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3. PENGGUNA BIASA
3.1. MEMBUAT PERMOHONAN BARU
Untuk membuat permohonan baru, klik pada Keluar Stesen dan klik Mohon.
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Isikan semua maklumat seperti berikut:
i.  Destinasi: Isikan Destinasi bagi tempat Bengkel/Mesyuarat.

MAKLUMAT PERMOHONAN

Destinos dom Moksud Perlonan
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ii. Maksud Perjalanan: Isikan pada Maksud Perjalanan sebagai tajuk
Bengkel/Mesyuarat mengikut surat jemputan.

Mas e Perckenon l
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ili.  Tarikhdan Masa:Isikan Tarikh dan Masa untuk anggaran perjalananpergidan
balik.

Torkh don Masa
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iv.  Kenderaan Pergi dan Balik: Pilih Kenderaan sama ada menaiki Kapal Terbang,
Kenderaan Sendiri atau Lain-lain.
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Bagi pilihan Lain-lain, pengguna perlu mengisi ruangan Nyatakan.

| Hymimaan

Isikan Sebab jika memilih Kenderaan Sendiri atau Kapal Terbang. Isikan larak
bagi perjalanan sehala. Jika menggunakan Kapal Terbang, isi nilai 0 bagi jarak
sehala.
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v. Muat Naik Dokumen: Pengguna perlu memuat naik surat panggilan
Mesyuarat/Bengkel. Sila Pilih Dokumen dengan klik butang Choose File, pilih
dokumen yang berkaitan.

Silo Pilih Dokuman:

Choose File | Mo file chosen

vi.  Anggaran Perbelanjaan: Pengguna perlu mengisi Anggaran Perbelanjaan
seperti Elaun Harian/Makan, Elaun Batuan atau Tambang (km),
Hotel/Loging/Penginapan dan Lain-lain (Feri/Toll/Teksi/Kapal Terbang). lika
tidak berkaitan, isikan nilai 0.
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vii.  Klik Hantar untuk menghantar permohonan. Notifikasi Permohonan berjaya
dihantar akan dipaparkan. Permohonan seterusnya akan dihantar ke Pegawal
Penyemak untuk semakan kewangan.



3.2. MENGEMASKINI STATUS PERMOHONAN
Untuk mengemaskini status permohonan, klik Keluar Stesen dan klik Status.
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Paparan menunjukkan senarai permohonan. Untuk mengemaskini permohonan, klik
pada Kemaskini.
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Isi maklumat yang ingin diubah dan klik Kemaskini. Notifikasi Permohonan berjaya
dikemaskini akan dipaparkan.
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3.3. MENCETAK PERMOHONAN YANG DILULUSKAN

Untuk mencetak status permohonan yang telah diluluskan, klik Keluar Stesen dan klik
Status.
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Klik pada Cetak untuk mencetak permohonan. Butang cetak akan ada di paparan
selepas proses Semakan Kewangan, Penyokong dan Pelulus selesai.
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Klik pada Dokumen untuk mencetak atau memaparkan dokumen yang telah
dimuatnaik.
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Paparan menunjukkan cetakan bagi Permohonan Keluar Pejabat yang telah

diluluskan.
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Klik pada Kapal Terbang untuk mencetak permohonan berkaitan waran kapal
terbang.
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3.4. MEMBATALKAN PERMOHONAN
Pengguna boleh membatalkan permohonan sekiranya permohonan tersebut dalam
status Menunggu Semakan Kewangan dan juga permohonan vyang telah
Diluluskan/Tidak Diluluskan. Klik Batal untuk membatalkan permohonan.
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3.5. MENYEMAK STATUS PERMOHONAN
Untuk memaparkan permohonan yang lepas, klik pada Bulan dan Tahun. Klik Carian.
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