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Manual Operasi:  

SPKLM 
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Log Masukkan ID kakitangan dan klik butang “Log Masuk”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LANGKAH 1 
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1. Urusetia  Kod Aktiviti 
a. Daftar kod aktiviti. Masukkan maklumat berikut: 

 Nama Aktiviti 

 Perincian 

 Status dan 

 Klik butang simpan 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LANGKAH 2 
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2. Profil Penolong Pendaftar              Kod Aktiviti 
a. Input arahan kerja PTJ berdasarkan arahan kerja umum. Masukkan maklumat  berikut: 

 Kategori 

 Nama Aktiviti 

 Catatan  

 Status  

 Tarikh dari dan hingga 

 Jabatan dan 

 Klik butang simpan 
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b. Klik pada bil kod aktiviti. 

 Masukkan maklumat yang ingin dikemaskini dan 

 Klik butang Kemaskini 
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3. Profil Ketua          Arahan Kerja 
a. Ketua adalah sama dengan yang memperakukan cuti 

b. Input arahan kerja baru kepada staf 

 Pilih Kod aktiviti 

 Ukmper/Nama  

 Had masa  

 Tarikh mula dan tamat 

 Mula lebih masa 

 Tugas 

 Jenis 

 Klik butang Hantar 

 

 
 

c. Klik pada bil arahan kerja 

 Masukkan maklumat untuk dikemaskini dan 

 Butang kemaskini. 
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Arahan Kerja 

 Rekod baru dibenarkan hanya 7 hari dalam 

bulan yang sama 

 Mestilah tiada pertindihan tarikh dengan 

arahan kerja lain 
 
Jenis Kerja: 

 Pengurusan 

Mula Lebih Masa = 30 minit 
Had Lebih Masa = 180 minit @ 3 jam / hari 
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4. Profil Ketua          Kumpulan Staff 
 

 

  

 

 

 

 

 

2) Klik Butang 

Tambah 

Kumpulan 

1) Klik menu 

Kumpulan 

Staff 
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4) Di kotak carian 

taip UKMPER atau 

nama dan klik 

paparan jika 

berkenaan  

 

3) Input nama 

kumpulan 

5) atau klik butang 

Cari dan tik pada 

nama pilihan dan 

klik butang pilih. 
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6) Dan klik butang 

simpan. 

 

 

7) mesej Berjaya 

kemaskini 
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8) Klik bil untuk 

kemaskini ahli 

kumpulan 

 

 

10) Klik carian 

untuk tambahan 

ahli, ikuti langkah 

no. 1 

 

 

11) Klik ikon 

Padam  untuk 

hapus ahli 

12) Klik butang 

kemaskini untuk 

kemas ahli baru 

9) Klik ikon 

Padam  untuk 

hapus kumpulan 
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5. Profil Ketua          ARAHAN KERJA BERULANG 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Klik menu Arahan 

Kerja Berulang 

2) Pilih pilihan 

peruntukan 

3) Klik Butang 

seterusnya 
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4) Pilih pilihan 

kumpulan 

5) Tik ahli 

yang 

berkenaan 

6) Carian untuk 

tambahan ahli lain 

selain dalam senarai 

ahli kumpulan 
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7) Input maklumat kod 

aktiviti, tugas dan 

pilihan jenis. 

8) Pilih tarikh mula dan tamat dan klik 

butang Tambah Masa. Jika Masa 

berbeza pilih tarikh mula dan tamat 

dan klik butang Tambah Masa untuk 

set kerja berulang pada tarikh yang 

berbeza. 

9) Klik Butang hapus 

untuk hapus masa 

mula dan tamat 

10) Klik 

Butang 

Hantar 

11) Paparan mesej Berjaya simpan arahan 

kerja baru bagi setiap ahli dalam 

kumpulan 
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6. Profil Individu              Arahan Kerja 
a. Input arahan kerja PTJ berdasarkan arahan kerja umum 

b. Klik bil arahan kerja 
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c. Paparan perincian arahan kerja 

 Klik butang waktu kerja, paparan dialog box tambah waktu kerja 

 Masukkan waktu kerja dan klik ok 

 Seterusnya klik butang kemaskini 
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7. Profil Individu  Tuntutan 
a. Kemaskini tuntutan pada bulan berkenaan 

 Pilih jenis dan bulan tuntutan dan 

 Klik butang jana tuntutan 

 

 
 
 

b. Semak dan klik Simpan jika telah selesai 
 pemohon tidak boleh kemaskini tarikh dan waktu pada arahan kerja lagi selepas Simpan 

 rekod pada bulan berkenaan 
 Pastikan semua arahan kerja telah dikemaskini bagi memastikan tiada yang tertinggal pada 
 bulan berkenaan 
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c. Skrin hasil penjanaan rekod tarikh dan masa pada arahan kerja 

 masukkan catatan dan klik butang hantar 
 Pemohon dibenarkan edit jam dan minit 
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8. Profil Ketua       Tuntutan 
a.  Senarai tuntutan staf untuk diperaku 

 

  

 
b. Ketua dibenarkan edit jam dan minit 

 Input Catatan dan klik butang Kemas untuk kemaskini maklumat 
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c. Klik Hantar untuk kelulusan Ketua Jabatan / Pengarah / Dekan PTJ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
Jika  tuntutan cuti, Penolong Pendaftar akan mengesahkan tuntutan dan input 

ke dalam e‐Cuti. 
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9. Profil Pendaftar       Tuntutan 
a. Pilih staff dan 

 Klik bil 

 

b. Masukkan catatan dan Klik butang lulus 

 

 
 
 
 
 

10. Profil Pelulus       Tuntutan 
c. Pelulus adalah ketua jabatan, pengarah atau dekan PTJ berkenaan 

 Klik pilihan tindakan dan klik butang kemaskini 
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SELEPAS KELULUSAN KETUA JABATAN: 

 
Jika  tuntutan wang, permohonan akan terus ke skrin Urusetia iaitu Jabatan 

Bendahari untuk tindakan 
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11. Profil Urusetia  Menu Staff lebih masa 
b. Pilih staff 

 Klik pilihan tindakan dan klik butang kemaskini 

 

 

 

 

 

 


