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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

1. LOG MASUK

Log masuk ke dalam sistem.

-TUIS

ELECTRONIC TRADE UNION INFORMATION SYSTEM

Log Masuk Pengumuman

Sila log masuk dengan menggunakan akaun anda yang
telah didaftarkan. Tiada Sebarang Pengumuman

ID PENGGUNA @
KATA LALUAN @

Lupa Kata Laluan ?

+ Log Masuk

S oo

Halaman Log Masuk
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

2. PROSES PERMOHONAN

2.1 PAPARAN: PEMBANTU TADBIR IBU PEJABAT (PTHQ)

PTHQ akan daftar siasatan selepas penerimaan borang A daripada JPPM.

Unijays FTHO

anora

=00 mmmn 1 Daftar
Siasatan’

1.Klik menu ‘Isu
Kelayakan'

2.Klik menu "Siasatan Isu
Kelayakan Tuntutan
Pengiktirafan’

Paparan Senarai Siasatan Isu Kelayakan

PTHQ masukkan tarikh terima dokumen fizikal daripada JPPM dan lengkapkan Borang
A

oQo o

ysatar J Kelayakan Tuntutan Per1g|klna!an

4. Masukkan
Tarikh Terima
Dokumen Fizikal

® wemen i 3

s 5.Kiik ‘Isi Borang' 1y (KRN
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan

@" Unigaya FTHO

6.1si maklumat
dengan lengkap -

Ungarym PTMC

~a

Letakdan fail untuk muat nail

7 Klik ‘

‘Simpan’

Paparan Borang A Isu Kelayakan

Isi maklumat Memo Siasatan.
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Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

@.' Unjaya PTHE @

PR 8 Klik 'lsl Borang’ # =3
:

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan

9.lsi maklumat nn ﬂ

Maklumar Surat dengan lengkap

$

Muat Mask Deobman

i

Letakkan fail untuk muat naik

11_Klik
Kemaskini'

10.klix *DOCX' atau ‘PDF’ ‘ ﬁ
unituk download dokumen ‘ - -

Paparan Memo Siasatan Isu Kelayakan
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Sistem akan agih kepada PPHQ. PKPG boleh ubah agihan.

Kemudian PPHQ cetak Memo Siasatan dan hantar ke Pejabat Wilayah Negeri (PWN)
bersama Borang A. ** Dokumen ini adalah cetakan komputer dan tidak perlu
ditandatangani.

@' Unijays PTHG

Kelayakan Tuntutan Pengiktirafan

13.Klik

— i ‘Hantar’

12 Klik ‘Cetak Memo’ - &

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan

Notifikasi emel akan dihantar kepada KPPPM.
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

3. SEMAKAN PERMOHONAN

3.1 PAPARAN: PEMBANTU TADBIR WILAYAH (PTW)

PTW key in tarikh terima dokumen fizikal.

Siasatan su Kelayakan Tuntutan Penaiktiratan

1."KIE “Terima g
Dokumen Fizikal' T XSSy

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan

2.1sl maklumat dengan lengkap

o

B Dokumen Fizikal

3Kk ‘Hantar’ " Hanlar

Paparan Modal Terima Dokumen Fizikal

Sistem agih permohonan kepada PPW mengikut giliran. PW boleh ubah agihan.
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

3.2 PAPARAN: PENOLONG PENGARAH WILAYAH (PPW)

PPW akan membuat semakan dan pengemaskinian.

Uiy FEW 10

, o - Bk pada ‘
1. Klik menu “ksu ‘Lihat’
Isu) Wieterpsican v Kelayakan' m

il bra Wilip dbist

2. Klik butang "Siasatan Isu
Kelayakan Tuntutan
Penglktirafan’ i

urvhstan Pongioiealan

Paparan Halaman Senarai Isu Kelayakan

Permohonan KESATUAN UNIIAYA 19

EESATUAN LINIIATS 19
82018
K Unijays 19 Bion Cangn Plrjs

] Lampiran Dokumen

4, Klik untuk melinat ‘ e
Lampiran Dokuman

Paparan Modal Maklumat Siasatan Isu Kelayakan

PPW tetapkan tarikh siasatan ke dalam sistem
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Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Uniays PPW 10

BaRoon
33 i K& Ti f
' "R, Klik pada
Isu Meryakan ‘Kemaskini ‘ L
Borang' S

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan

Unijays PPW 10

anocso
Siasatan Isu Kelayakan Tuntutan Pengiktirafan
o
® Email KPPPM

X Surat Siasata &.Klik “Isi Borang' -

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan
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Kementerian Sumber Manusia

User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

€]

Unijsys PPW I

o = fmfl -

T.15i maklumal dengan Lengkap

¥

A Hiik ‘Simpan’

—m

Paparan Surat Siasatan Isu Kelayakan

UNIJAYA RESOURCES SDN BHD
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

PPW lengkapkan ulasan laporan awal jika ada penangguhan.

Unifjaya PEW 101

(s = [ ] -
154 Wiy san 9. Klik pada ‘ mm
‘Laporan’
Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan
[+ = [ ] o

Siasatan Isu Kelayakan Tuntutan Pengiktirafan

% Laporan Tarikh Siasata 10.Klik 'Isi Borang' ‘E

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Unijsya PPW I

(o = [l -

11.lsi maklumat dengan lengkap

\ 4

Usijuys PRV 10

s Kby aban

Tombuar, Pergis sk

12 Kl 'Seterusnya’ -m

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan
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Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Unijsys PPW |0

ago-o

EEEIETE @B 2 ootk Tambah Pegawl

I50 Kekaryakan 14 Klik “Seterusnya’ - m

v bt Worbvgakan

n Pengiciraian

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan
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Kementerian Sumber Manusia

User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

€]

541 etaryakan

Unijsys PPW 0

aQoea

[P —— -

1811 Kpleryaitan

15, Klik untuk Tambah
Bilangan Pekerja

=) N

16.Klik “Seterusnya’

Paparan Borang

UNIJAYA RESOURCES SDN BHD

Siasatan Isu Kelayakan

14




Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Unijsys PP |0

oo Q

151 oty aian

Unjays PRW ID

il By ahan
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

141 Bilorgmican

Samatar bvs Kebrgskan

urratan Hengicratan

17_Klik 'Seterusnya’ » m

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan

Usiys PEW |0

oo oo

1311 Eoelerpmican

St bes Kakryaban

unatan Fungibsiaian 18 Klik 'Seterusnya’ sy m

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan
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Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Unijsya PPW I

ooo o

L iy

st bt bk Wkt dbaan

Timwhatan 'enghalan

19 Klik ‘Seterusnya’ ‘ | sevnys |

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan

Unijaya PPW 10

oRora

1901 Bkt mat
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User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Vil Eerean

Unijays PPW ID

1511 kg aian

@ Brbry sk

engiraian

20Kk ‘Seterusnya’  EEp BN

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan

I3 Meerpaican

Seareatar bes Kukryakan

uriulan Pengiiralan

Unijsys PPV I

ago o

UNIJAYA RESOURCES SDN BHD
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Kementerian Sumber Manusia

User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

150 Fardary alan

Samrtar b Kebvgakan

Tumiutan Menglcieatan

21 K% ‘Simpan” #

Paparan Borang Siasatan Isu Kelayakan

Uiy PEW 10

apoo

su Kelayakan Tuntutan Pengiktirafan

1iid By SN

22 Klik ‘Cetak’ # &
23 Klik 'Simpan’ #

UNIJAYA RESOURCES SDN BHD
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Unijays PPW 10

apoo o

24 Klik *Hantar Laporan’ »

Paparan Halaman Senarai Paparan Siasatan Isu Kelayakan

Lampiran Paparan Maklumat Pegawai.

Er

I

Paparan Maklumat Pegawai.
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Lampiran Maklumat Bilangan Pekerja Mengikut Aktiviti / Bahagian / Proses
Pengeluaran.

Ei|

« Sampan

Paparan Maklumat Bilangan Pekerja Mengikut Aktiviti / Bahagian / Proses
Pengeluaran.

Jika semakan didapati lengkap, buat ulasan dan syor kepada Pengarah Wilayah.

Usijarya PEW 10

aRoon
3 Al [
e =
256. Klik pada =
P— ‘Ulasan &
sl Penghtisalan Sy or’

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan
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Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

x
Maklumat Ulasan / Syor 26. Isi ruangan
I . t o sFOAn o ulasan 4
= '
i 1
27, Klik pada

'Hantar'
a 3 |

Paparan Modal Ulasan/Syor
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

3.3 PAPARAN: PENGARAH WILAYAH (PW)

Pengarah Wilayah buat semakan permohonan.

nipmys PYW
[ 4 | = [ B - |
1. Klik menu ‘lsu
Kelayakan'
2. Klik butang
‘Siasatan Isu )
Kelayakan Tuntutan 3. Klik pada
Pengiktirafan’ eeiLihat' ‘
=

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

it Permohonan KESATUAMN UMNLIAYA 19

KESATUAN UINLIAYA 18
ar : IRAIO/20NE
K Unijaya 19 Bkn Cwngn Phrja

ks i Lampiran Dokumen

4. Klik untuk melihat -
Lampiran dokumen - *

Paparan Modal Maklumat Siasatan Isu Kelayakan
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Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Jika semakan mendapati permohonan tidak lengkap, Pengarah Wilayah boleh dikuiri.

Unijays PYW

150 Kelryakan

Hikrsalan lnu Molyab e

Tumbwlian Payg

5. Klik pada
‘Kuiri’ ‘m

Paparan Modal Maklumat Siasatan Isu Kelayakan

&. Isi ruangan
ulasan

1 |

Tzt Kuiri

7. Kiik “Simpan
Kuiri'

8. Klik butang
'Hantar' -

Paparan Modal Maklumat Kuiri

Jika semakan didapati lengkap, PW akan membuat ulasan dan syor.

UNIJAYA RESOURCES SDN BHD 24



Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Unijays PW

15U Kelryabkan

Filasalin bia Hobeyab an

Tumi Favsphlsatas

9. Klik pada »m

‘Ulasan &Syor’

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

Maklumat Ulasan / Syor 10, Isi ruangan
ulasan E

15

11, Klik pada
'Hantar'

§ |

Paparan Modal Ulasan/Syor
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Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Unijsys P

150 Kelayakan

12.Klik ‘Laporan  wep [

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

Inijaye PR

1 Kelayakan Tuntutan Pengiktirafan

™ Laporan Tark 13.Klik ‘Isi Borang' ‘

*Page Laporan siasatan
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Unijays P

atan Isu Kelayakan Tuntutan Pengiktirafan

14Kik Cotak WP <o [EEIEEE

15.Klik ‘Simpan’ ‘

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

Kemudian, hantar laporan ke Ibu Pejabat.
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3.4 PAPARAN: PEMBANTU TADBIR IBU PEJABAT (PTHQ)

PTHQ masukkan tarikh terima dokumen fizikal.

Unijays PTHD

1. Klik menu ‘Isu ==

[ s— . Kelayakan'
o e O St S |
2. Klik butang _
‘Siasatan Isu __ 3. Klik pada ‘
Kelayakan Tuntutan ‘Lihat o r——

Pengiktirafan’

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

it Permohonan KESATUAM UMNLIAYA 19

KESATUAN UNLIAYA 18
20/10/2018
i K Unijays 19 Bkn Cungn Plrjs

B Hanta Lampiran Dokumen

B Teri ' 4:Kiik untuk melihat e
Lampiran Dokumen ‘

Paparan Modal Maklumat Siasatan Isu Kelayakan
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Unijaya PTHO

154 Ertdyakan

5. Hhkf)ada ‘Terima -

Dokumen Fizikal'

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

=rima Dokumen Fizikal 6. Isi ruangan
terima dokumen

fizikal .'

m
T
—

N FIZIKAL 7. Klik butang
S ‘Hantar' ©
’ |

I

Paparan modal tarikh dokumen fizikal

- Sistem akan agih kepada PPHQ. (PKPG boleh ubah agihan)
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3.5 PAPARAN: PENOLONG PENGARAH IBU PEJABAT (PPHQ)

PPHQ akan membuat semakan dan pengemaskinian pada dokumen permohonan.

Unijaya FPHO
ooooo
1. Klik menu ‘Isu
Kelayakan
2. Klik pada ‘Siasatan - e
Isu Kelayakan Tuntutan ﬁi‘,ﬁhl"k,padﬁ -
Pengiktirafan’ ihat =

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

t Permohonan KESATUAN AMIRAH

ama gesaty KESATUAN AMIRAH
221072018
MURUL AMIRAH BINTI ZAMIURI

| ] t Lampiran Dokumen

L] s n
4 Kiik untuk melihat o
Lampiran Dokumen a

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

UNIJAYA RESOURCES SDN BHD 30



Kementerian Sumber Manusia User Manual Back End User
Sistem Electronic Trade Union Information (e-TUIS)

Jika semakan didapati lengkap, buat ulasan dan syor kepada Pengarah Kanan
Pergerakan Kesatuan.

Unijaya PPHO

(s = |l -

1) Kpkayaican

Sinatan lvu Kelwysiksn
Tumbstan Pasgik it

5. Klik pada #m

‘Ulasan/Syor

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

[u ]

¢lurrat Ulasan / Syor 6. Isi ruangan
tpad . oa ulazan fl

1

7. Klik pada
‘Hantar’

1 |

Paparan Modal Ulasan/Syor
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3.6 PAPARAN: PENGARAH KANAN PERGERAKAN KESATUAN
(PKPG)

Pengarah Kanan Pergerakan Kesatuan buat semakan permohonan.

Unijays PEPG

(4 =l a e
1. Klik menu ‘Isu
oy Kelayakan KE'EYEII{E I'I’
2. Klik butang 3. Klik pada ‘
‘Siasatan Isu “=Lihat’

Kelayakan Tuntutan
Pengiktirafan’

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

it Permohonan KESATUAN UNIIAYA 19

KESATUAM UMLIAYS 19
2002018
K Urdjaya 19 Ban Cangn Purja

k Lampiran Dokumen

4 Klik untuk melihat - P
Lampiran Dokumen

Paparan Modal Maklumat Siasatan Isu Kelayakan
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Pengarah Kanan Pergerakan Kesatuan boleh hantar kuiri kepada Penolong Pengarah
Ibu Pejabat.

Unijays PEPG

aRposn

154 Kekayakan

Tianatan i Malrpahan

lisslim Parsphtinalan

5. Klik pada
‘Kuiri’ ‘

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

6. Isi ruangan
ulasan

!

mat Kuiri

7. Klik "Simpan
Kuiri®

8. Klik butang

Paparan Modal Maklumat Kuiri
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Jika semakan didapati lengkap, buat ulasan dan syor kepada Ketua Pengarah
Kesatuan Sekerja.

Unijays PEPG

aRposn

154 Kekayakan

Tianatan i Malrpahan

lisslim Parsphtinalan

9. Klik pada
‘Ulasan & Syor’ g

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan

¢
fakiumat Ulasan / Syor 10, 15l ruangan
ulasan E
i
11, Klik pada

'Hantar'
!

Paparan Modal Ulasan/Syor
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3.7 PAPARAN: KETUA PENGARAH KESATUAN SEKERJA (KPKS)

Ketua Pengarah Kesatuan Sekerja buat semakan permohonan.

Unijays KPES

3. Klik pada
‘Lihat' =
1. Klik menu ‘Isu
18ii Riskiyakan KEIE]{E kan’ m

2. Klik butang ‘Siasatan Isu
Kelayakan Tuntutan Pengiktirafan’

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan
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KESATUAN UMNIIAYA 19
29/10/2018

5 K Undjaya 1% Bion Cwngn Phrja

h Lampiran Dokumen

4 Klik untuk melihat —
Lampiran Dokumen

Paparan Modal Maklumat Siasatan Isu Kelayakan

Ketua Pengarah Kesatuan Sekerja boleh kuiri PKPG jika semakan mendapati
permohonan tidak lengkap.

Unijays KPKS

"5, Klik pada
Kuir’ = R

15 Kavabkan

Sianalan bl Malayahan

Tumhwlan Pangiktivatas

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan
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G. Isi ruangan

ulasan

1 |

=t Kuiri

7. Klik “Simpan
Kuiri'

8., Klik butang
'Hantar' -

Paparan Modal Maklumat Kuiri

KPKS buat keputusan permohonan.

Unijaya KPKS

9. Klik pada
‘Proses’ =)

Juii Biskavaban

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan
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Keputusan Ketua Pengarah

=

Paparan Modal Proses Permohonan

- Jika keputusan tangguh, permohonan akan disimpan oleh PKPG.

= Jika KPKS buat keputusan, PTHQ akan cetak surat keputusan dan
dapatkan tandatangan KPKS. Kemudian muat naik surat keputusan yang
telah ditandatangani ke dalam sistem. Notifikasi akan dihantar kepada KS
bahawa dokumen telah ditandatangani dan dihantar.
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3.8 PAPARAN PEMBANTU TADBIR IBU PEJABAT (PTHQ)

PTHQ key in tarikh terima salinan keputusan pengiktirafan JPPM dan muat naik ke
dalam sistem.

Uinfjaya FTHO

1.Kiik ‘Syor JPPM' I BRI

Paparan Halaman Senarai Siasatan Isu Kelayakan
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0 2.1si maklumat dengan lengkap |
Maklumat Ulasan / Syor .‘

m
Letakkan fail untuk muat naik

3 Klik ‘Hantar

Paparan Modal Syor JPPM Siasatan Isu Kelayakan

Notifikasi emel akan dihantar kepada PW berserta salinan keputusan pengiktirafan
JPPM.
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