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1.0 PENGENALAN 

 

 

1.1 TUJUAN 

Tujuan penyediaan Manual Pengguna ini adalah untuk membantu pengguna sistem untuk 

memahami proses kerja dan penggunaan bagi setiap modul yang terdapat di dalam sistem ini. 

Dokumentasi ini akan menerangkan dengan terperinci bagaimana sistem ini berfungsi dan 

memberi gambaran kepada pengguna bagaimana untuk menggunakan sistem ini dengan 

betul dan teratur. Manual ini dapat di jadikan panduan dan rujukan tentang penggunaan 

SISTEM My Trip. 

 

1.2 LATAR BELAKANG SISTEM 

Sistem ini adalah sebahagian daripada sistem yang dibangunkan secara dalaman di LADA 

dan hanya boleh dicapai oleh kakitangan LADA untuk memohon kelulusan ke Luar Negara 

atas urusan persendirian. 

 

1.3  OBJEKIF 

Sistem My Trip ini di bangunkan bertujuan untuk memudahkan pihak pengurusan BSMKP 

dalam mendapatkan rekod kakitangan ke Luar Negara atas urusan persendirian secara lebih 

sistematik . Disamping itu juga, lebih mudah untuk kakitangan mengetahui status 

permohonan mereka kerana setiap notifikasi akan dihantar melalui email setiap kakitangan 

yang memohon. 
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2.0 PROSES DAFTAR MASUK (LOGIN) 

 

2.1    LOGIN KAKITANGAN LADA 

Bagi membolehkan pengguna mendaftar masuk ke dalam sistem , sila masukan E-mail dan 

Kata Laluan di ruang yang disediakan , kemudian klik pada butang  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sekiranya kakitangan baru pertama kali mendaftar masuk , kakitangan perlu mendaftar 

terlebih dahulu.                                                   dan masukkan No.Kad Pengenalan bagi 

memeriksa kewujudan pengguna. 
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Isikan maklumat dibawah dan tekan butang               . Kemudian kembali ke laman login 

untuk mendaftar masuk ke laman sistem My Trip. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Data yang diperolehi 

berdasarkan 

periksaan kewujudan 

pengguna. 

Isikan 

username dan 

password 

mengikut 

kesesuaian 

pengguna. 
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2.2    PAPARAN UTAMA SISTEM My Trip 

2.2.1 Paparan utama sistem ini menunjukan profile pengguna yang memaparkan data 

kakitangan yang mendaftar masuk. 
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2.2.2 Klik pada                  untuk mengisi borang permohonan ke Luar Negara atas urusan 

persendirian        kemudian tekan butang                 di bahagian bawah borang.  

 

2.2.3 Klik pada          untuk paparan pekeliling yang berkaitan sebagai rujukan pengguna. 
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2.2.4 Klik pada                  untuk menyemak senarai permohonan yang telah dibuat. Di ruang 
tindakan, pemohon juga boleh memapar ,memadam atau mencetak permohonan . 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Permohonan hanya boleh 

di cetak selepas 

permohonan mendapat 

kelulusan dari pihak 

pengurusan. 

Hanya permohonan baru 

sahaja yang boleh 

dipadam oleh pemohon, 

sebaliknya permohonan 

yang telah disemak tidak 

boleh lagi dipadam. 
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3.0 PROSES DAFTAR KELUAR (LOGOUT) 

Di sebelah kanan bahagian atas sistem terdapat butang                                    . Klik butang dan 

pilih “Logout” untuk keluar dari sistem ini. 
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Untuk Maklumat Lanjut Hubungi : 

Bahagian Sumber Manusia dan Khidmat Pengurusan,  

Lembaga Pembangunan Langkawi 

Tingkat 3, Kompleks LADA, Peti Surat 60,  

Jalan Persiaran Putra, 

07000 Langkawi Kedah D.A 

Tel : 04-9600600      Fax : 04-9600509 

 


