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AKRONIM
AKRONIM KETERANGAN
MOT Kementerian Pengangkutan Malaysia
SPKN Sistem Permohonan Perjalanan Ke Luar Negara V2.0
AD Active Directory
MPS Manual Pengguna Sistem
Pentadbir Merupakan pentadbir yang dilantik untuk menyelenggara ID Pengguna
Agensi pengguna di bawah seliaan jabatan / agensi masing-masing. Pentadbir
Agensi juga bertanggungjawab menyemak dokumen permohonan dan
menyelenggara bahagian serta jawatan bagi agensi masing-masing
Pentadbir Merupakan pentadbir MOT. Pentadbir Sistem bertanggungjawab untuk
Sistem menyelenggara peranan yang tidak diberikan kepada Pentadbir Agensi.
Pemohon Merupakan pengguna yang memohon membuat permohonan perjalanan
ke luar negara atas urusan rasmi / peribadi
Penyemak Merupakan pegawai yang dilantik di setiap bahagian yang
Dokumen bertanggungjawab menyemak dokumen permohonan rasmi / peribadi
Penyokong Pegawai yang diberi tanggungjawab untuk menyokong permohonan rasmi
/ peribadi
Peraku Pegawai yang diberi tanggungjawab memperaku permohonan rasmi
Pelulus Merupakan Pegawai Pengawal Kementerian.
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MUKA UTAMA

Taip URL berikut https://spkn.mot.gov.my/ pada pelayar (browser) dan paparan berikut
dipaparkan.

SISTEM PERMOHONAN PERJALANAN KE LUAR NEGARA (SPKN) S8L0GMASUK  #UTAMA
KEMENTERIAN PENGANGKUTAN MALAYSIA

Sistemn ini menyediakan kemudahan kepada Pegawai Kementerian untuk mengisi borang Permohonan Perjalanan Pegawai Awam Ke
Luar Negara Atas Urusan Rasmi / Persendirian secara dalam talian.

Permohonan hendaklah dihantar selewat-lewatnya empat belas (14) hari sebelum tarikh bertolak.

Sekiranya permohonan kurang dari empat belas (14) hari, pemohon perlu menghantar e-mel kepada Urusetia di alamat berikut
untuk mengaktifkan permohonan dengan mengemukakan maklumat seperti nama, bahagian dan jenis urusan.

Bagi permohonan urusan peribadi, pemohon mestilah mendapatkan kelulusan cuti rehat terlebih dahulu sebelum permohonan dibuat.

Sebarang masalah berkenaan Kata Laluan, boleh hubungi terus meja bantuan MOT di talian 03-8892 1191(sabrina) / 1215(rozliwati) /
1220(fatimah) / 2014(hazel) / 1474(sofri).

& Muat Turun Fail

Nama Fail Muat Turun

Surat Pekeliling Am Bilangan 3 Tahun 2012 - Peraturan Perjalanan Pegawai Awam Ke Luar Negara Atas Urusan
Persendirian

Manual Pemohon

Manual Penyemak Dokumen
Manual Pengguna MOT Manual Penyckong

Manual Peraku

Manual Pelulus

Manual Pengguna Agensi
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1. MODUL PENGGUNA
1.1 Log Masuk / Keluar Sistem

a) Pengguna dalaman MOT akan menggunakan AD sebagai log masuk utama ke SPKN
di mana alamat e-mel adalah ID Pengguna dan kata laluan AD adalah Kata Laluan sistem.

24 LOG MASUK
b) Klik butang dan paparan menu Log Masuk dipaparkan.

SISTEM PERMOHONAN PERJALANAN KE LUAR NEGARA (SPKN) SL0GMASK 4 UTAVA
KEMENTERIAN PENGANGKUTAN MALAYSIA

ppengeuna | ETEl

Kata Laluan

KATALALUAN

LOG MASUK

® Hakcipta Terpelihara | Kementerian Pengangkutan Malaysia | MOT 2023 | urusetia.spkn@maot.gov.my

c) Masukkan ID PENGGUNA dan KATA LALUAN diruangan yang disediakan.

- -
d) Klik butang untuk log masuk sistem.
e) Klik butang nama pengguna dan pilih .

No. 26, Jalan Tun Hussein, Presint 4, 62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya
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1.2

Kemaskini Maklumat Pegawai

SISTEM PERMOHONAN PERJALANAN KE LUAR NEGARA (SPKN)
KEMEMTERIAN PENGANGKUTAN MALAYSIA

a) Jika kali pertama log masuk, pengguna perlu melengkapkan bahagian ini sebelum
meneruskan proses-proses lain. Jika tidak melengkapkan bahagian ini, pengguna tidak

dapat mengakses menu yang terdapat dalam SPKN.

& NORHAZELIDAL - A UTAMA

Peranan Pegawal

Slla 151 dan lengkapkan maklumat-maklumat di bawah dengan betul dan tepat. Ruangan bertanda - adalah wajib untuk diisl.

Kategori Pengguna

Peranan

Bartiran Dirt Pegawal

Pengguna MOT

Pengguna

Nama Singkatan *

No. Kad Pengenalan

Jawatan *

Mo. Telefon Pejabat *

Jabatan/Agensi *

Alamat Pejabat *

Tarikh Lantikan *

Status Perkahwinan *

Norhazelidal Binti Kasim

norhazelidal

Mo. Passport *

— Pilih Jawatan -

- Gred Jawatan *

comoh: 0388921000

No. Telefon Peribadi
*

MOT - KEMENTERIAN PENGANGKUTAN MALA. ~

01/01/1970

[w] Gaji Sekarang
Termasuk Elaun
Tetap (RM]) *

- Pilih Status -

~]

Bahagian/Unit *

E-mel norhazelidal @mot.gov.my

contah: 0129876543

Pejabat Menter -

=3

% k)

KEMENTERIAN PENGANGKUTAN
MALAYSIA

© Hakcipta Terpelinara | Kementerian Pengangkutan Malaysia | MOT 2023 | urusetia.spkn@met.gov.my
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b) Pengguna perlu melengkapkan semua item yang bertanda * dan tekan butang

¢) Menu asas iaitu MOHON, RASMI dan PERIBADI bagi pengguna MOT akan disediakan
seperti paparan berikut.

SISTEM PERMOHONAN PERJALANAN KE LUAR NEGARA (SPKN) £ NORHAZELDAL - & TS
M KEMEMNTERIAN PENGANGKUTAN MALAYSIA

—

WEnL
| + MOHON B RASMI B FERIBADI |_.-‘=:'

S1la st dan lengkapkan maklumat-maklumat di bawah dengan betul dan tepat. Ruangan bertanda * adalah wajlb untuk diks.

Peranan Pezawal

Kategori Pengguna

Pengguna MOT
Peranan Pengguna
< No. 26, Jalan Tun Hussein, Presint 4, 62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya
$ : Tel.: 03 8000 8000 - Faks: 03 8888 0158 - E-mel : aduan@mot.gov.my >
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2. MODUL PERMOHONAN

21 Permohonan Baharu (Urusan Rasmi)

_ + MOHON _
a) Klik menu untuk memulakan proses permohonan perjalanan ke luar

negara.
b) Syarat-syarat permohonan dipaparkan. Pemohon perlu faham syarat-syarat yang telah
dinyatakan.

+ MOHON B rASMI B PERIBADI

1. Permohonan mestilah sekurang-kurangnya sebelum empat belas (14) hari dari tarikh bertolak.
2. Bagi urusan peribadi, pemohon mestilah mendapat kelulusan cuti rehat terlebih dahulu sebelum permohonan dibuat.
3. Semua maklumat dikemukakan diberikan adalah benar. Saya bertanggungjawab atas semua maklumat yang dikemukakan.

4. Saya dengan ini mematuhi segala peraturan yang ditetapkan di perenggan

Klik butang Setuju untuk meneruskan permohonan.

SETUJU

© Hakcipta Terpelihara | Kementerian Pengangkutan Malaysia | MOT 2023 | urusetia.spkn@mot.gov.my

SETUJU
c) Pemohon perlu klik butang - kepada syarat-syarat yang dinyatakan bagi

meneruskan permohonan.
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d) Pendaftaran Akuan Maklumat Pegawai dipaparkan. Pemohon perlu melengkapkan

Butiran Diri Pegawai dan klik butang m

e) Kemudian pemohon perlu memilih urusan rasmi.

-
f) Klik butang untuk meneruskan permohonan.

Pertiatian : Lenglapkan semua medan yang diperiukan di bawah dengan betul dan tepat terutamanya medan yang bertanda ().
- _ [ Lengkapkan Butiran
Burtiran Diri Pegawai o _.-;L Pegawai

Hama Emel

Morhazelidal Binti Kasim

o _ e

norhazelidal@mot.gov.my

Jawatan * | Penclong Setizussha - | Gred Jawatan * F41
T Lo T
Jabstan/Agens! | 40T KEMENTERIAN PENGANGKUTAN Ma... ~ Babagan/Unit* | pojabat Menteri v
Alamet Pejabat ©

Mo. 26, Jalan Tun Hussein,
Presint 4,

52100 WP Putrajaya

Tarlkh Lantikan * GaJl Sekarang Termasuk
Elaun Tetap (RM) *

Status Perkahwinan * | BERKAHWIN . |
Burtiran Pasangan / Tanggungan
Nama Suaml/Isted Bikangan Tanggungan
Pejabat Pasangan Ulka Jika Bekerja, Nyatakan
bekerjal Jawatan Suami/Isten

PERHATIAN - Anda dikehendakl melengkapkan SEMUA ruangan yang bertanda * diatas dan klik "Simpan” szbelum meneruskan permohonan

- kil butang
Pilih urusan sebelum meneruskan permohonan TERLSKAR
o - ) . o —=1 PERMOHONAN
Ihan Urssan ) Urusan Rasmi I Urusan Peribadi TERUSKAN PERMOHONAN e
J—
Pilih Urusan [
Rasmi

No. 26, Jalan Tun Hussein, Presint 4, 62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya
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g) Lengkapkan butiran perjalanan ke luar negara dan klik butang m

Sila 151 dan lengkapkan maklumat-maklumat di bawah dengan betul dan tepat. Ruangan bertanda = adalah wajib untuk disi.

Butiran Urusan

PilbanUrusan * | yyrysan Rasmi Lengkapkan
Butiran Perjalanan
. Ke Luar Negara
Bartiran Perjalanan Ke Luar Negara o -
Tempoh Lawatan * dd/mmiyyyy Iu] Hingga dd/mm/yyyy o
Hamz Persigangany Seminar Lanatan Rasmi * Masukkan nama lawatan
Tujuan Lawatan *

Masukkan tujuan lawatan

Alamat Semasa i Luar Negara * Lokasi Persidangan/Seminar

Hegara Yang Dilawat * — Fifn Negarz - -
Ferbefanjaan Ditanggung Oih *
Bilangan Peserta * Nombor sahaja
MNama Peserta
Nama Wakil Durta &
Sebeah Kehadiran Wakil Duta *
4
Faedah Kepada Negara *
4
Muat Healk Surat Tawaran * Mo file chosen
Hanya format { pd, jpeg. git png 1
Dukumzn Soknngan * Mo file chosen
Hanya format { pdt, ipeg, git png)

Kiik butang
=z 60— o)

=)
ﬁ. \}“;‘ §
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2.2

Permohonan Baharu (Urusan Peribadi)

a) Klik menu

negara.

+ MOHON

untuk memulakan proses permohonan perjalanan ke luar

b) Syarat-syarat permohonan dipaparkan. Pemohon perlu faham syarat-syarat yang telah

dinyatakan.

+ MOHON

B rRasMI B FERIBADI

1. Permohonan mestilah sekurang-kurangnya sebelum empat belas (14) hari dari tarikh bertolak.

2. Bagi urusan peribadi, pemohon mestilah mendapat kelulusan cuti rehat terlebih dahulu sebelum permohonan dibuat.

3. Semua maklumat dikemukakan diberikan adalah benar. Saya bertanggungjawab atas semua maklumat yang dikemukakan.

4. Saya dengan ini mematuhi segala peraturan yang ditetapkan di perenggan

Klik butang Setuju untuk meneruskan permohonan.

SETUJU

© Hakcipta Terpelihara | Kementerian Pengangkutan Malaysia | MOT 2023 | urusetia.spkn@mot.gov.my

SETUJU
c) Pemohon perlu klik butang - kepada syarat-syarat yang dinyatakan bagi

meneruskan permohonan.
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d) Pendaftaran Akuan Maklumat Pegawai dipaparkan. Pemohon perlu melengkapkan

Butiran Diri Pegawai dan klik butang m

e) Kemudian pemohon perlu memilih urusan peribadi.

-
f) Klik butang untuk meneruskan permohonan.

Pertiatian : Lenglapkan semua medan yang diperiukan di bawah dengan betul dan tepat terutamanya medan yang bertanda ().
- _ [ Lengkapkan Butiran
Burtiran Diri Pegawai o _.-;L Pegawai

Hama Emel

Morhazelidal Binti Kasim

o _ e

norhazelidal@mot.gov.my

Jawatan * | Penclong Setizussha - | Gred Jawatan * F41
T Lo T
Jabstan/Agens! | 40T KEMENTERIAN PENGANGKUTAN Ma... ~ Babagan/Unit* | pojabat Menteri v
Alamet Pejabat ©

Mo. 26, Jalan Tun Hussein,
Presint 4,

52100 WP Putrajaya

Tarlkh Lantikan * GaJl Sekarang Termasuk
Elaun Tetap (RM) *

Status Perkahwinan * | BERKAHWIN . |
Burtiran Pasangan / Tanggungan
Nama Suaml/Isted Bikangan Tanggungan
Pejabat Pasangan Ulka Jika Bekerja, Nyatakan
bekerjal Jawatan Suami/Isten

PERHATIAN - Anda dikehendakl melengkapkan SEMUA ruangan yang bertanda * diatas dan klik "Simpan” szbelum meneruskan permohonan

- ik butang
Pilih urusan sebelum meneruskan permohonan TERLSKAR
o - ) . o —=1 PERMOHONAN
Ihan Urssan ) Urusan Rasmi 1 Urusan Peribadi TERUSKAN PERMOHONAN e

Pilih Urusan
Peribadi
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g) Lengkapkan butiran perjalanan ke luar negara dan klik butang m

Sila isi dan lengkapkan maklumat-maklumat di bawah dengan betul dan tepat. Ruangan bertanda * adalah wajib untuk diisi.

Butiran Urusan

Filsham Urusan *

Urusan Peribadi Lengkapkan
Butiran Perjalanan

Ke Luar Negara

Butiran Perfalanan Ke Luar Negara o —

Tempoh Lawatan * dd/mmyyyy [w] Hingza dd/mmyyyyy =]

HNegara Yang Dilawat! * — Pilih Megara - - [:
Tujuzn Lawatan *

Masukkan Tujuan Lawatan

Alamat Semasa DI Luar Hegara *

Jumlah Perbelanjaan Yang Dijangka (RM) *

Ferbelanjaan ditanggung oleh * Filih va jika
memeriukan
e Memeriukan permohonan cuti? © (@ [o] = permohnonan cuti
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3. MODUL SEMAKAN

3.1  Inbox Permohonan (Urusan Rasmi)

i E HJ&SM' i
a) Klik menu dan untuk memaparkan senarai permohonan.

K

Tarikh Permohonan No. Permohonan Jabatan / Bahagian Status Untuk Tindakan

Carian Nama Pengguna ik parla

senarai

# & Nama

1 Norhazelidal Binti Kasim 21/00/2023 MOT/R2023-0021 MOT/Pejabat Menteri 1- Baharu Penyemak Dokumen

b) Klik pada senarai untuk melihat permohonan secara terperinci.

No. 26, Jalan Tun Hussein, Presint 4, 62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya
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ik INBOX RASMI
untuk kembali ke

J

senarai

& Maklumat Pegawal

Nama MNorhazelidal Binti Kasim Tarikh Lantikan

Jawatan Penolong Setiausaha Gaji Sekarang

Mo. Kad Pengenalan MNo. Passport

Mo. Telefon 03-8892 2014 No. Telefon peribadi

Jabatan/Pejabat MOT/Pejabat Menteri E-mel norhazelidal@mot.gov.my

Mo. 26, Jalan Tun Hussein,
Presint 4,
62100 W.P. Putrajaya

Alamat Pejabat Status Perkahwinan Berkahwin

& Maklumat Lawatan Rasmi
Ne. Permaohgnan MOT/R2023-0021
MNama
Persidangan/Seminar/Lawatan | Seminar Pembangunan Wanita
Rasmi
Tempat Singapore -

Alamat Parkroyal on Kitchener Road Hotel
Tarikh Pergi 18/11/2023 Tarikh Pulang 21/11/2023
Tujuan Jemputan oleh negara penganjur

TE
Fasdah kepada Megara
Bilangan Pezerta 4 . o
1)Pn. Merizan Binti Muhammad (K}
2)Pn. Mer Fazillah binti Mohd Maari
TB Klik untuk 3|Pr‘.MaH:m.A iah.Bi.T.:.lu?'aﬁg

Pegawai kedutaan Malaysia di ruat turLn MNama Peserta 4)Pn. Morhazelidal binti Kasim
negara tempat persidangan Iampiran
Surat Tawaran o Muat Naik Surat Tawaran pdf Lampiran & Dokumen Sokongan. pdf

Status Baharu

Keputusan

Catatan
i Sjarah Lawatan Rasmi Dalam Tempoh 2 Tahun

& MNama Megara ‘ MNama Lawatan ‘ Tarikh Lawatan Bil. Peserta
& Sefarah Permohonan
# ‘ Status ‘ Catatan/Ulasan ‘ Tarikh Kemaskini Dikemaskini Oleh

Klik butang KEMBALI
untuk kembali ke
senarai

=3

% k)

KEMENTERIAN PENGANGKUTAN
MALAYSIA
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3.2 Inbox Permohonan (Urusan Peribadi)

- |B PERIBADI 1 -
a) Klik menu dan untuk memaparkan senarai permohonan.

B

Tarikh Permohonan No. Permohonan Jabatan / Bahagian Status Untuk Tindakan

hl

Carian Nama Pengguna Kilk pada

senarai

# & Nama

1 Norhazelidal B i Kasim 21/09/2023 MOT/P2023-0022 MOT/Pejabat Menteri 1-Baharu Penyemak Dokumen

b) Klik pada senarai untuk melihat permohonan secara terperinci.

No. 26, Jalan Tun Hussein, Presint 4, 62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya
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e umu,aa«af}

/ MOT

MOT

?Kl-ik INEOX PERIBADI

urtuk kembali ke

2 Maklumat Pegamal senarai
Nama MNorhazelidal Binti Kasim Tarikh Lantikan
Jawatan Penolong Setiausaha Gaji Sekarang

Mo. Kad Pengenalan

Mo. Passport

Mo. Telefon

03-8892 2014

No. Telefon peribadi

Jabatan/Pejabat

IMOT/Pejabat Menteri

E-mel

norhazelidal@mot.gov.my

Alamat Pejabat

MNo. 26, Jalan Tun Hussein,
Presint 4,
62100 W.P Putrajaya

Status Perkahwinan

Berkahwin

& Maklumat Lawstan Peribadi

No. Permohonan MOT/P2023-0022
EJ”ES:;YE”Q hendak Vietnam Tujuan Bercuti Bersama Keluarga
Tarikh Pergi 231242023 Tarikh Pulang 30/12/2023
aliL;:]lgaEaperbelanjaan Y291 3000.00 Punca Perbelanjaan Sendiri
Status Baharu
Queen Villa Hotel
Alamat Semasa Bercuti 17C Hem,15 Tran Hung Dao, Phuong 10 | Keputusan
Thanh Pho Da Lat, Lam Dong, Vietnam
Catatan

EQ Maklumat Kedulusam Cutl Rehat (Sekiranya memerlukan kelulusan cutl rehat)
Tarikh Mula Cuti Reh KK Uk Tarikh Akhir Cuti Reh:

Ell ula Cuti Rehat 26-12-2023 muat turun ari ir Cuti Rehat 20122023

5 :
Tarikh Kembali Bertugas 02-01-2024 -, lampiran ) Jumnlah Hari Bercuti Ahari
Permohonan Cuti Rehat & Dokumen Cuti pdf
& Sedarah Lawatan Peribadi Dalam Tempoh 2 Tahun
Tempoh
# Mama juan Tarikh Lawatan
R R Cuti (Hari)

& Sejarah Permohonan

# ‘ Status Catatan/Ulasan Tarikh Kemaskini Dikemaskini Oleh

klik butang KEMBALI
untuk kembali ke
senarai

=3

e S BV ol

————
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4, MODUL TUGASAN

4.1 Meluluskan Permohonan (Urusan Rasmi)

a) Klik menu dan pilih .

o

Carian Nama Pengguna [ Klik pada

senarai

# & Nama Tarikh Permohonan No. Permohonan Jabatan / Bahagian Status Untuk Tindakan
1 Morhazelidal Binti Kasim 21/09/2023 MOT/R2023-0021 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat 4-Perakuan  Kelulusan KSU
2 Norizan Binti Muhammad 04/09/2023 MOT/R2023-0011 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat 4-Perakuan  Kelulusan KSU

b) Klik pada senarai untuk melihat permohonan secara terperinci.

< No. 26, Jalan Tun Hussein, Presint 4, 62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya
4 s Tel.: 03 8000 8000 - Faks: 03 8888 0158 - E-mel : aduan@mot.gov.my >=
S N ="~
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— klik INBOK RASMI

1 untuk kembali ke

=)

e

1 Senarai

& Maklumat Pegawal

M

Nama Norhazelidal Binti Kasim Tarikh Lantikan
Jawatan Penolong Setiausaha Gaji Sekarang
Mo. Kad Pengenalan Mo. Passport

Mo. Telefon

03-8892 2014

Ma. Telefon peribadi

Jabatan/Pejabat

MOT/Pejabat Menteri

E-mel

norhazelidal@mot gov.my

Alamat Pejabat

Mo. 26, Jalan Tun Hussein,
Presint 4,
62100 W P Putrajaya

Status Perkahwinan

Berkahwin

& Maklumat Lawatan Rasmi

Mo. Permohonan

MOT/R2023-0021

MNama
Persidangan/Seminar/Lawatan
Rasmi

Seminar Pembangunan Wanita

Tempat Singapore R Parkroyal on Kitchener Road Hotel
Tarikh Pergi 18/11/2023 Tarikh Pulang 21/11/2023
Tujuan Jemputan oleh negara penganjur

TB
Eaedah kepada Negara
Bilangan Pezerta 4 X . )
1)Pn. Nerizan Binti Muhammad {K)
2)Pn. Nor Fazillah binti Mohd Masri
TE 3)Pn. Mahizon Aliah Binti Awang

Pegawai kedutzan Malaysia di
negara tempat persidangan

kil Lntuk
ruat turun
lampiran

Mama Peserta

4)Pn. Norhazelidal binti Kasim

Surat Tawaran & Muat Naik Surat Tawaran. pdf Lampiran & Dokumen Sokongan.pdf
Status Baharu
Keputusan
Catatan

No. 26, Jalan Tun Hussein, Presint 4, 62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya

Tel.: 03 8000 8000 - Faks : 03 8888 0158 - E-mel : aduan@mot.gov.my >
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i Sejarah Lawatan Rasmi Dalam Tempoh 2 Tahun

# Nama Negara Nama Lawatan Tarikh Lawatan Bil. Peserta

& Sejarah Permohonan

# Status Catatan/Ulasan Tarikh Kemaskini Dikemaskini Oleh

Keputusan : Diperakukan

1 Perakuan Catatan : Permohonan diperakukan.

22-09-2023 06:01:13 AM Mohd Asri Bin Mohamed All

Keputusan : Disokong

2 Sokongan Catatan : Permohonan disckong.

22-09-2023 03:09:24 AM Norizan Binti Muhammad

Maklumat : Lengkap
3 Semakan Dokumen Lampiran : Ada 22-09-2023 02:42:42 AM Nor Hasma |dayu Binti Mamat
Catatan : Permohonan yang dikemukan Iengkqp

@ejérah permohonan '}

o Kelulusan KSU/TKSLU ditunjukkan secara
terperinci

O Lulus
Keputusan KSU/TKSU * (O Tidak Lulus

Catatan/Ulasan *

Klik SIMPAN untuk

KEMBALI —_— mengemaskini
kelulusan

c) Pelulus perlu memberi keputusan lulus atau tidak lulus serta perlu memasukkan ulasan.

d) Klik butang W untuk mengemaskini kelulusan.

e) Sekiranya Pelulus memilih Lulus, permohonan selesai.
f) Sekiranya Pelulus memilih Tidak Lulus, permohonan selesai.

g) Permohonan yang telah diambil tindakan akan dikeluarkan daripada senarai tugasan.

No. 26, Jalan Tun Hussein, Presint 4, 62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya

Tel.: 03 8000 8000 - Faks : 03 8888 0158 - E-mel : aduan@mot.gov.my >
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4.2

Meluluskan Permohonan (Urusan Peribadi)

a) Klik menu

B PERIBADI

{ I TUGASAN
dan pilih :

# & Nama

Carian Nama Pengguna

1 Norhazelidal Binti Kasim

=

Ne. Permohonan

Klik pada
senarai

Status Untuk Tindakan

Jabatan / Bahagian
MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat

Tarikh Permohonan

21/09/2023 MOT/P2023-0022 3-Sokongan  Kelulusan TKSU (P)

b) Klik pada senarai untuk melihat permohonan secara terperinci.

=)
42 mt)
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T ——————
klik INBOH PERIBADI

untuk kembali ke
& Maklumat Pegawal \ senarai )
Mama Morhazelidal Binti Kasim Tarikh Lantikan
Jawatan Penolong Sefiausana Gaji Sekarang
Mo. Kad Pengenalan No. Passport
Mo. Telefon 03-8892 2014 Mo, Telefon peribadi
Jabatan/Pejabat MOT/Pejabat Menteri E-mel norhazelidal@mot.gov.my

Mo. 26, Jalan Tun Hussein,
Alamat Pejabat Presint 4, Status Perkahwinan Berkahwin

62100 W.P: Putrajaya
& Maklumat Lawatan Peribadi
No. Permohonan MOT/P2023-0022
Megara yang hendak Vi Tui .
dilawati etnam ujuan Bercuti Bersama Keluarga
Tarikh Pergi 23122023 Tarikh Pulang 30/12/2023
ElJileglgaEaperbela niaan yang 3,000.00 Punca Perbelanjaan Sendiri

Status Baharu

Queen Villa Hotel
Alamat Semasa Bercuti 17C Hem, 15 Tran Hung Dao, Phuong 10 | Keputusan

Thanh Pho Da Lat, Lam Dong, Yietnam

Catatan
B Maklumat Kghubusan Cut Rehat (Sekiranya memeriukan k2lulusan cuti rehat)
oo Kk untuk ) I
Tarikh Mula Cuti Rehat 26-12-2023 LAt tUrUA Tarikh Akhir Cuti Rehat 29-12-2023
Tarikh Kembali Bertugas 02-01-2024 '-J-\ lampiran J Jumlah Hari Bercuti 4 hari
Permohonan Cuti Rehat & Dokumen Cuti pdf
=) No. 26, Jalan Tun Hussein, Presint 4, 62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya
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i Sejarah Lawatan Peribadi Dalam Tempoh 2 Tahun

. . Tempoh Cuti
# Nama Negara Tujuan Tarikh Lawatan )
(Hari)
& Sejarah Permohonan
# Status Catatan/Ulasan Tarikh Kemaskini Dikemaskini Oleh
1| Sokongan Keputusan : Disokong 22.00-2023 02:09:09 AM Norizan Binti Muhammad

Catatan . Permohonan disokong

Maklumat : Lengkap
2 Semakan Dokumen Lampiran : Ada 22-09-2023 02:44:08 AM Mor Hasma |dayu Binti Mamat
Catatan : Permohenan yang kemukakan Iengka;;_.~

Sejarah permohonan
" Kelulusan KSU ditunjukkan secara
terperinci
(O Lulus
=L O Tidak Lulus

Catatan/Ulasan *

IS Klik SIMPAR untulk
KEMBALI W‘_: mengemaskini
keputusan

c) Pelulus perlu memberi keputusan lulus atau tidak lulus serta perlu memasukkan ulasan.

d) Klik butang W untuk mengemaskini kelulusan.

e) Sekiranya Pelulus memilih Lulus, permohonan selesai.
f) Sekiranya Pelulus memilih Tidak Lulus, permohonan selesai.

g) Permohonan yang telah diambil tindakan akan dikeluarkan daripada senarai tugasan.

No. 26, Jalan Tun Hussein, Presint 4, 62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya
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5. MODUL CARIAN

5.1 Carian Permohonan

a) Klik menu Q CARIAN
Masukkan nama
pemahon
Nama Carian Nama Pengguna “ Urusan
Peribadi
AR
# & Nama Tarikh Permohonan  No. Permohonan Jabatan / Bahagian \\ Jenis Permohonan Status
1 Morhazelidal Binti Kasim 21/09/2023 MOT/P2023-0022 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat V‘Peribadi Disokong
2 Morhazelidal Binti Kasim 21/09/2023 MOT/R2023-0021 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Rasmi Disokong
3 Mahizon Aliah Binti Awang 05/09/2023 MOT/R2023-0020 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Rasmi Disemak
4 Mahizon Aliah Binti Awang 05/09/2023 MOT/R2023-0019 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Rasmi Disemak
5 MorHasma ldayu Binti Mamat 05/09,/2023 MOT/P2023-0018 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Peribadi Tidak Lengkap
6  Mahizon Aliah Binti Awang 05/09/2023 MOT/P2023-0017 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Peribadi Disemak
7 Mahizon Aliah Binti Awang 05/09/2023 MOT/P2023-0016 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Peribadi Disemak
8  Mahizon Aliah Binti Awang 05/09/2023 MOT/P2023-0015 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Peribadi Selesai
9 Mahizon Aliah Binti Awang 05/09/2023 MOT/P2023-0014 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Peribadi Selesai
10 Morhazelidal Binti Kasim 04/09/2023 MOT/R2023-0013 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Rasmi Disemak
11 Morizan Binti Muhammad 04/09/2023 MOT/R2023-0012 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Rasmi Disemak
12 Morizan Binti Muhammad 04/09/2023 MOT/R2023-0011 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Rasmi Diperakukan
12 Morizan Binti Muhammad 04/09/2023 MOT/R2023-0010 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Rasmi Selesai
14 Morizan Binti Muhammad 04/09/2023 MOT/R2023-0009 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Rasmi Ditolak
15 Mahizon Aliah Binti Awang 04/09/2023 MOT/R2023-0008 MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat Rasmi Selesai
!
Kiik pada - : Urusan
senarai Rasmi

b) Klik pada senarai untuk melihat permohonan secara terperinci.

gi )
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Klile untuk kemibali

ke senarai

[# Permohonan Lawatan Peribadi Ke Luar Megara

2 Makiumst Pegavai

Mama Morhazelidal Binti Kasim Tarikh Lantikan

Jawatan Penclong Setiausaha Gaji Sekarang

No. Kad Pengenalan No. Passpart

Me. Telefon 03-2B92 2014 Me. Telefon peribadi

Jzbatan/Pejabat MOT/Bahagian Pengurusan Maklumat E-mel norhazelidal@mot. gov.my T
Ma. 26, Jalan Tun Hussein,

Alamat Pejabat Presint 4, Status Perkahwinan Berkahwin
62100 W.R. Putrgjaya

& Maklumat Laweatan Feribadi
No. Permahonan MOT/P2023-0022
Megara yang hendak - A
dilawati 4 Vietnam Tujuan Eercuti Berzama Kelusrgs
Tarikh Peng 23/12/2023 Tarikh Pulang 30/12/2023
Jumlah perbelanjaan yang - -
dijangez 3,000.00 Punca Perbelanjzan Sendiri
Status Sokongan

Queen Villa Hotel
Alamzt Semzza Bencuti 17C Hem,15 Tran Hung Dao, Phuong 10 Keputusan
Thanh Pho Da Lat, Lam Dang, Vietnam

Catatan
0 Makiumat Bielubrsan Carti Rehat (Szkiranys memeriskan kelbresan cuti rebat )
Tarikh Mula Cuti Rehat 26-12-2023 Tarikh Alchir Cuti Rehat 29-12-2023
Tarikh Kembali Bertugas 02-01-2024 Jumlah Hari Bercuti 4 hari
Permohonan Cuti Rehat & Dokurnen Cutipdf
i Sejarah Lawatan Dalam Tempah 2 Tahun
Tempaoh Cuti
& Hama Negara Tujuan Tarikh Lawatan No. Permaharan
{Har)
W Seiarah Fermahonan
& Status Catatan/Ukz=an Tarikh Kemaskini Dikemaskini Oleh
Skangan Heputuzan : Disckang 22032023 030908 AM | Horzan Binti Wuhammas
= Catatan : Permicharan disskong. - T -
Maklumat : Lengkap
r Semakan Dokurmnen Lampiran - &da I2-03-2023 02:44:08 AM Hor Hasma Idayu Binti Mamat
Catatan : Penmohanan yang kemukakan lengkag.

Klike butang KEMBALL

_;_:——— untuk kernbali ke
| senarai

No. 26, Jalan Tun Hussein, Presint 4, 62100 Wilayah Persekutuan Putrajaya
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6. PENGENDALIAN RALAT

6.1 Meja Bantuan

Sekiranya terdapat sebarang ralat pada system boleh e-mel kepada urusetia di alamat
berikut urusetia.spkn@mot.gov.my atau boleh menghubungi meja bantuan MOT di talian 03-
8892 1191(sabrina) / 1215(rozliwati) / 1220(fatimah) / 2014(hazel) / 1474(sofri).
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