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MANUAL PENGGUNA Sistem Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara (SPPKN)
1.0 PENGENALAN

11 PENGENALAN SISTEM

Sistem Permohonan Perjalanan Ke luar Negara (SPPKN) ini dibangunkan oleh Bahagian
Pengurusan Maklumat dan Bahagian Khidmat Pengurusan bagi membolehkan warga kerja
Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM) membuat permohonan perjalanan ke luar negara atas
urusan persendirian.

Manual Pengguna SPPKN ini disediakan sebagai panduan bagi memudahkan pengguna
menggunakan dan memahami sistem ini

1.2 RINGKASAN MODUL SPPKN

Sistem SPPKN mengandungi empat (4) Modul iaitu:

a) Modul Pemohon
Membolehkan semua warga KKM mendaftarkan sebagai pengguna sistem, membuat
pemohonan perjalanan ke luar Negara dan menyemak status kelulusan permohonan

b) Modul Penyokong
Membolehkan penyokong menyokong permohonan pengguna melalui emel notifikasi
yang dijana oleh sistem.

c) Modul Pelulus

Membolehkan pelulus meluluskan permohonan pengguna melalui emel notifikasi yang
dijana oleh sistem dan juga melalui sistem secara pukal.

1.3 CAPAIAN KEPADA SISTEM

Sistem ini boleh dicapai melalui pautan http://sppkn.moh.gov.my/SPPKN/

oleh semua warga Kementerian Kesihatan Malaysia (KKM) secara atas talian.

1.4 SINGKATAN

a) KKM Kementerian Kesihatan Malaysia
b) SPPKN Sistem Pemohonan Perjalanan Ke Luar Negara
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MANUAL PENGGUNA Sistem Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara (SPPKN)

2.0 KEPERLUAN SISTEM PERMOHONAN PERJALANAN
KE LUAR NEGARA (SPPKN)

2.1 PELAYAR WEB
PC pengguna perlu capaian ke pelayar web Internet Explorer 8 ke atas atau Mozilla
Firefox versi terkini dengan resolusi 1280x1024 dan ke atas bagi mendapatkan paparan
terbaik.

2.2 LAIN-LAIN PERISIAN ATAU SISTEM

a) PC pengguna perlu dipasang dengan perisian Adobe Acrobat Reader dan Microsoft

Office untuk tujuan simpanan atau cetakan dokumen kelulusan
b) PC mempunyai capaian ke email rasmi Jabatan untuk tujuan notifikasi dari SPPKN
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3.0

LANGKAH-LANGKAH UNTUK MEMBUKA SPPKN

. . @ Internet Explorer “ Moazilla Firefox
1. Klik 1X ikon Pelayar Web atau

2. Pada ruang alamat URL, taipkan: http://sppkn.moh.gov.my/SPPKN/

. dd* & B S OONRY . = — At —— ([=lE] =9
| ) SpPKN - istem Permohonan Perjala... * | (! hitp://sppkn.moh.govmy/serky x|+ | e —
‘ €& @ sppkn.moh.gov.my/SPPKN, ¢ ||B- Google A B ¥ @ I

3. Antaramuka utama sistem akan dipaparkan seperti Gambarajah 1. Pada halaman utama
SPPKN,Bahagian Khidmat Pengurusan, KKM mengeluarkan peringatan penting iaitu Peraturan
Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar Negara Atas Urusan Persendirian dibawah Surat Pekeliling
Am Bil. 3 Tahun 2012:

= Permohonan lengkap perlu dikemukakan selewat-lewatnya satu (1) bulan sebelum
tarikh perjalanan.
= Dalam keadaan tertentu, dua (2) minggu atau kurang dan tanggungjawab pegawai

memastikan kelulusan Pegawai Pengawal diperolehi.

= Pemohon tidak dibenarkan sama sekali keluar negara sebelum mendapatkan
kelulusan Pihak Berkuasa Melulus.

= Lawatan tidak dibiayai oleh individu atau syarikat yang boleh menimbulkan syak
yang munasabah dengas tugas rasmi pegawai

Login | PanduanPengguna | Bantuan

& () 3

Rt 4

SISTEM PERMOHONAN,
PERJALANAN KE LUAR-NEGARA

UED
‘//?é‘__-‘—,f:" Kementerian|KesihatanMalaysial \\

o —
== -
Daftar ID Pengguna Semakan Status Permohonan g LOGIM
© renorman e —
Kata Laluan Z
Surat Am Bil. 3 i i Pegawai Awam Ke Luar Negara Atas Urusan |:] Login »
Persendirian
.\ Lupa Kata Laluan 7
- lengksp periu sstu (1) bula
- dua (2) minggu stau i Pegawai
Pengawal diperolehi.
, e .
pegawai

®100% v

Gambarajah 1: Antaramuka Utama SPPKN
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4.0

4.1

MODUL PEMOHON

DAFTAR ID PENGGUNA

Pemohon yang pertama kali membuat permohonan perlu mendaftar bagi mendapatkan
ID pengguna dan Kata laluan untuk masuk ke dalam sistem. Sila ikuti langkah berikut

1. Klik Daftar ID Pengguna untuk mendaftar

2. Skrin Daftar ID Pengguna akan dipaparkan seperti Gambarajah 2 dibawah.

3. Masukkan maklumat pada Daftar ID Pengguna dan klik butang Hantar.

/> SPPKN - Sistem Permohonan Perjalanan Keluar Negara - Windows Internet Explorer

bl

GE} » [E] htp://10.22.120. 114/sPPrc =l \5 \X\ [*9 coogle

File Edit View Favorites Tools Help

5 Favorites |<;,3 | Beritav | Keda~v | Imu~ | SistemKKM v

(& sPPKIN - Sistem Permohonan Perjalanan Keluar Negara I I

ElolA,  SISTEM PERMI]HI] N
%&,‘U} PERJALANAN KELUAR:NEGAR

Kementerian Kesihatan Malaysia

Login | PanduanPengguna | Bantuan

. g—
)
)
3) . oartaRD
= < Peringkat — Siila Pilih — =

Nama Penuh [ |
Daftar ID Pengguna Semakan Status Permohonan

No. Kad Pengenalan Baru l:l cih : 770927018999

—

ratn —

IMasukkan Semula Kata Laluan

(Untuk

Gambarajah 2: Skrin Daftar ID Pengguna
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4. Skrin Notifikasi ID Pengguna telah berjaya didaftarkan dan klik butang Ok seperti
Gambarajah 3 untuk kembali ke Halaman Utama SPPKN.

@ SPPK - Sistem Permohonan Perjalznan Keluar Negara | |

Login | PanduanPengguna | Bantuan

| ‘a,gu,

1D Pengguna anda telah berjaya didaftarkan.
Sila login No. Kad Baru anda sebagai ID Pengguna

dan kata :jda seperti yang telah didaftarkan.

Gambarajah 3: Skrin ID Pengguna berjaya didaftarkan
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PERMOHONAN BARU

1. Pemohon boleh log masuk melalui Login Pengguna menggunakan Id Pengguna dan Kata
Laluan yang telah didaftarkan di Gambarajah 4 berikut.

z u :;L SISTEM PmMn“oNA Login | PanduanPengguna | Bantuan
.4«‘&%, PERJALANAN KE LUAR NEGARA

KementerianlKesihatanlMalaysia \

S —

Daftar ID Pengguna

@ PeriNGATAN PENTING

N —
Kata Laluan

; S — oo

Persendirian

Am Bil. 3

.\ Lupa Kata Laluan 7

pegawsi

N———

Gambarajah 4: Login Pengguna M

2. Setelah login, Skrin Senarai Permohonan Terdahulu dan klik butang Daftar untuk membuat
permohonan baru seperti di Gambarajah 5.

/7 SPPKM - Sistem Permol honan Perjalanan Keluar Negara - Windows Internet Explorer =)
G:-\."Ii'“"' 10.22.120. 134/SPPKN/user /senarai_permohonan. phe =] 42|l x| [P teckso soome i
Fle Edt vew Favorites Tools Help

[ Favorites | | Berita> | Kerjav | Omuv |

8 5K - Sistem Permohonan Perjalanan Keluar Negara l I

a JAMILAH BT BUJANG

PERJALANAN KELUAR:NEC

Jumaat : 27-09-2013 - 04:41:17 PM

SENARAI PERMOHONAN TERDAHULU

- Tiada Maklumat Permohonan Terdahulu -

Gambarajah 5: Senarai Permohonan Terdahulu
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4. Skrin Permohonan Baru akan dipaparkan, masukkan maklumat Butir-butir Peribadi dan klik
butang Seterusnya seperti Gambarajah 6

Nama JAMILAH BT BUJANG

LU/

tan Malaysia

Intuk Kegunzen Urusetiz

‘ Untuk Kegunaan Urusetia

\ Untuk Kegunaan Urusetia

[Jamilah Bt Bujang

720202105968

- Sila Pilih -
|- Sita Pilih -

- Sila Pilih —

Seterusnya »

s atau Mozilla Fire
kehila tau

Skrin utir-buir Peribadi Pefohonan Baru
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MANUAL PENGGUNA Sistem Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara (SPPKN)

6. Skrin Butir-butir Lawatan akan dipaparkan dan masukkan maklumat Butir-butir Lawatan dan
lampirkan kelulusan cuti dalam permohonan yang dimohon sekiranya melibatkan Kelulusan
Cuti Rehat seperti Gambarajah 7. Sekiranya tujuan perjalanan untuk mengerjakan haji, anda
wajid mengisi Lampiran Kelulusan Cuti 40 Hari Bagi Mengerjakan Haji dan Lampiran Surat
Tawaran Panggilan Haji, sekiranya lampiran ini tidak dilampir, permohonan mungkin tidak
akan diproses untuk kelulusan.

6 Py ——— m‘ P l BUTIR-BUTIR PERIBADI H BUTIR-BUTIR LAWATAN

y A
,BUﬂR-BUTIR LAWATAN = B
= Choose File to Upload EX
1 Desktop v ¢ Search Desktop Vad

Jenis Perjalanan  * : (e Persendirian
Tujuan * : Compmn-__| Organize v New folder > I @
Tempat / Lokasi Diadakan * : ¢ Favorites *  «@Homegroup 3 AcureRP Pro§ [# Samsung Kies 3 @y WinSCP
Negara * : [~ Sila Pilih —- B Desktop A Arasiah (2l GOM Player (24 Samsung Kies ePantau
TARIKH PERJALANAN & Downloads 8 This PC (& Google Chrome (8 Snaglt 7 110.22.120)

Farikh Ml ) %] Recent places - Libraries (@4 Navicat for MySQL [l Snagit 12 Editor | {114

- = € Network (a4 Samsung Kies (Lite) & Snagit 12 114-SPP|
o - T
+@ Homegroup
v < >
Tanggungan Perbelanjaan * : |- Sila Pilih -
Keluusan Cus Rohat G Tanpa Rekod * : @ Ya Hinsme v] Al 4
{Bagi Urusan Persendiriar -
| Open Cancel

Tarikh Cuti Mula  * g "7""*‘

Tarikh Cuti Tamat * 3

Tarikh Kelulusan Cuti  * 3 :

Lampiran Kelulusan Cuti g ||C,\Users\Aras|ah\Deshop\KeIqusanCuii,pdl Browse... ||

(Sila Kiik butang pangkah untuk membatalkan lampiran yang dipilih)

Lampiran Kelulusan Cuti 40 Hari Bagi i Haji : || Browse... |

Lampiran Surat Tawaran Panggilan Haji : || Browse... ” X

Lain-lain Lampiran | : II Browse... ” X

Lain-fain Lampiran Il g II Browse... ” X

Gambarajah 7: Skrin Butir-butir Lawatan Permohonan Baru

7. Sila tanda setuju pada kotak bagi Pengesahan & Perakuan Pemohon pada Gambarajah 8.

8. Klik butang Simpan dan Hantar untuk menghantar permohonan seperti Gambarajah 8
dibawah.

PENGESAHAN & PERAKUAN PEMOHON

7 []  saya dengan ini mematuhi segala peraturan yang di di 6 (i), (ii) dan 10 Surat Pekeliling Am Bilangan 3 Tahun
2012 dan mengisytiharkan segala makiumat yang diberikan adalah benar. Sekiranya didapati maklumat ini tidak benar, saya boleh diambil
tindakan mengikut peraturan sedia ada.

Nama Penyokong o Jaafar bin Jamaan
Emel Penyokong & jaafar j@moh.gov.my
Emel PA Penyokong & sn_jannah@moh.gov.my

\ © )

PAPARAN TERBAIK - Menggunakan Intemnet Explorer 8 ke atas atau Mozilla Firefox versi terkini dengan resolusi 1280x1024 dan ke atas.
PENAFIAN : Kementerian Kesihatan Malaysia tidak akan bertanggungjawab ke atas sebarang atau yang oleh maklumat yang dicapai daripada laman ini.

Hakcipta Terpelihara © 2015 - Kementerian Kesihatan Malaysia.
sppkn@moh.gov.my v

Gambarajah 8: Pengesahan & Perakuan Pemohon
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MANUAL PENGGUNA Sistem Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara (SPPKN)

9. Sistem akan mengeluarkan notifikasi “Permohonan Anda Telah Dihantar Untuk Sokongan
Ketua Jabatan. Terima Kasih” dan Klik butang Laman Utama seperti Gambarajah 9.

- omm
@{M http://10.22.120,126/SPPKN/ pentadbir/makiumat lawatan.php? 2 - o [RERNE S

£ SPPKN - Sistem Permohon... * | |

x & Snaght '

= 2 Portal SPA - V4.4 L. Portal Rasmi HRMIS % 10.22.120.115 - SPPKN ph... % SPPKN - Sistem Permoho... % 10.22.120.126 - SPPKN - Si...

Permohonan Anda Telah Dihantar Untuk Sokongan Ketua Jabatan.
Terima Kasih.

Gambarajah 9: Permohonan Anda Telah Dihantar Untuk Sokongan
Ketua Jabatan. Terima Kasih

10. Setelah butang Laman Utama di Klik, paparan akan kembali ke Senarai Permohonan

Terdahulu dengan menyenaraikan permohonan yang telah didaftarkan sebentar tadi. Rujuk
Gambarajah 10 di bawah.

JAMILAH BT BUJANG

y&i B,  SISTEM PERMOHONAN,
(UM 555  PERJALANAN KELUAR-NEGARA

Jumaat : 27-09-2013 : 05:17:42 PM

SENARAI PERMOHONAN TERDAHULU

Rujukan Fail Tempat{Lokasi Tarikh Tarikh  Makium

Perjglanan  Program  Balas | "dakan

Telah Dihantar Untuk Disokong Persendirian London

DAFTAR »

United Kingdom

Gambarajah 10: Skrin Senarai Permohonan Terdahulu
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4.3 MENCETAK PERMOHONAN

1. Pengguna boleh mencetak maklumat permohonan dengan klik ikon~ seperti Gambarajah
11.

Nama JAMILAH BT BUJANG

Jumaat : 27-09-2013 : 05:17:42 PW

SENARAI PERMOHONAN TERDAHULU

Jenis " Tarikh Tarikh Maklum

Perjalanan jlemaat Lokt Perjalanan Program Balas it

Rujukan Fail

Telah Dihantar Untuk Disokong Persendirian London United Kingdom

DAFTAR »

Gambarajah 11: Klik untuk papar maklumat permohonan.

2. Maklumat Permohonan pemohon akan dipaparkan seperti Gambarajah 12. Sila Klik

Butang Cetak.
MAKLUMAT PERMOHONAN
No. Rujukan Kami
No. Rujukan Tuan
Tarikh No. Rujukan Tuan
Nama Penuh : Aishah Ali
Gelaran : Puan
No. Kad Pengenalan (Baru) : 470923115198
Kategori Pemohon : Pegawai atau Kakitangan Biasa
Kumpulan Perkhidmatan :  Kumpulan Pengurusan & Profesional
Klasifikasi Perkhidmatan :  Teknologi Maklumat
Nama Jawatan : Pegawai Teknologi Maklumat
Gred Jawatan : F#1
Gelaran Jawatan : ptm
Gaji Sebulan (termasuk elaun tetap) : RM 3,500.00
TEMPAT BERTUGAS
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Kategori :  |bu Pejabat
Negeri Tempat Bertugas :  Wilayah Persekutuan Putrajaya
Tempat Bertugas : Bahagian Pengurusan Maklumat
Unit : Cawangan Pembangunan Projek & Penyelenggaraan
Projek ICT
Alamat Tempat Bertugas : Aras 5, Blok E7
Kompleks E
Putrajaya
Poskod 62590
Daerah : PUTRAJAYA
No. Tel. Bimbit : 0139833809
No. Tel. Pejabat : 0388834262
Emel : arasiah@moh.gov.my
Umur * 67 tahun
Tarikh Lantikan ke Skim Perkhidmatan Sekarang
Tarikh Pengesahan Jawatan

BUTIR-BUTIR LAWATAN

Jenis Perjalanan H Persendirian
Tujuan : Bercuti
Tempat / Lokasi Diadakan : vietnam
Negara : Vietnam
TARIKH PERJALANAN

Tarikh Mula : 11-09-2015

Tarikh Akhir ;. 14-09-2015
Tanggungan Perbelanjaan : Perbelanjaan Sendiri

Jumlah Keseluruhan Anggaran Perbelanjaan Yang Dipohon :  Rn12,000.00

Tarikh Hantar Tuntutan
Kelulusan Cuti Rehat / Cuti Tanpa Rekod : Ya B Tidak
(Bagi Urusan Persendirian)

Lampiran Surat Kelulusan Cuti  Cuti rehat pdf @

PENGESAHAN & PENGAKUAN PEMOHON

Saya mengaku bahawa butir-butir yang diberikan dalam permohonan saya ini adalah benar.

Tarikh Permohonan : 28-08-2015

yammN
/ \

| =3

Gambarajah 12: Skrin Maklumat Permohonan
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3. Tab baru akan mengeluarkan paparan untuk dicetak. Sila klik File>Print untuk Cetak paparan

seperti Gambarajah 13.

/2 SPPKM - Sistem Permohonan Perjalanan Keluar Negara - Windows Internet Explorer =18 x|
N 3 y: //10.22, 120,11405??&1«'cusersnapar_permc-honan‘ahp’permohonan=53c3t\:eéée43be4=‘209556515c26j:5-‘=2935éesm0n=dr=924c25r39001a7s—d97!m963574cab27_'_] lE‘ [z Iﬁ Google lﬁ‘
Fie EM Favorites  Tools Help
N
@ SPPKN - Sistem Permohonan Perjalanan Keluar Negara | |
=
MAKLUMAT PERMOHONAN
No. Rujukan Kami
No. Rujukan Tuan
Tarikh No. Rujukan Tuan
Nama Penuh + Jamilah Bt Bujang
Gelaran Puan
No. Kad Pengenalan (Baru) 1 720202105968
Kategori Pemaohon Pegawai atau Kakitangan Biasa
Kumpulan Perkhidmatan Kumpulan Sokongan
Klasifikasi Perkhidmatan : Teknologi Maklumat
Nama Jawatan Penolong Pegawai Teknologi Maklumat
Gred Jawatan F32
Gelaran Jawatan PPTMK
Gaji Sebulan (termasuk elaun tetap) RN 2000.00
TEMPAT BERTUGAS b
Kategori Iou Pejabat
Negeri Tempat Bertugas + Wilayah Persekutuan Putrajaya
Tempat Bertugas Bahagian Pengurusan Maklumat
Unit (o] F Projek & Peny ProjekICT
Alamat Tempat Bertugas :+ Aras 5,Blok E7
Kompleks E
Putrajaya
Poskod 62590
Daerah PUTRAJAYA
No. Tel. Bimbit 3239
No. Tel. Pejabat 3239
Emel norlizarazali@moh.gov.my
Umur P41 tahun
Tarikh Lantikan ke Skim Perkhidmatan Sekarang
Tarikh Pengesahan Jawatan =~

Gambarajah 13: Skrin bagi Cetakan Maklumat Permohonan
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4. Bagi mendapatkan paparan 1 Muka surat, sila pilih 60% untuk paparan keseluruhan. Rujuk
Gambarajah

&G ®| e B3| A1 Page view V] [60%

Dana 1 losa ldl d= = Bl
Gambarajah 14: Skrin bagi Cetakan Maklumat Permohonan

5.Keluar daripada sistem SPPKN, sila klik seperti Gambarajah 15.

Nama AISHAH ALI

l I
B¢ SISTEM PERMOHC m'y \ i B
) ‘l' ¢ IR/ = LOG KELUAR ? °

YA TIDAK

" N

Jenis + Tarikh Tarikh Maklum
Perjalanan

Tempat ! Lokasi Perjalanan Program Balas Tindakan

Gambarajah 15: Skrin Log Out
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4.4

SEMAKAN STATUS PERMOHONAN

1. Sila klik Semakan Status Permohonan dan masukkan No. Kad Pengenalan dan
klik butang Semak seperti Gambarajah 16 di bawah.

Login | PanduanPengguna | Bantuan

A -;». SISTEM PERVOHO

M,;M PERJALANAN KELUAR NEGARA

Kementerian KesihatanMalaysia
| o

‘.' AT

P

\ p\)’ »

1 e
L
1

—
~  SEMAKAN STATUS PERMOHC

= =N

= \ Sila Masukkan No. Kad Pengenalan (Baru) anda dan klik Semak.

Daftar ID Pengguna Semakan Status Permohonan Hi2.KadRenospalan l:] ch gz

Gambarajah 16: Skrin Semakan Status Permohonan

6. Skrin Hasil Semakan Permohonan akan dipaparkan seperti Gambarajah 17.

Login | PanduanPengguna | Bantuan

SISTEM PERMOHONAR .
PERJALANAN KELUAR:NE m\
Kementerian Kesihatan Malaysna s . |

HASIL SEMAKAN PERMOHONAN PERJALANAN KELUAR NEGARA

Bil  No Rujukan

Nama Pemohon Jenis Perjalanan tempat / Lokasi Negara Tarikh Perjalanan Tarikh Program Status Tindakan

Jamilah Bt Bujang 720202105968 Persendirian

Gambarajah 17: Skrin Hasil Semakan Pemohonan
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5.0 MODUL PENYOKONG

5.1 MENYOKONG PEMOHONAN MELALUI EMEL

Pegawai penyokong akan menerima emel notifikasi untuk menyokong permohonan
SPPKN.

1. Penyokong akan mendapat notifikasi emel “Permohonan Perjalanan Ke

Luar Negara untuk sokongan Penyokong” dalam Inbox.
2. Penyokong perlu membuka notifikasi emel tersebut dan klik pautan
Papar Maklumat Permohonan seperti Gambarajah 18 di bawah.

—
— W 1 0x - Nurul Nadia B Zaini - Microsoft Outlook =@l =% ] I B
Home | Send/Receive | Folder  View @l I_E@i
— 1 = - Is i = ——
5 Update Folder — Q’k Oy Markto Downlosd - A1l 9 & 4 ¥ |5 Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara untuk sokongan Penyokong - Message (HTML)
i Send All 1| LT 10 ynmarkto downlosd ~ Message [2)
Send/Receive Show Cancel | Download R
All Folders [ Send/Receive Groups * | progress  All | Headers ¥/ Process Marked Headers] | o 1o o x @ o =y B 33 Movetor? 3 & (3 Mark Unread aTE @ ©
59 ] ) S
Send & Receive Download Server @@~ ) ToManager .|| L B3 categorize a-|
- Delete | Reply Reply Forward Move 53 - Translate Zoom
4 Favorites < & Junk Py R B+ | |54 Team E-mail = HT e rollowup - 2
- |Search Inbox (Ctri-E) e
L] Inbox (1) - Delete Respond Quick Steps g Move Tags . Editing Zoom
S Crveod ol Arrange By: Date |Newestontop ™
LS e ol 3 HAZRINA BINTIABU HANIPAH e From: Pentadbir SPPKN <sppkn@moh.gov.my> Sent: Mon 3/31/2014 10:56 AM
B sent Berie = 1SO BPM: CARTA ALIR PROSEDUR PEN:‘:‘ ; 5 M | I8 N ot B 2l
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2. Skrin Maklumat Permohonan akan dipaparkan seperti dalam Gambarajah 19.

3. Tandakan pada Butang Bulat (Radio Button) di ruangan Status Sokongan untuk Sokong atau
Tidak Disokong dan jika ada ulasan, sila isikan diruangan Ulasan.

MAKLUMAT PERMOHONAN
—
No. Rujukan Kami * rujtestoot
No. Rujukan Tuan :
Tarikh No. Rujukan Tuan
Nama Penun * Noriza bt Razali
Gelaran t Puan
No. Kad Pengenalan (Barui * 710304105958
Kategori Pemohon * Pegawai atau Kakitangan Bisss
Kumpulan Perkhidmatan * Kumpulsn Sokongan
Kiasifikasi Perkhigmatan * Teknologi Maklumat
Nama Jawatan + Penolong Pegawai Teknologi Makiumat
Gred Jawstan s Fas
Gelaran Jawatan : BETRT
Gaji Sebulan (termasuk elsun tetap) * RM 500000
TEMPAT BERTUGAS
Kategori * Ibu Pejabat
Negeri Tempat Bertugas * Wisyah Persskutuan Putrajaya
Tempat Bertugas : Bahaglan Pengurusan Makiumat
Unit : Cawangan Pembangunan Projek & Penyslenggarsan Projek ICT
Alsmat Tempat Bertugas t Aras 5, Biok E7
Kompieks E
Putrsiaya
Poskod 62590
Daersh * PUTRAJAYA
No. Tel, Bimbit : 0132538025
No. Tel. Pejabat : 0283322238
Emal * n.nadiaz@moh.gov.my
Umar 43 tahun

Tarikh Lantikan ke Skim Perkhigmatan Sekarang
Tarkh Pengesahan Jawatan

BUTIR-BUTIR _LAWATAN

Jenis Perjalanan : Parsendiran
Kategeri Tugas : Berouti
Nama Tugas * bercuti
Tempat / Lokasi Disdakan * indonesi
Negarz : Indonesia
TARIK+ PERJALANAN

Tarikh Mula 28022014

Tarikh Akhit 27032014
Tanggungan Perbelanjzan * Perbelanjzan Sendiri

Jumish Keseluruhan Anggaran Perbelatjaan Yang ©ORM 11100
Dipohon
Tarikh Hantar Tuntutan

Kelulusan Cuti Rehat / Cuti Tanpa Rekod : @ Ya Tidak

Bag) Uusan Fersenaran)
Keterangan Cuti * Cuti Tanpa Rebod

PENGE SAHAN & PENGAKUAN PEMOHON

Saya mengaku bshawa butir-butir yang diberikan dalsm permohonan saya ini adalsh benar.

Tarikh Permohonan © 18-03-2014

Sokongan : © Dsokong © Tidak
Disokong

e s Disciong

Gambarajah 19: Skrin Maklumat Permohonan
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6.0

6.1

MODUL PELULUS

Sistem Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara (SPPKN)

MELULUSKAN PEMOHONAN MELALUI EMEL
Pegawai pelulus akan menerima emel notifikasi untuk meluluskan permohonan

SPPKN.

1. Pelulus akan mendapat notifikasi emel “Permohonan Perjalanan Ke Luar
Negara untuk Kelulusan Pelulus” dalam Inbox.

2. Pelulus perlu membuka notifikasi emel tersebut dan klik pautan
Papar Maklumat Permohonan seperti Gambarajah 20 di bawah.

Inbox - Microsoft Outlook

i File Edit View Go Tools

Actions Help

_uﬂew '\HI 3 )S\ _aReply yReplyto All ) Forward | 25 Y ﬁ: i;jszﬁndlrk_e_;e'rve RS Search adcre

R @Back ) 1A [H 3

TS

- A

Mail «
Mail Folders ES
2] All Mail Items v

=) 5% Personal Folders
(&) Deleted Items (1}
(2 Dratts
# [ ") Inbox (130}
L g Junk E-mail [23]
# [ Local Folders
[i3) Outbox
[ ) RSS Feeds
# [ Sent Items
# [0 Search Folders
B £ Archive Folders
# &5 Archive Folders
Current View 2

O Messages
& Messages with AutoPreview
O Last Seven Days

O SentTo

& Message Timeline
{ Outlook Data Files
& Documents

@ Sppkn

L1 Inbox (Search Results)

2| © i @Back )| 4

7} &) | outiook:Inbox

Permohonan Perjalanan Keluar Negara untuk kelulusan Pelulus

Pentadbir SPPKN [sppkn@moh.gov.my]

> 4 st . Fri9/6/2013 9:54 AM

‘ 0 norlizarazali@moh.gov.my
banu@moh.gov.my

Permohanan Perjalanan Keluar Ne:

= Three Weeks Ago

gara untuk kelu.,

[pelutus [x]~] ¥
Arranged By: Date Hlnvest on top
2 Tuesday
= Rosliza bt Husin Tue 8:13 AM
ppkn
= Two Weeks Ago
=4 Pentadbir SPPKN 9/10/2013

O Unread Messages in This Fold|

. Pentadbir SPPKN

9/4/2013

Customize Current View...

uar |

& Last Month

3 Adilah binti Marzuki 8/22/2013
Re: FW: Perkara Mesyuarat SPPKN

= Latifah binti Hussin 8/20/2013
Fwd: Re: P: an data bagi SSIP 9

= oider

2 Wan Fadzilaw: 7/29/2013
on a dan pelulus siste

Y Bhg. Dato’ Sri / Puan Sri / Datuk / Dato' / Datin / Dr. / Tuan / Puan.

Dikemukakan permohonan perjalanan keluar negara oleh pegawai / kakitangan di bawah seliaan Y Bhg.
Dato’ Sri/ Puan Sri / Datuk / Dato' / Datin / Dr. / Tuan / Puan untuk kelulusan jika dipersetujui.

Mohon semak permohonan pada pautan dibawah.

APAR MAKI UMAT PERMOHONAN

ekian, terima Kasih.

Urusetia Permohonan Perjalanan Keluar Negara
Bahagian Khidmat Pengurusan
Kementerian Kesihatan Malaysia
No. Tel : 038883 2874 / 2859 / 2899
No. Fax : 03-8881 0100

E-mel : sppk@moh gov.mv

3218/3692 /3036 /2831

3. Skrin Senarai

Gambarajah

Gambarajah 20: Skrin Notifikasi Emel

21.

Pemohonan Untuk Kelulusan akan dipaparkan seperti

dalam

Sila tandakan pada butang Kotak (Checkbox) setiap senarai

permohonan yang yang dipaparkan atau secara pukal (Pilih Semua) dengan tandakan
pada butang Kotak (Checkbox) Pilih Semua.

4. Tandakan pada Butang Bulat (Radio Button) di ruangan Status Lulus atau Tidak Lulus

bagi permohonan yang dimohon dan jika ada ulasan, sila isikan diruangan Ulasan

dan klik butang Hantar. Butang Batal adalah untuk batalkan status Lulus atau Tidak

Lulus.
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SENARAI PERMOHONAN UNTUK KELULUSAN

Tarikh Mula

Tarikh Akhir

Jumlah Hari

Tindakan

Sistem Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara (SPPKN)

Gambarajah 21: Skrin Senarai Permohonan Untuk Kelulusan

No Rujukan ™
1 10-09-2015 ruj-10/9 NURFARIZA ABDUL 770927018991 tokyo Japan 18-11-2015 | 24-112015 n
WAHID
2 | 10092015 rujfhanim/l | FARIDAH HANIM 800801015555 ghana Algeria 17-09-2015 | 18-09-2015 2 hari Q 0
3 | 17-09:2015 rujfrosbkp | Rosliza test BKP 970714035188 wrwe AntiguaAnd | 25-09-2015 | 27-09-2015 3 hari Q m
Barbuda
4 | 1709201 \7&'&(}) Rosliza test BKP 970714035188 sdfsd Ascension | 25092015 | 27-09-2015 3 hari Q ]
4
Status * ) Dilulus O Tidak Dilulus
Ulasan

5. Apabila pelulus klik butang Hantar, akan keluar notifikasi menyatakan

“Pemohonan
Tutup untuk kembali kepada paparan sebelumnya.

telah diambil

tindakan” seperti Gambarajah 22 dan klik butang

telah diambil ti

Gambarajah 22: Skrin Mesej Permohonan Telah Diambil Tindakan
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6.2 MELULUSKAN PEMOHONAN MELALUI LOG MASUK SISTEM

1. Pegawai Pelulus perlu log masuk melalui Login Pengguna. Masukkan ID Pengguna
dan Kata Laluan. Klik butang Login seperti dalam Gambarajah 23.

Login | PanduanPengguna | Bantuan

PERJALANAN KEI.llﬁ GARA

— A a3
= e —
=\
Daftar ID Pengguna Semakan Status Permohonan . 0000 |

',\ Lupe Kata Laluan ?

Gambarajah 23: Skrin Login Pengguna

2. Skrin Pelulus akan dipaparkan seperti Gambarajah 24. Klik pada Senarai Permohonan
Untuk Kelulusan

PELULUS SPPKN

.
i KementerianiKesihataniMalaysia

Selasa : 22-09-2015 : 02:28:11 PM

=
| o I SENARAI PERMOHONAN UNTUK KELULUSAN

Gambarajah 24: Skrin Utama Pelulus

3. Skrin Senarai Pemohonan Untuk Kelulusan akan dipaparkan seperti dalam
Gambarajah 25. Sila tandakan pada butang Kotak (Checkbox) setiap senarai

permohonan yang yang dipaparkan atau secara pukal (Pilih Semua) dengan tandakan
pada butang Kotak (Checkbox) Pilih Semua.
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MANUAL PENGGUNA Sistem Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara (SPPKN)

4. Tandakan pada Butang Bulat (Radio Button) di ruangan Status Lulus atau Tidak Lulus
bagi permohonan yang dimohon dan jika ada ulasan, sila isikan diruangan Ulasan
dan klik butang Hantar. Butang Batal adalah untuk batalkan status Lulus atau Tidak

Lulus.
— ~
Selasa : 22-09-2015 : 03:18:21 PM @ || PERMOHONAN UNTUK KELULUSAN
ﬂENARAI PERMOHONAN UNTUK KELULUSAN o 3
‘ -
1| 210 BKP | ROHAYABINTI ARIS 770913086218 | JOGUAKARTA | Indonesia | 30-102015 | 01-11-2015 3 hari Q O
11739 Jiid 24
4 (19)
Status = ¢ O Diluus O Tidak Dilulus
Ulasan

Gambarajah 25: Skrin Senarai Permohonan Untuk Kelulusan

5. Apabila pelulus klik butang Hantar, akan keluar notifikasi menyatakan
“Pemohonan telah diambil tindakan” seperti Gambarajah 26 dan klik butang
Tutup untuk kembali kepada paparan sebelumnya

Permohonan telah diambil tindakan.

Gambarajah 26: Skrin Mesej Permohonan Telah Diambil Tindakan
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6. Keluar daripada sistem SPPKN, sila klik seperti Gambarajah 27.

Nama PELULUS SPPKN

LOG KELUAR ?

YA TIDAK

Selasa : 22-09-2015 : 03:31:42 PM

/

|:' I SENARAI PERMOHONAN UNTUK KELULUSAN

\

Gambarajah 27: Skrin Log Out

-TAMAT-
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