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MANUAL PENGGUNAAN MODUL CUTI 
TANPA REKOD (CTR) 

PERMOHONAN CUTI TANPA REKOD (TINDAKAN KESATUAN) 

1. Capaian ke SMKS melalui url myhos.mohr.gov.my/trade_union/online. Klik Daftar 

Sekarang untuk daftar akaun. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Masukkan No. KP untuk pendaftaran. Pendaftaran bagi penggunaan sistem ini mestilah dibuat 

oleh Setiausaha Agung Kesatuan. 

 

 

 

 

DAFTAR AKAUN 

TERLEBIH 

DAHULU 
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3. Klik butang Hantar dan maklumat seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Masukkan alamat emel dan klik butang Hantar. Paparan seperti di bawah akan muncul. 

Seterusnya tekan OK . Semak emel untuk pendaftaran yang telah dibuat. 
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5. Paparan akan kembali ke muka depan sistem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Masukkan No. Kesatuan Pendaftaran & Kata Laluan seperti yang telah diberikan melalui emel 

untuk login sistem. Klik Log In. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KLIK LOG IN 

UNTUK 

MASUK 

SISTEM 
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7. Paparan seperti gambar di bawah akan dipaparkan. Pada Modul ini terdapat beberapa Sub 

Modul seperti Halaman Utama, My Profile, Borang Pendaftaran, Pembatalan CTR, Status CTR 

dan Logout. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1 Halaman Utama (seperti gambar di bawah) mengandungi  No. Pendaftaran dan Nama 

Kesatuan. Di sini juga, pengguna dapat memuat turun borang-borang yang berkaitan. 
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7.2 My Profile (seperti gambar di bawah) mengandungi Maklumat Kesatuan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3 Borang Pendaftaran (seperti gambar di bawah) mengandungi  3 borang pendaftaran 

iaitu Borang G, Borang J dan Borang CTR. 
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7.4 Pembatalan CTR (seperti gambar di bawah) – Jika ada pembatalan CTR, maklumat 

akan dipaparkan di bahagian ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.5 Status CTR (seperti gambar di bawah) mengandungi  maklumat permohonan CTR 

untuk penyemakan CTR yang telah dipohon sama ada diluluskan atau tidak dan 

mencetak surat. 
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7.6 Logout untuk keluar daripada sistem. 

 

8. Untuk membuat permohonan CTR, klik pada Borang CTR (borang permohonan perakuan cuti 

tanpa rekod) atau Borang Pendaftaran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Paparan adalah seperti di bawah. Semua maklumat pada bahagian ini wajib diisi. Selepas 

selesai , klik butang Hantar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KLIK UNTUK 

PERMOHONAN 

CTR 
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10. Jika Permohonan Berjaya dihantar, paparan seperti di bawah akan muncul dan tekan OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

KLIK HANTAR 

UNTUK 

HANTAR 

PERMOHONAN 



SISTEM MAKLUMAT KESATUAN SEKERJA 

9 

 

 

 

11. Permohonan boleh di semak pada Status CTR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STATUS 

PERMOHONAN 
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PERAKUAN CTR (TINDAKAN PEMBANTU TADBIR JHEKS) 

1. Capaian ke SMKS melalui url myhos.mohr.gov.my/trade_union. Masukkan User id dan 

katalaluan dan tekan login. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Klik pada butang CTR seperti gambar di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

BUTANG CTR UNTUK 

LIHAT SENARAI 

PERMOHONAN CTR 

OLEH KESATUAN 
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3. Selepas itu, senarai permohonan CTR akan dipaparkan. Pilih No. Pendaftaran pada senarai 

PERMOHONAN CUTI TANPA REKOD yang hendak diperaku. Sebagai contoh, No. Pendaftaran 

213. Klik pada ikon bulat seperti  gambar di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KLIK 

KLIK 
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4. Selepas itu, tekan butang Terperinci untuk melihat maklumat kesatuan yang memohon CTR. 

Paparan seperti di bawah akan muncul. 
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5. Dibahagian Semakan Urusetia, Peraku perlu menekan butang sama ada ingin Peraku atau 

Tidak Diperaku dan membuat catatan di bahagian Catatan. Selepas itu, klik butang Hantar 

seperti gambar di bawah. 
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PERAKUAN  OLEH KETUA JABATAN CTR (TINDAKAN PEGAWAI JHEKS) 

1. Langkah No. 1 – 4 seperti manual PERAKUAN CUTI TANPA REKOD (PEMBANTU TADBIR). Di 

bahagian Peraku Oleh Ketua Jabatan klik sama ada butang Peraku atau Tidak Peraku , buat 

Catatan dan klik butang Hantar seperti gambar di bawah. 
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SEMAK STATUS DAN CETAK SURAT KELULUSAN CTR (TINDAKAN KESATUAN) 

1. Capaian ke SMKS melalui url myhos.mohr.gov.my/trade_union/online dan login 

sistem. Tekan butang Status CTR di sebelah kiri sistem dan paparan seperti gambar di 

bawah. Tekan di bahagian Cetak Surat (ikon pencetak) untuk cetak surat kelulusan CTR 

(contoh seperti gambar 2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1 

 

 

 

 

 

 

 

CETAK 

DOWNLOAD 

(SAVE FILE) 
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Gambar 2 

PEMBATALAN CTR (TINDAKAN KESATUAN) 

1. Klik pada butang Pembatalan CTR dan paparan seperti gambar di bawah akan dipaparkan. Klik 

pada ikon bulat seperti bulatan merah pada gambar dan tekan butang Batalkan. Paparan 

seperti di gambar 2 akan muncul dan tekan OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2 

KLIK 
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2. Nama Program yang telah di batalkan akan hilang dari senarai Pembatalan CTR. Paparan 

adalah seperti gambar di bawah. 
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PERAKUAN CTR (TINDAKAN PEMBANTU TADBIR JHEKS) 

1. Langkah 1 – 2  adalah sama seperti di bahagian Modul PERAKUAN CTR (TINDAKAN 

PEMBANTU TADBIR).  Pilih No. Pendaftaran pada senarai PERMOHONAN PEMBATALAN 

CUTI TANPA REKOD yang hendak diperaku. Sebagai contoh, No. Pendaftaran 213. Klik pada 

ikon bulat dan klik butang Terperinci seperti  gambar di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SISTEM MAKLUMAT KESATUAN SEKERJA 

19 

 

 

 

2. Selepas itu paparan seperti di bawah akan muncul. Isi di bahagian Semakan Urusetia (bulatan 

merah) seperti gambar di bawah dan klik Hantar. Paparan seperti gambar 2 akan muncul dan 

tekan OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KLIK 
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Gambar 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KLIK 
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PERAKUAN PEMBATALAN CTR OLEH KETUA JABATAN (TINDAKAN PEGAWAI 

JHEKS) 

1. Langkah 1 – 2  adalah sama seperti di bahagian Modul PERAKUAN CTR (TINDAKAN 

PEMBANTU TADBIR).  Pilih No. Pendaftaran pada senarai PERMOHONAN PEMBATALAN 

CUTI TANPA REKOD yang hendak diperaku. Sebagai contoh, No. Pendaftaran 213. Klik pada 

ikon bulat dan klik butang Terperinci seperti  gambar di bawah. 

 

 

 

 

KLIK 

KLIK 
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2. Isi di Bahagian PERAKUAN OLEH KETUA JABATAN dan tekan butang Hantar. Paparan seperti 

Gambar 2 akan muncul dan tekan OK. 

 

Gambar 1 
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Gambar 2 
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SEMAK STATUS PEMBATALAN CTR (TINDAKAN KESATUAN) 

1. Capaian ke SMKS melalui url myhos.mohr.gov.my/trade_union/online dan login 

sistem. Tekan butang Status CTR di sebelah kiri sistem dan paparan seperti gambar di 

bawah. Tekan di bahagian Cetak Surat (ikon pencetak) untuk cetak surat kelulusan CTR 

(contoh seperti gambar 2). 

 

Gambar 1 
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Gambar 2 


