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1. LOG MASUK

LUAR NEGARA

SISTEM PERMOHONAN KE \

Lupa Kata laluan
Daftar Akaun

a) Skrin Log Masuk akan dipaparkan seperti di atas:
1. Sila masukkan No Kad Pengenalan Pengguna
2. Masukkan Kata Laluan. Sila pastikan kata laluan yang dimasukkan
adalah seperti yang didaftarkan sebelum ini.
3. Klik “Log Masuk”.
b) Jika pemohon adalah pengguna kali pertama, sila klik “Daftar Akaun”.

c) Jika pemohon ingin reset kata laluan, sila klik “Lupa Kata Laluan”.



2. PENDAFTARAN

SISTEM PERMOHONAN KE
LUAR NEGARA

mencipta akaun

Pilih Jantina

Pilih Jawatan

Pilih Kod Gred v

a) Skrin Daftar Akaun akan dipaparkan seperti di atas.
1. Isi maklumat pengguna dan pastikan semua medan diisi.
2. Sila pastikan alamat email yang didaftarkan masih aktif bagi tujuan
penetapan semula kata laluan(reset).
3. Kilik “Daftar”.
b) Pengguna hanya boleh mendaftar satu akaun sahaja.
c) Untuk mendaftar, Klik “Daftar Akaun”.



3. LUPA KATA LALUAN

SISTEM PERMOHONAN KE
LUAR NEGARA ‘

Lupa kata laluan? Di sini anda boleh
mendapatkan kata laluan baharu dengan
mudah.

=

a) Skrin Lupa Kata Laluan akan dipaparkan seperti di atas
1. Isi alamat email yang telah didaftarkan.
2. Kilik “Hantar Pautan”.
b) Untuk reset, Klik “Lupa Kata Laluan” untuk ke Halaman Lupa Kata Laluan
c) Klik butang yang dihantar ke email untuk menetapkan kata
laluan baru.
d) Skrin Penetapan Semula Kata Laluan
a. Isi alamat email dan kata laluan
baru.

b. Klik “Reset Password”.

SISTEM PERMOHONAN KE |
LUAR NEGARA

Masukan alamat email dan kata laluan
baharu.




4. PERMOHONAN SECARA INDIVIDU (RASMI)

=im] o |

a) Skrin permohonan secara individu rasmi akan dipaparkan seperti di
atas:

1. Klik menu Individu > Rasmi.

2. Masukan maklumat permohonan perjalan dan medan yang
bertanda * wajib diisi.

3. Masukan maklumat pasangan/keluarga/saudara di luar nagara
jika ada.

4. Sila klik tanda v pada bahagian perakuan permohonan

b) Klik “Hantar” untuk membuat permohonan.

*Permohonan bagi urusan rasmi hendaklah dibuat sebelum 21 hari
sebelum perjalanan



5. PERMOHONAN SECARA INDIVIDU (TIDAK RASMI)

= X%
] 1 Borang Pemohonan Tidak Rasmi

Maklumat Permohonan Perjalanan

]

i Tarikh Terima Insuran 8 Tarikh Mula Perjalanan®

& Individu v .

Begara B Negara Tambahan'

SILAPILIH Adakah melawati lebih daripada 1 negera?
T i

[ TujuanPermohonan’ [ Mlarmat semasa bertugas | bercuti* o Mo, Telefon*

8 Tarkh Ak Peralanan®

“Permohan mest fbarto sebelum L4 hrf e o el

[§Dokumen Sokongan

i il Browse.

Catatan

Maklumat Pasangan/Keluarga/Saudara Pegawi Di Luar Negara

& NamaPasangan &t Hubungan

o) NoTel Pasangan ®Email Pasangan (Jika Ada)

[ Alamat Pasangan

Maklumat Kelulusan Cuti rehat {Jika Perlu)

il Tarikh Mula Cuti i Tarikh Akhir Cuti i Tarikh Kembali Bertugas. [iDokumen Cuti

P Fail

Segala keterangan adalah benar dan mematubi peraturan.

a) Skrin permohonan secara individu tidak rasmi akan dipaparkan seperti
di atas:
1. Klik menu Individu > Tidak Rasmi.
2. Masukan maklumat permohonan perjalan dan medan yang
bertanda * wajib diisi.
3. Masukan maklumat pasangan/keluarga/saudara di luar nagara
jika ada.
4. Masukan maklumat kelulusan cuti rehat jika perlu.
5. Sila klik tanda \ pada bahagian perakuan permohonan.
b) Klik “Hantar” untuk membuat permohonan.

*Permohonan bagi urusan tidak rasmi hendaklah dibuat sebelum 21
hari sebelum tarikh perjalanan.
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6. HANTAR PERMOHONAN SECARA INDIVIDU

= .
Sena rai Permohon an Halaman Utama |/ Senarai Permohonan
MENU PENTADBIR Senarai Permohonan individu
@ Halaman Utama
5 % | Rekod setiap halaman Carian:
PERMOHONAN
= Individu No +1 +4  Tarikh Mula Perjalanan ++  Tarikh Akhir Perjalanan + Jenis/Tujuan +4  StatusPermohonan *4 Tindakan +
8% Rombongan Lawatan Kerja ke bangkok
1 THAILAND 15/05/2022 19/05/2022 Dihantar

(rombongan}

SENARAI & KEPUTUSAN

4
. ¥ '
Menziarah Keluarga
(TidakRasmi]g €3 3 EE4 5

Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod Sebelum Seterusnya

B Permohonan Baru 2 INDOMNESIA 05/06/2022 09/06/2022

_|__|_ Keputusan

PENGGUNA

=
Senarai Rombongan
B Log Keluar

5 = | Rekod setiap halaman Carian:
Negara & Kod Tarikh Mula Tarikh Akhir Tujuan Status N
No . . 5 Peserta Tindakan
- Rombongan > Perjalanan Perjalanan 1 Rombongan 1+ g Permohonan ™ g
THAILAND Lawatan Kerja ke - penggunal
15/05/2022 19/05/2022
(ELN220404125244) st [0=] bangkok 8 = EE
Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod Sebelum Seterusnya

a) Skrin senarai permohonan baru akan dipaparkan seperti di atas:
1. Klik menu Permohonan Baru.
Klik pada Nama Negara untuk paparan butiran permohonan.
Klik untuk menghantar permohonan.
Klik untuk mengemaskini permohonan.

o & DN

Klik E untuk memadam permohonan.



MENU PENTADBIR
@ Halaman Utama
PERMOHONAN
& Individu
#&% Rombongan
SENARAI & KEPUTUSAN
E Permohonan Baru

_|__|_ Keputusan

O Rombongan

PENGGUNA
B8 Profil

& Log Keluar

v

1| [ ]|

Senarai Permohonan

Senarai Permohonan individu

5 4+ Rekod setiap halaman

Tarikh Mula
No t+  Negara 1+

1 INDONESIA 05/06/2022

Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod

Perjalanan 1+

Tarikh Akhir
Perjalanan 1+

03/06/2022

Jenis/Tujuan v

Menziarah
Keluarga
(Tidak Rasmi)

7. KEPUTUSAN PERMOHONAN SECARA INDIVIDU

Halaman Utama / Senarai Permohonan

Status
Permohonan 1+

Carian:
Tarikh
Lulusan & I 1~
=
Permoh

a) Skrin senarai keputusan permohonan akan dipaparkan seperti di atas:

1.
2.

Klik menu Keputusan > Individu.

Klik pada Nama Negara untuk paparan butiran permohonan.

Klik “Memo”/“Surat” untuk muat turun surat kelulusan

permohonan.

Klik “Batal Permohonan” untuk membatalkan permohonan.



8. PERMOHONAN SECARA ROMBONGAN

6 rerceun: Borang Pemohonan Rombongan o exit ful screen, move mouse to top of screen or press [F11 Halaman Utama / Permohonan

I i Tarikh Terima Insuran i Tarikh Mula Rombongan** i Tarikh Akhir Rombongan**

[ Tujuan Permohonan®  Negara™* Adakah rombongan lebin daripada 1 negera?

SILAPILIH | SNegaraTambahan
EBSumber Kewangan** B Anggaran Belanja(RM)*

[# Mlamat Rombongan

B Dokumen Sokongan

Filih Fail Browse

Catatan

B Dokumen Rasmit*

Bilih Fail

Maklumat amemerlukan kelulusan cutirehat) n

& Tarikh Mula Cuti i Tarikh Akhir Cuti i Tarikh Kembali Bertugas. B Dokumen Cuti

;

a) Skrin permohonan rombongan akan dipaparkan seperti di atas:
1. Klik menu Rombongan > Permohonan.
2. Masukan maklumat permohonan perjalanan dan medan yang
bertanda * wajib diisi.
3. Masukan maklumat cuti rehat jika diperlukan.

b) Klik “Hantar” untuk membuat permohonan.

Browse



9. PERMOHONAN SERTAI ROMBONGAN

= A - -4
Borang Pemohonan Sertai Rumbongan Halaman Utama { Permohonan Rombongan

Maklumat Rembongan

Kod Rombongan**

[l Dokumen Sokongan

Pilih Fail

Maklumat kelulusan cuti rehat(Sekiranya memerlukan kelulusan cuti rehat)

i Tarikh Mula Cuti 8 Tarikh Akhir Cuti i Tarikh Kembali Bertugas

Perakuan Permohonan

O Saya dengan ini mematuhi segala peraturan yang telah ditetapkan di perenggan (i, (ii} dan perenggan 10 Surat Pekeliling Bilangan 3 Tahun 2012.

a) Skrin permohonan menyertai rombongan akan dipaparkan seperti di
atas:
1. Klik menu Rombongan > Sertai Rombongan.
2. Masukan Kod Rombongan (Diberi Oleh Ketua Rombongan).
3. Masukan maklumat cuti rehat jika diperlukan.
4. Sila klik tanda v pada bahagian perakuan permohonan.
b) Klik “Hantar” untuk membuat permohonan.
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E-Luar Negara

MENU PENTADBIR

@ Halaman Utama
PERMOHONAN

& Individu

8% Rombongan
SENARAI & KEPUTUSAN

E Permchonan Baru

_|__|_ Keputusan

PENGGUNA
B Profil

& Log Keluar

a)

Senarai Permchonan

Senarai Permohonan individu

5 % | Rekod setiap halaman

No Megara ++  Tarikh Mula Perjalanan ++
1 THAILAND 15/05{2022
2 INDONESIA 05/06/2022

Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 reked

Senarai Rombongan

5 ¢ | Rekod setiap halaman

m Negara & Kod Tarikh Mula
o
bad ngan e Perjalanan -
THAILAND
1 15/05/2022
(ELN220404125244)

Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 reked

10. HANTAR PERMOHONAN ROMBONGAN

Tarikh Akhir Perjalanan ++ Jenis/Tujuan 4

Lawatan Kerja ke bangkok

19/05/2022 Dihantar Tiad
o5} {rombongan}
Menziarah Keluarga
09/06/2022
06/ (Tidak Rasmi) m EEE
Sebelum Seterusnya
Carian:
Tarikh AKhir Tujuan Status
: . Peserta
Perjalanan 14 Rombongan 1+ L Permohonan 4 N
YRR Lawatan Kerja ke - pengguna 1 EE |
bangkok [x] 5

1. Klik menu Permohonan Baru.

o & Db

Klik untuk menghantar permohonan.

Klik E untuk memadam permohonan.

11

b

Halaman Utama |/ Senarai Permohonan

Carian:

Status Permohonan Tindakan -+

Sebelum Seterusnya

Skrin senarai permohonan baru akan dipaparkan seperti di atas:
Klik pada Nama Negara untuk paparan butiran permohonan.

Klik untuk mengemaskini permohonan.



MENU PENTADBIR

@ Halaman Utama
PERMOHONAN

& Individu

8% Rombongan
SENARAI & KEPUTUSAN

E Permohonan Baru

_|__|_ Keputusan

O Individu
PENGGUNA
B3 Profil

& Log Keluar

Senarai Permohonan

11. KEPUTUSAN PERMOHONAN ROMBONGAN

x o

Halaman Utama / Senarai Permohonan

Senarai Rombongan

5 % Rekod setiap halaman Carian:
Negara & Kod Tarikh Mula Tarikh Akhir Tujuan Status .
No N N Peserta Tindakan
L R 2 n ¢ Perjalanan +4  Perjalanan ! = Rombongan 44 Permohonan ¢ ~

1 THAILAND 15/05/2022 19/05/2022 Lawatan Kerja pengguna 1  Berjaya | Surat
(ELN220406075716) Ketus
na

Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod Sebelum Seterusnya

a) Skrin senarai keputusan permohonan akan dipaparkan seperti di atas:

1.
2.

Klik menu Keputusan > Rombongan.
Klik pada Nama Negara untuk paparan butiran permohonan.
Klik “Memo”/“Surat” untuk muat turun surat kelulusan

permohonan.
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