UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

PEKELILING PENDAFTAR

Bilangan 08 Tahun 2020

PERMOHONAN MEMBAWA KE HADAPAN BAKI CUTI REHAT
DAN PENGUMPULAN GANTIAN CUTI REHAT (GCR) TAHUN 2019 KE
TAHUN 2020

TUJUAN

1. Pekeliling ini bertujuan memaklumkan mengenai permohonan membawa ke hadapan
baki Cuti Rehat tahun 2019 ke tahun 2020 dan permohonan pengumpulan Gantian Cuti Rehat

(GCR) secara dalam talian menggunakan Sistem HR2U.
LATAR BELAKANG

2. Cuti Rehat yang tidak dapat dihabiskan demi kepentingan perkhidmatan dibenarkan
dikumpul sebagai Gantian Cuti Rehat (GCR) atau dibawa ke tahun berikutnya tertakluk kepada
syarat tertentu berdasarkan ketetapan dalam Perintah Am Bab C Perkara 11, Pekeliling
Pendaftar Bil. 1/2004, Pekeliling Pendaftar Bil. 24/2004 dan Pekeliling Pendaftar Bil. 3/2009.

PELAKSANAAN
3. Staf berjawatan tetap boleh membuat permohonan membawa ke hadapan baki Cuti

Rehat tahun 2019 ke tahun 2020 dan mengumpul baki cuti tersebut sebagai GCR
menggunakan Sistem HR2U mulai 20 Februari 2020.



4, Permohonan secara dalam talian ini akan ditutup mulai 24 Mac 2020 bagi membolehkan
Bahagian Pengurusan Perkhidmatan (BPP), Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM),

Pejabat Pendaftar memproses permohonan.

5. Moderator Cuti dan Pusat Tanggungjawab (PTJ) perlu memastikan semua permohonan
Cuti Rehat tahun 2019 telah dikemaskini secara dalam talian. Permohonan bagi membawa ke
hadapan baki Cuti Rehat dan pengumpulan GCR yang dibuat secara dalam talian perlu diambil
tindakan oleh pegawai bertanggungjawab (Pegawai Membenar/ Melulus) mengikut tempoh

yang ditetapkan iaitu mulai 20 Februari 2020 hingga 20 April 2020 (Rujuk Lampiran 1).

6. Sistem HR2U akan sentiasa memaparkan skrin permohonan membawa ke hadapan
baki Cuti Rehat dan pengumpulan GCR sehingga pegawai selesai melaksanakan tindakan.
Staf dan pegawai bertanggungjawab (Pegawai Membenar/ Melulus) yang tidak melaksanakan
sebarang tindakan sehingga tarikh tutup permohonan dan kelulusan mengikut tempoh yang
ditetapkan akan menerima surat peringatan secara dalam talian. Seterusnya, sistem HR2U
akan melaksanakan tindakan membawa ke hadapan baki Cuti Rehat secara automatik kecuali
bagi staf yang sedang dalam tempoh bercuti untuk jangka masa panjang atau melebihi satu (1)

bulan semasa tempoh permohonan dibuka (Rujuk Lampiran 2).

7. Pelaksanaan pekeliling ini tidak terpakai kepada staf yang sedang dalam tempoh Cuti
Sakit Tibi, Kusta dan Barah, Cuti Belajar dan Cuti Tanpa Gaji yang melebihi tempoh satu (1)

tahun.

TARIKH DIKELUARKAN

8. Pekeliling dikeluarkan pada 13 Februari 2020.

TARIKH KUAT KUASA

9. Pekeliling ini berkuat kuasa pada 20 Februari 2020.



PEMAKAIAN

10. Pekeliling ini adalah terpakai kepada semua staf berjawatan tetap di Universiti Teknologi
MARA.

AJ ’ADAH IBRAHIM
_~Pendaftar

Dikelilingkan Kepada:

Semua Ketua Jabatan/ Bahagian/ Pusat/ Unit
Semua Dekan-Dekan Fakulti

Semua Rektor-Rektor UiTM Cawangan

Bil. Fail : 100-BPD(PT.6/3)
No. Siri : 100-BPD(BIl. 08/2020)



LAMPIRAN 1

JADUAL PELAKSANAAN PERMOHONAN CUTI REHAT DIBAWA KE HADAPAN DAN
PENGUMPULAN GANTIAN CUTI REHAT MENGIKUT PEKELILING PERKHIDMATAN
BILANGAN 9/1991, BILANGAN 7/2003, BILANGAN 5/2004 & BILANGAN 18/2008

Tarikh permohonan Cuti Rehat dibawa ke hadapan dan pengumpulan GCR:

Tindakan Tarikh
Permohonan Dibuka
Pemohon / Staf 20 Februari 2020
(Khamis)

Tarikh tindakan Pegawai Membenar/ Melulus:

Pegawai Bertanggungjawab Tarikh Mula Tindakan
Kelulusan
Pegawai Membenar / 20 Februari 2020

Melulus (Khamis)

Tarikh
Permohonan Ditutup

24 Mac 2020
(Selasa)

Tarikh Akhir Tindakan
Kelulusan

20 April 2020
(Isnin)



LAMPIRAN 2

TATACARA PROSES PERMOHONAN CUTI REHAT DIBAWA KE HADAPAN DAN
PENGUMPULAN GANTIAN CUTI REHAT MENGGUNAKAN SISTEM HR2U UNTUK
PEMOHON / STAF

Langkah 1:

Staf perlu log masuk ke Sistem HR2U pada pautan hitps://hr2u.uitm.edu.my dan klik pada
menu: Cuti > Permohonan Cuti > Permohonan Cuti Rehat Dibawa Ke Hadapan dan Gantian
Cuti Rehat > Borang Permohonan

i

Kelayakan dan Penagunaan Culi

Perancangan Cutl

Permohonan Borang Keluar Mohon Cut)

Penyediaan Sasaran Kerja Tahunan (SKT) Bagi Laporan Nilaian Prestasi i BN e 2 R THalles Hadapan Dan » Borang Permohonan
Secara Atas Talian - Sistem HR2U Ganlian Culi Rehal - .
Tarikh DisedizkanApr 27, 2018 et T PRy ; Status Permohanan
I i [ambahan Kel akan Culi Rehal T3l
Sepertimana yang termaktub dalam Manual Laporan Nifaian Prestasi Tahuna ay ( ) Kelulusan Cuti Rehal Dibawa Ke Hadapan Dan
Ganlian Cui Rehal (Pegawal Membenar/Melulus)

FOATUT K U

Melantik Pegawal MembenarMeiulus (Ganli) Slatus Permahonan Culi
\ Kalendar Sefarah Permohonan Cuti
ini Tindak Belum Dimaklum Balas
R e Lt / Laporan Cutl Kelulusan (Pegawal Membenar/Melulus) MANSY I SOR Lo

aya

Permghonan Borang Keluar

Nota: Permohonan Cuti Rehat dibawa ke hadapan dan Gantian Cuti Rehat hanya akan dibuka mengikut
tarikh yang ditetapkan. Dalam tempoh tersebut, staf boleh membuat permohonan Cuti Rehat dibawa ke
hadapan (carry forward) dan pengumpulan Gantian Cuti Rehat (GCR). Selepas tempoh permohonan
ditutup, staf tidak boleh mengakses skrin tersebut dan notifikasi akan dipaparkan.

Langkah 2:

Staf perlu klik butang oK pada mesej yang tertera di skrin dan sistem akan memaparkan skrin
Permohonan Cuti Rehat Dibawa Ke Hadapan dan Gantian Cuti Rehat secara automatik.

W aeid) 10.2.8.244 says

UNIVERSITI

TEKNOLOGI Sila isikan Borang Permohonan Cuti Rehat Dibawa ke Hadapan dan
MARA Gantian Cuti Rehal!

HE
—
izl Anjung

. \
Pengumuman terkini ) Tindakan yang Belum Dimaklum Balas )
V. r/

Penyediaan Sasaran Kerja Tahunan (SKT) Bagi Laperan Nilaian Prestasi Tahunan (LNPT) Tahun 2018

Secars Atas Tallan - Sistem HRZU

Tarkh DisedsakanApr 27, 2018

Sepertimana yang lermaktub dalam Manual Laporan Nila'an Prestasi Tahunan (LNPT) yang telah diuluska - Selanjutnya

Tindakan Menunggu Pengesahan Saya ,;.‘

Tindakan yang Belum Selesai )

gemnema?man HR yang Belum “ Permichonan Cuti 1
Biangan Pengumuman yang Belum = 0
Dibaca




Langkah 3:

Skrin permohonan Cuti Rehat dibawa ke hadapan dan Gantian Cuti Rehat akan memaparkan
maklumat ringkas staf dan juga rekod lapor diri yang berkaitan di Bahagian A dan Bahagian B.

[ -  Permohonan Cuti Rehat Di Bawa Ke Hadapan Dan Gantian Cuti Rehat —

I' RUANGAN WAXNS DISI

A Maklumat Pemohon

ALIBIN ASU Dokumen Rujukan
No Pekera 12233
Jawatan FENOLONG PECAWAI TEKNOLOG! MAKLUNAT
Jabatan PEJ PEMB INFRASTRUKTUR & INFOSTRUKTUR
Rekod Status Semasa Memohon . AKTIF
Taikh Permahenan 16012019

8. Rekad Lapor Diri (Jika Berkaitan)

Tankh Tamat

Tankh Mula Jumiah Han

Tarikh Lapor Din

Tiada rekod di dalsm senaral int

Nota: Staf boleh merujuk pekeliling yang berkaitan pada pautan Dokumen Rujukan di sebelah kanan
skrin.

Langkah 4:

Staf perlu membuat permohonan dengan memilih bilangan hari pada ruangan Cuti Rehat
Dibawa Ke Hadapan dan Gantian Cuti Rehat tertakluk kepada jumlah yang melayakkan. Sistem
juga akan memaparkan cadangan bilangan hari untuk kedua-dua ruangan tersebut.

_

BORANG PERMOHONAN PENGUMPULAN CUTI REHAT MENGIKUT PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 9/1981, BILANGAN 7/2003,
BILANGAN 5/2004 & BILANGAN 18/2008

Nola 1dakluman [Tankh Tutup Permohonan oleh Stal | 16/01/2018 I
arikh Tutup Tindakan Pegawai MembenarllelulusKelua Jabatan | 16101/2019 |

Butiran Cuti Rehat Sehingga : 311122018

Kelayakan Cuti Rehat Tahunan 2018 = 30
Kelayakan Cuti Rehat Semasa 2018 - 30

Jumlah Cuti Rehat Dibawa Ke 13
Hadapan Tahun 2018

Cuti Rehat Telah Diambd Tahun 2018~ 16
Baki Cut Rehat Tahun 2018 Fi
Ganban Cub Rehat Terkumpu! 3

" 1.Sila pilih bilangan hari bagi

Arahan Sifa rskan makiumat Culi Rehal Dibawa Ke Hadapan Tahun 2018 ke Tahun 2018 dan Ganhan Cufi Rehal (GCR) Tafun 2019 | kedua dua ruangan ini

+ Cuti Rehal Dibawa Ke Hadapan Tahun 2019 12 ¥ (SiaPih) |

+ Gantian Cuti Rehat Tahun 2019 [ v | (siaPim) | 2. Sila tekan butang ‘Hantar’
CutiRehat Dibpokan 0 i untuk tindakan selanjutnya.
Jumizh Gantian Cuti Rehat Terkumpul - 146 |

Hengumpol Faedsh Gantian Culi Rehat mengdul Peraluran-Peraturan Pencen 1980 {Akla 227) (Hendakiah tdsk meleb separuh danipada kelayakan culi rehal (shunan telap: fertakiuk kepada maksima sebanyak 15
hani setahyn, mana yang terendah dan dihentkan setelah genap 150 har)

Nota: Bahagian C akan memaparkan maklumat Cuti Rehat dan jumlah Gantian Cuti Rehat terkumpul
pada tahun semasa dan tarikh akhir staf dibenarkan membuat permohonan Cuti Rehat dibawa ke
hadapan dan Gantian Cuti Rehat dan tarikh akhir tindakan oleh Pegawai Membenar/ Melulus/ Ketua
Jabatan.



Langkah 5:

Staf boleh menyemak status permohonan Cuti Rehat dibawa ke hadapan dan Gantian Cuti

Rehat pada skrin:

Cuti > Permohonan Cuti > Permohonan Cuti Rehat Dibawa Ke Hadapan Dan Gantian Cuti

Rehat > Status Permohonan

Pemohon,
Pemohonan Boring Kelus
Molrtsk Pogaws MembenarAdottus (Gant)

Kalendtar

Pengumisman terkind \
/

Borang Lagpor Dl

Pengaktifon Sepenuhnya SkrfETEet]
Tankh Chged say 7 12 201Y r
o iuty ey e A WM S cnaral Moderalor di Jabatas Anc

¥Bhg Tan St Dato Datn { Prof ¢ Tuar! Pua . Selaninya

Pemaliumnan :\

Perancangan Cull

Mohon Cal

Strtus Permcibonan Cull

Sejarabh Permohosan Cull

Kebduran (Pogewve Membona Moiuki)

Stats Pamcdsasn

Tamiahan Kelayakan Cubl Rehal (Prorsta) ] 3
Keddyusan Cut Ashal Dibaws Ko Hadspan Das
Gasdan Call Rehsl (Pegawai Membon stfdehtes)

Culi Rebual Dibusva Ko Hadagan Dan Gantiaa Cull
Rehat Odubskan/Titak Ddulushan Oloh Saya

-
| #
=
| | No. Pekerja Nama
227700 ZAZA BINTI ALI

Senarai Permohonan Kelulusan Cuti Rehat Dibawa ke Hadapan Dan Gantian Cuti Rehat [

Tarikh Permohonan Status
15/01/2012 03 .06 PM Dilutuskan oleh CWKH BIN CWA

Nota: Sistem tidak akan membenarkan staf untuk membuat sebarang permochonan cuti sehingga
permohonan kelulusan Cuti Rehat dibawa ke hadapan dan Gantian Cuti Rehat diambil tindakan oleh

Pegawai Membenar / Melulus.




TATACARA PROSES PERMOHONAN CUTI REHAT DIBAWA KE HADAPAN DAN
PENGUMPULAN GANTIAN CUTI REHAT MENGGUNAKAN SISTEM HR2U UNTUK
PEGAWAI MEMBENAR / MELULUS

Langkah 1:

Pegawai Membenar / Melulus perlu log masuk ke Sistem HR2U pada pautan
https://hr2u.uitm.edu.my dan klik pada menu:

Cuti > Permohonan Cuti > Permohonan Cuti Rehat Dibawa Ke Hadapan dan Gantian Cuti
Rehat > Kelulusan Cuti Rehat Dibawa Ke Hadapan dan Gantian Cuti Rehat (Pegawai
Membenar / Melulus)

dan Penggunaan Culi

- P n Cull Perancangan Culi
- A ﬂiu"ﬂ Permohoman Berang Keluar Mohon Cull
Melardik Pegawal Membeona Afefulus (Ganliy Status Permohonan Cutl

3 Kalendar »  Sejarab Permobonan Cul
Pengumuman terkini Tindakan yang Belum Dimakium Ba
: L sowe o (b Pyt ool

Pengaktilan Sepenuhnya SkifEEEARE Cu Dilvhuskan/Tidak Dikduskan Oleh Says

Vankh Dvsachaiean Ml 12 2009

P e LI L e ey Senarsl Moderator di Jabatan Anda Pe ‘n Il'.-th.wl Dibarwa Ke Hadapan Dan ¢ Borsng Permohonan
G i

. Status

Selaniuinyg Tambahan Kelayskan Cull Rebat (Prorata) »

YEBng Tan S Dato'f Oatin/ Prof / Tuan/ Pua

Pemakluman )
) / Rehal Diukakan/Tidak Diukskan Oteh

Langkah 2:

Pegawai Membenar / Melulus perlu klik pada butang Diluluskan / Tidak Diluluskan untuk
permohonan Cuti Rehat dibawa ke hadapan dan Gantian Cuti Rehat yang perlu diambil
tindakan.

.




Langkah 3:

Pegawai Membenar / Melulus boleh menyemak senarai permohonan Cuti Rehat dibawa ke
hadapan dan Gantian Cuti Rehat yang telah diambil tindakan pada pautan Cuti Rehat dibawa
ke hadapan dan Gantian Cuti Rehat Diluluskan / Tidak Diluluskan Oleh Saya

a
- ‘F;_ " Cum Reat Disawa Ke Hadapan Das Gantian Cutl Rehat Olltuskas Tides Dilulussan Cah Saya _

(=T
= B U
a
L] e Pelare haa Lo v &y A wian \rha g Pt (e [ rialeny | ko A3 R
a

Nota: Sila tekan butang untuk melihat senarai permohonan Cuti Rehat dibawa ke hadapan dan
Gantian Cuti Rehat yang telah diambil tindakan.

Langkah 4:

Pegawai Membenar / Melulus juga boleh menyemak sejarah permohonan Cuti Rehat dibawa ke
hadapan dan Gantian Cuti Rehat bagi permohonan yang telah diambil tindakan pada menu:

Cuti > Permohonan Cuti > Permohonan Cuti Rehat Dibawa Ke Hadapan dan Gantian Cuti
Rehat > Cuti Rehat Dibawa Ke Hadapan dan Gantian Cuti Rehat Diluluskan / Tidak Diluluskan
Oleh Saya

- i nan Culi Perancangan Culi
- h
B AT cun renst o i psvs
. Melangk Pegawai Membenar Melubn (Ganli) Status Permohonan Culi
Kalendar Separah Permohonan Cul

Ho Pekedaliama Borang Lapar Dint Kehtusan (Pogarai Membena Mciulua)
Jabatan Sekarang Laporan Cutl Cutl DduhskanTidak Dihduskaa Olch Saya
Status Senaral Modesator di Jabatan Anda at Dibawa Ke Hadapan Da Borang Permohonan
Stalus Permobonan
Tambahan Kelsyakan Cul Rehal (Prosata)
L 5 L) attoad A } Kehdusan Cufi Rehal Dibawa Ka Hadapan Dan
Ganbtan Cuti Rehal (Pegawa MombenarMeahdus)
Cus Rehal
B Rahat Dk,
Ba. No. Pekerja Harma Jawatan Sekarang Jabatan Sckarang Butiran Pemohon Butiran Pelulus

- TAMAT -



