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PERAKAM WAKTU 

 
 
Objektif : · Merekod waktu kedatangan dan waktu balik pegawai di pejabat 

· Merekod waktu kerja lebihmasa pegawai 

· Mengeluarkan Laporan Kehadiran pegawai dan borang lebihmasa  

Capaian :  Rujuk Gerbang Intranet 
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Bil  Item Fungsi Rujukan 
1 KLIK MASUK Merekod waktu kedatangan ke pejabat R1 
2 Keluar Merekod waktu balik dari pejabat  R2 – R3 
3 Kenyataan Merekod catatan mengenai kedatangan R4 – R7 
4 KLIK LEBIHMASA Merekod waktu kerja lebihmasa 

4.1 Rekod dalam waktu pejabat 
4.2 Rekod selepas waktu pejabat 

 
R8 – R14 
R15 – R19 

5 LAPORAN 5.1 Mencetak laporan bulanan 
5.2 Semak Kedatangan dan Cuti 
5.3 Cetak borang kerja lebihmasa 

R20 – R22 
R23 – R24 
R25 – R27 

6 KEDATANGAN Paparan kedatangan hari ini R28 
7 LEWAT Paparan Pegawai yang datang lewat hari ini R29 
8 Message Baru Paparan Mesej R30 – R32 
9 Logout Keluar dari aplikasi Perakam Waktu   
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R1 
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R2 

 

R3 
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R4 

 

 
R5 

 
 
* Jika katalaluan salah, kenyataan tidak dapat di masukkan. 
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R6 

 
 
 
R7 

 
 
* Untuk delete kenyataan,ulang langkah dari R4 – R6, pada ruang kenyataan  
   biarkan kosong terus klik “ok” 
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R8 - Kerja Lebihmasa 

 

 
R9 
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R10 

 

 
R11 
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R12 
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R13 

 

 
R14 

 
 
* Jika katalaluan betul, rekod lebihmasa akan dikemaskini dan dikeluarkan  
   dari paparan seperti yang anda dapat lihat pada R14 
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R15 - Kerja lebihmasa selepas waktu pejabat 

 
 
 
 
R16 – Pilihan waktu mula lebihmasa 
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R17 – Masukkan kenyataan 

 
 
 
R18 – Paparan rekod lebihmasa 
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R19 

 
 
R20 - Laporan 
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R21 

  
 
R22 
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R23 – Semak kedatangan dan cuti 

 
 
R24 – Laporan Kedatangan dan Cuti 

 
 
 
 
 
 
 
 
* ??? boleh dikemaskini dengan cara klik pada objek tersebut. 
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R25 - Cetak borang lebih masa 

 
 
 
R26 
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R27 

 
                     
                
 
R28 – Paparan Kedatangan 
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R29 – Paparan Lewat 

 
 
R30 – Paparan mesej 
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R31 

 
 
R32 

 
 
* Mesej yang dipaparkan mempunyai tempoh hayat selama satu jam sahaja 
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