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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). 

 

 

 

1.3 Klik menu Admin. 

   

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

   

1.5 Skrin di bawah akan dipaparkan. 

 

 

1.6 Untuk mengeluarkan arahan kerja baru, klik butang Add. 



 
 

 

MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN 

ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN 

KERJA LEBIH MASA   

(WORK ORDER AND OVERTIME 

CLAIM) 

Muka surat : 3/29 

Tarikh          : 8 JANUARI 2016 

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP09 Pindaan      : 00 

 

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

sahaja.  

 

1.8 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. 

 

 

1.9 Setelah semua maklumat diisi dengan lengkap, klik butang Submit. 

1.10 Skrin pop-up seperti berikut akan dipaparkan. 
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1.11 Klik OK. Staff yang berkenaan akan menerima makluman berkenaan 

arahan kerja tersebut melalui memo dalam MyUPSI Portal.  

 

 

1.12 Klik pada link memo yang diterima. 



 
 

 

MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN 

ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN 

KERJA LEBIH MASA   

(WORK ORDER AND OVERTIME 

CLAIM) 

Muka surat : 5/29 

Tarikh          : 8 JANUARI 2016 

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP09 Pindaan      : 00 

 

 

1.13 Pilih bulan dan tahun bagi arahan kerja tersebut untuk melihat maklumat 

lengkap berkenaan arahan kerja berkenaan. 
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1.14 Pegawai yang mengeluarkan arahan kerja boleh menyemak maklumat 

arahan kerja yang telah dikeluarkan dengan menekan butang Work 

Order. 

 

 

 

 

2. Mengemaskini (Edit) Arahan Kerja 

 

2.1 Untuk mengemaskini arahan kerja yang telah dikeluarkan, klik pada 

butang Edit. 

 

2.2 Pilih Bulan dan Tahun bagi arahan kerja yang ingin dikemaskini. Klik 

butang Edit pada arahan kerja tersebut. 
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2.3 Pindaan boleh dibuat terhadap keterangan arahan kerja, tarikh dan staf 

yang ingin diarahkan melaksanakan kerja lebih masa. 

2.4 Setelah maklumat yang berkaitan dikemaskini, klik butang Submit. Skrin 

pop-up seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

2.5 Klik butang OK.  

2.6 Penerima arahan kerja akan menerima makluman mengenai arahan 

kerja yang telah dikemaskini tersebut melalui memo seperti di bawah. 
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2.7 Klik pada link yang diberikan.  

 

2.8 Klik pada Click here to continue. 

2.9 Pilih Bulan dan Tahun bagi arahan kerja yang dikehendaki.  
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B. TUNTUTAN KERJA LEBIH MASA (OVERTIME CLAIM) 

 

1. Membuat Tuntutan Kerja Lebih Masa 

 

1.1 Klik menu Finance.  

  

1.2 Klik sub-menu Overtime. 
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1.3 Klik butang Apply. 

 

1.4 Pilih Bulan dan Tahun. Kemudian tekan butang Create. 

 

 

1.5 Skrin pop-up seperti berikut akan dipaparkan. 
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1.6 Klik butang OK. 

1.7 Pilih arahan kerja bagi kerja lebih masa yang ingin dituntut. Klik butang 

Details. 

 

 

1.8 Masukkan Masa Mula, Masa Akhir dan Butiran Menngenai Tugas. 

Seterusnya klik butang Add. 

 

 

1.9 Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan. 
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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: 

 

 

2. 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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2.2 Klik OK dan disusuli dengan butang Close. 

2.3 Jika ingin menghapuskan maklumat tuntutan, klik butang Delete. Skrin 

pop-up seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

2.4  Klik butang OK jika ingin meneruskan proses penghapusan maklumat 

tuntutan. Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan. 
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2.5 Klik butang OK. Maklumat tuntutan berkenaan akan hilang daripada 

senarai tuntutan. 

2.6 Klik butang Submit & Continue untuk meneruskan proses tuntutan. 
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2.7 Pilih sama ada ingin menuntut elaun kerja lebih masa atau cuti gantian. 

Seterusnya klik butang Submit.  

 

2.8 Klik butang OK. 

 

 

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

juga boleh disemak dengan menekan butang Status. 

 

2.11 Klik butang Print untuk mencetak borang Tuntutan Kerja Lebih Masa. 

2.12 Sekiranya pemohon ingin memohon cuti gantian, pemohon perlu memilih 

Pilihan Kedua 

 

 

 

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

Pilih tarikh pemohon ingin bercuti kemudian klik butang Submit. 
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3 Mengesahkan Tuntutan Kerja Lebih Masa 

 

3.1 Pegawai pengesah akan menerima makluman berkenaan tuntutan kerja 

lebih masa yang perlu disahkan melalui memo. 

 

 

3.2 Klik pada link berkenaan.  

 

 

 

3.3 Klik link Click here to continue. 
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3.4 Klik butang Details. 
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3.5 Klik butang Verify. 
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3.6 Klik butang OK. 

 

 

3.7 Klik butang OK.  

3.8 Sekiranya pegawai pengesah ingin menolak (reject) permohonan 

tuntutan kerja lebih masa berkenaan, klik butang Reject. 

 

 

3.9 Masukkan alasan permohonan ditolak dan klik butang Reject. 
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3.10 Klik butang OK. 

 

 

 

3.11 Klik butang OK. 

3.12 Memo makluman penolakan permohonan akan diterima oleh pemohon 

melalui memo. 

 

 

 

3.13 Klik pada link memo berkenaan. 
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3.14 Klik pada Click here to continue. 

 

 

 

3.15 Klik butang Edit. Kemaskini semula maklumat tuntutan yang berkenaan 

dan klik butang Submit & Continue. Pemohon perlu mengulangi langkah 
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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. 

 

 

 

4.2 Klik pada link berkenaan. 
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4.3 Senarai tuntutan kerja lebih masa yang menunggu kelulusan akan 

dipaparkan seperti skrin di bawah. 

 

 

 

4.4 Klik butang Details. 



 
 

 

MANUAL PENGGUNA PENGURUSAN 

ARAHAN KERJA DAN TUNTUTAN 

KERJA LEBIH MASA   

(WORK ORDER AND OVERTIME 

CLAIM) 

Muka surat : 26/29 

Tarikh          : 8 JANUARI 2016 

UPSI(ISO)/BEN/P06/MP09 Pindaan      : 00 

 

 

 

4.5 Klik butang Approve. 

4.6 Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

 

4.7 Klik butang OK. 
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4.8 Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

 

 

4.9 Klik butang OK. 

4.10 Pemohon akan menerima makluman bahawa tuntutan kerja lebih masa 

telah diluluskan melalui memo dalam MyUPSI Portal. 

 

 

 

5. Menolak (Reject) Permohonan Kerja Lebih Masa 

 

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

butang Details pada skrin di bawah. 
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5.2 Sistem akan memaparkan maklumat lengkap tuntutan kerja lebih masa. 

Klik butang Reject. 

 

 

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

klik butang Reject. 

5.5 Skrin pop-up seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

5.6 Klik butang OK. 

 

5.7 Klik butang OK. 

5.8 Maklumat tuntutan yang telah ditolak akan hilang daripada Senarai 

Permohonan Untuk Kelulusan. 

 


