masa.Adakah anda ingin meneruskan
proses ini?

] ] [ Cancel

5.6 Klik butang OK.

Transaksi berjaya.

5.7 Klik butang OK.
5.8 Maklumat tuntutan yang telah ditolak akan hilang daripada Senarai

Permohonan Untuk Kelulusan.

SENARAI PERMOHONAN UNTUK KELULUSAN

Ref ID Bulan Tahun Nama Pekerja Disahkan Oleh RM
10-2015 OCTOBER 2015 | Hazizee Khazoona binti Harun Rohayu binti Wan Ghazali 88.01
L Sayed Muhammad Arif bin -
11-2015 NOVEMBER 2015 Mahpuzah binti Ahrrad Sayed Yahya
. L . Sayed Muhammad Arif bin =
11-2015 NOVEMBER 2015 Siti Norhuda binti Md Al Sayed Yahya 752.08 Details
12-2015 DECEMBER 2015 Siti Mariam binti Alwi Rohayu binti Wan Ghazali 674.73 Details




