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MyHRMIS Keluar Pejabat

Aplikasi MyHRMIS Keluar Pejabat merupakan inovasi baharu Bahagian
Pembangunan dan Pengursan Maklumat Strategik (BPMS) Jabatan
Perkhidmatan Awam (JPA). Aplikasi MyHRMIS Keluar Pejabat dibangunkan
adalah untuk membantu memudahkan pengurusan keluar pejabat penjawat
awam dalam waktu bertugas serta mematuhi Perintah AM 5 Bab G -
Mematuhi Waktu Bekerja .




FUNGSI

Permohonan — Memudahkan permohonan keluar pejabat dilakukan secara
on-the-go.

Kelulusan — Memudahkan pelulus mempertimbangkan dan melihat status
kelulusan permohonan keluar pejabat

Pemantavan — Fungsi Dashbord yang terdiri daripada 3 kategori —
Dashboard Individu, Dashboard Pelulus dan Dashboard Pengurusan

Laporan pegawai tiada di pejabat dikategorikan kepada tiga (3) iaitu
pegawai bercuti, pegawai tiada di pejabat ketika ini dan pegawai tiada di
pejabat mengikut pilihan tarikh.



CIRI - CIRI

E-mel pemakluman akan dihantar kepada pelulus selepas permohonan berjaya
dilakukan dan kepada pemohon selepas kelulusan.

Fungsi muatnaik imej dan dokumen dari kamera telefon pintar pemohon sebagai
dokumen sokongan.

Pelulus / pengurusan dapat melihat status permohonan keluar pejabat pegawai
mengikut tarikh dan waktu semasa.

Pelulus / pengurusan boleh melihat lokasi pegawai yang sedang keluar melalui
fungsi geo-location.

Pelulus / pengurusan boleh menghubungi pemohon yang sedang keluar melalui
WhatsApp / phone dialer yang disediakan



PERSEDIAAN

Aliran kerja yang diperlukan:
LV-040 -

SENARAI ALIRAN KERJA

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
Bil Syarat Kod Aliran Kerja Menu Aktiviti Penghantar Modul Penghantar Menu Aktiviti Penerima Jenis Nama Status

LV-040 COMPETENCY OWNER (LEAVE): Pengurusan Cut LEAVE APPROVER WORKFLOWRULES ~ PENGHANTARAN PERMOHONAN KELUAR ~ Aldif
Permaohonan Keluar Pejabat IMeluluskan Permohonan Keluar — (WR) MELALU! PENG - PEJABAT UNTUK KELULUSAN
Pejabat HANTAR




PERSEDIAAN

Penetapan fungsi geo-location di telefon pintar untuk capaian aplikasi MyHRMIS Keluar

Pejabat:

Hidupkan aplikasi Location untuk telefon anda:

® Buka aplikasi Tetapan (Setting) telefon anda.

¢ Kilik Lokasi (Location).

® Dibahagian atas, ON atau OFF Gunakan lokasi.

Penetapan kebenaran MyHRMIS Keluar Pejabat menggunakan lokasi telefon anda:

® Klik Kebenaran Aplikasi atau Kebenaran tahap Aplikasi.

® Cari aplikasi MyHRMIS Keluar Pejabat

® Buat pilihan:

Benarkan pada sepanjang masa: Aplikasi boleh menggunakan lokasi anda pada bila-bila masa.

Benarkan hanya semasa menggunakan aplikasi: Aplikasi boleh menggunakan lokasi anda hanya
apabila anda sedang menggunakan aplikasi itu.

Tolak: Aplikasi tidak boleh menggunakan lokasi anda, meskipun apabila anda sedang menggunakan
aplikasi tersebut.
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Permohonan Keluar Pejabat
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1- Klik menu Mohon Keluar Pejabat

2- Pilih tarikh untuk keluar pejabat

3- Pilih tempoh masa keluar pejabat

4- Pilih tujuan keluar pejabat:
a) Pemeriksaan Kesihatan —wajib sertakan dokumen sokongan (muatnaik dari telefon)
b) Lain-Lain, Nyatakan — masukkan tujuan keluar pejabat

5- Klik butang Set Semula sekiranya ingin isi semula maklumat

6- Klik butang HANTAR



Klik untuk simpan dan teruskan
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1- Klik butang Muatnaik

2- Isikan Nama Fail

3- Isikan Keterangan maklumat fail

4- Klik butang Kamera untuk snap gambar melalui kamera telefon
5- Klik butang Galeri untuk mengakses photo dari galeri telefon
6- Klik butang Set Semula sekiranya ingin isi semula maklumat
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BAHAGIAN PEMBANGUNAN DAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA
NO. TELEFON : 03-88855100

EMEL: hrmis_helpdesk@jpa.gov.my
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