KLASIFIKASI FAIL UNIVERSITI MALAYSIA PAHANG (UMP) SIRI 500 - PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

500 PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

500-1 Tadbir Urus Sumber Manusia
500-1/1 Jawatankuasa/ Panel Pengurusan Sumber
Manusia

500-1/1/1  Jawatankuasa Pembangunan
Sumber Manusia  (Latihan)

500-1/1/2  Jawatankuasa Penanggungan Kerja

500-1/1/3  Jawatankuasa Pemilihan Calon
Latihan Dalam Negara

500-1/1/4  Mesyuarat Pengurusan Sumber
Manusia

500-1/2 Jawatankuasa/ Panel Pengurusan Sumber Manusia

(TERPERINGKAT)

500-1/2/1  Lembaga Kenaikan Pangkat

500-1/2/2 Lembaga Tatatertib

500-1/2/3  Panel Pembangunan Sumber
Manusia (Prestasi)

500-1/2/4  Search Committee/ Pelan
Penggantian

500-1/2/5  Jawatankuasa Pemilihan Anugerah
Perkhidmatan Cemerlang/Pingat
Perkhidmatan Cemerlang

500-1/2/6  Mesyuarat Pertukaran Pegawai dan

Kakitangan
500-1/3 Pembangunan Sumber Manusia
500-1/3/1  Perancangan Pembangunan Sumber
Manusia

500-1/3/2 Perancangan Pembangunan Kerjaya
500-1/3/3 Pemantauan/Penilaian
Keberkesanan Kursus/Latihan
UMP

500-2 Perjawatan

500-2/1 Penstrukturan Semula
500-2/1/1 Penstrukturan Semula UMP
500-2/1/2 Pemantapan Organisasi

500-2/2 Waran Perjawatan
500-2/2/1 Waran Perjawatan / Surat
Kelulusan Perjawatan (SKP)

500-2/3 Maklumat Perjawatan
500-2/3/1 Maklumat Perjawatan UMP
500-2/3/2 Maklumat Pekerja
500-2/3/3 Carta Organisasi UMP/ Jabatan
500-2/3/4 Susunan Kekananan UMP
(TERPERINGKAT)
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500-3
500-3/1
500-3/2
500-3/3
500-4
500-4/1
500-4/2

Pengiklanan

500-3/1/1

Pengisian Jawatan/ Pengambilan

Iklan Jawatan Kosong Jabatan

Permohonan Kerja

500-3/2/1

Permohonan Kerja Kosong

Pengambilan

500-3/3/1

500-3/3/2

500-3/3/3
500-3/3/4

500-3/3/5
500-3/3/6

500-3/3/7

Perkhidmatan

Pengambilan Kumpulan Pengurusan

Tertinggi

Pengambilan Kumpulan Pengurusan

dan Profesional

Pengambilan Kumpulan Pelaksana

Pengambilan Pekerja Sambilan
Harian (PSH)

Urusan Temuduga

Laporan Temuduga Jawatan
Akademik

Laporan Temuduga Jawatan
Pentadbiran

Skim Perkhidmatan/ Skim Saraan

500-4/1/1
500-4/1/2
500-4/1/3

Skim Perkhidmatan UMP
Opsyen Skim Perkhidmatan
Penambahbaikan Skim
Perkhidmatan

Pelantikan dan Penempatan

500-4/2/1
500-4/2/2

500-4/2/3

500-4/2/4

500-4/2/5

500-4/2/6

500-4/2/7

500-4/2/8

Pelantikan Jawatan Professor
Pelantikan Tetap Jawatan
Akademik

Pelantikan Tetap Jawatan
Pentadbiran

Pelantikan Kontrak Jawatan
Akademik

Pelantikan Kontrak Jawatan
Pentadbiran

Pelantikan Skim Perkhidmatan
Akademik (Guest Professor)
Pelantikan Skim Perkhidmatan
Akademik (Adjunct Professor)
Pelantikan Skim Perkhidmatan
Akademik

(Visiting Professor)
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500-4/3

500-4/4

500-4/5

500-4/2/9

500-4/2/10

500-4/2/11

500-4/2/12

500-4/2/13

500-4/2/14

500-4/2/15

500-4/2/16

500-4/2/17

500-4/2/18

500-4/2/19

500-4/2/20

500-4/2/21
500-4/2/22

Pelantikan Skim Perkhidmatan
Akademik

(Visiting Associate Professor)
Pelantikan Skim Perkhidmatan
Akademik

(Visiting Senior Lecturer)
Pelantikan Skim Perkhidmatan
Akademik

(Visiting Lecturer)

Pelantikan Skim Perkhidmatan
Akademik

(Felo Perunding Utama)
Pelantikan Skim Perkhidmatan
Akademik

(Felo Perunding Kanan)
Pelantikan Skim Perkhidmatan
Akademik

(Felo Perunding)

Pelantikan Skim Perkhidmatan
Ikhtisas

Pelantikan Pekerja Sambilan
Harian (PSH)

Pelantikan Penempatan Latihan
Industri (Pelajar Luar UMP)
Penyambungan Lantikan Kontrak
Jawatan Akademik
Penyambungan Lantikan Kontrak
Jawatan Pentadbiran
Pelantikan Skim Kepakaran
Akademik

Pelantikan Lembaga Pengajian
Pelantikan Sabatikal (Staf Luar
UMP)

Pertukaran dan Peminjaman

500-4/3/1

500-4/3/2

Penempatan dan Pertukaran
Pegawai dan Kakitangan UMP
Pinjaman/ Pertukaran Sementara

Pengesahan dalam Perkhidmatan/ Jawatan

500-4/4/1
500-4/4/2
500-4/4/3

Pengesahan Dalam Perkhidmatan
Pelanjutan Tempoh Percubaan
Kemasukan Skim KWSP/ Pencen

Penanggungan Kerja

500-4/5/1

500-4/5/2
500-4/5/3

Kumpulan Pengurusan dan
Profesional

Kumpulan Pelaksana (Gred 29-40)
Kumpulan Pelaksana (Gred 11-28)
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500-4/6

500-4/7

500-4/8

500-4/9

500-4/10

500-4/11

Pemangkuan/ Kenaikan Pangkat

(TERPERINGKAT)

500-4/6/1 Kumpulan Pengurusan dan
Profesional

500-4/6/2 Kumpulan Pelaksana (Gred 29-40)

500-4/6/3 Kumpulan Pelaksana (Gred 19-28)

500-4/6/4 Kumpulan Pelaksana (Gred 11-18)

500-4/6/5 Kenaikan Pangkat Secara Time-
Based (TBK 1-36)

Pengisytiharan Harta (TERPERINGKAT)
500-4/7/1 Pengisytiharan Harta Pegawai dan
Kakitangan

Tapisan Keselamatan/ Keutuhan

(TERPERINGKAT)

500-4/8/1 Tapisan Keselamatan/Keutuhan
Suruhanjaya Pencegah Rasuah
Malaysia (SPRM)

500-4/8/2 Tapisan Keselamatan/Keutuhan
Pelantikan dan Kenaikan Pangkat

Kelakuan dan Tatatertib (TERPERINGKAT)

500-4/9/1 Pelaporan Tatatertib

500-4/9/2 Keterhutangan Yang Serius

500-4/9/3 Permohonan untuk Melakukan
Pekerjaan Luar

500-4/9/4 Penglibatan Dalam Politik

500-4/9/5 Permohonan Pemilikan Tanah
Kerajaan/Saham

500-4/9/6 Kebenaran Penerimaan
Hadiah/Sumbangan

500-4/9/7 Dasar Pemisah (Exit Policy)

Urusan Tatatertib (TERPERINGKAT)

500-4/10/1  Aduan dan Siasatan

500-4/10/2 Fail Kes Individu (Nama K/P: XXXXXX-
XX-XXXX)

Perubahan Gaji/ Emolumen/ Elaun

500-4/11/1  Kelulusan Pergerakan Gaji Tahunan

500-4/11/2  Penyata Perubahan Gaji

500-4/11/3  Penyelarasan Gaji

500-4/11/4  Penyelarasan Pembayaran Insentif
Perkhidmatan  Kiritikal

500-4/11/5 Penyelarasan Pembayaran Insentif
Tugas Kewangan

500-4/11/6 Penyelarasan Pembayaran Insentif
Pos Basik
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500-5

500-4/12

500-4/13

500-4/14

500-4/15

500-4/16

Rekod Perkhidmatan
500-4/12/1 Pengemaskinian Buku Rekod
Perkhidmatan

Integriti

500-4/13/1 Pelan Integriti Nasional (PIN)
500-4/13/2 Program Pengukuhan Integriti
500-4/13/3 Naziran Integriti

Peletakan/ Pelepasan/ Penamatan Jawatan
500-4/14/1 Peletakan/ Pelepasan/ Penamatan
Jawatan Pegawai dan Kakitangan

Persaraan

500-4/15/1 Persaraan Kumpulan Pengurusan
Tertinggi

500-4/15/2  Persaraan Kumpulan Pengurusan
dan Profesional

500-4/15/3 Persaraan Kumpulan Pelaksana
(Gred 29-40)

500-4/15/4 Persaraan Kumpulan Pelaksana
(Gred 19-28)

500-4/15/5 Persaraan Kumpulan Pelaksana

(Gred 11-18)

Urusan Pas/ Visa
500-4/16/1 Urusan Pas/Visa Pegawai Dagang &
Tanggungan
500-4/16/2 Urusan ‘Resident Pass’ &

‘Permanent Resident’

Faedah dan Ganjaran

500-5/1

500-5/2

Pengurusan Cuti

500-5/1/1  Perancangan Cuti Tahunan/
Musim Perayaan

500-5/1/2 Laporan Cuti Rehat Tahunan

500-5/1/3  Gantian Cuti Rehat (GCR)

500-5/1/4  Permohonan Cuti Kerana
Perkhidmatan

500-5/1/5 Permohonan Cuti Atas Sebab
Perubatan

500-5/1/6 Permohonan Cuti Tidak Berekod

500-5/1/7 Permohonan Cuti-Cuti Lain

Cuti Belajar

500-5/2/1 Cuti Belajar Sepenuh Masa
Kakitangan Akademik
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500-5/2/2

500-5/2/3

500-5/2/4

500-5/2/5

500-5/2/6

500-5/2/7

500-5/2/8
500-5/2/9

500-5/2/10

500-5/2/11

500-5/2/12

500-5/2/13

500-5/2/14

500-5/2/15

500-5/2/16

500-5/2/17

Cuti Belajar Sepenuh Masa
Kakitangan  Akademik  Dalam
Negara

Cuti Belajar Sepenuh Masa
Kakitangan Akademik Luar

Negara
Cuti Belajar Sepenuh Masa
Kakitangan Kumpulan

Pentadbiran

Cuti Belajar Sepenuh Masa
Kakitangan Kumpulan
Pentadbiran Dalam Negara

Cuti Belajar Sepenuh Masa
Kakitangan Kumpulan
Pentadbiran Luar Negara

Cuti Belajar Sepenuh Masa Tanpa
Biasiswa

Cuti Belajar Separuh Masa
Pelanjutan Tempoh Pengajian
Cuti Belajar Sepenuh Masa
Kakitangan Akademik Dalam
Negara

Pelanjutan Tempoh Pengajian
Cuti Belajar Sepenuh Masa
Kakitangan Akademik Luar

Negara
Penangguhan Pengajian Cuti
Belajar Sepenuh Masa
Kakitangan Akademik Luar
Negara

Pelanjutan Tempoh Pengajian
Cuti Belajar Sepenuh Masa
Kumpulan Pentadbiran Dalam
Negara

Pelanjutan Tempoh Pengajian
Cuti Belajar Sepenuh Masa
Kumpulan  Pentadbiran  Luar

Negara
Penangguhan Pengajian Cuti
Belajar Sepenuh Masa

Kakitangan Akademik
Penyelidikan Luar Negara Cuti
Belajar Sepenuh Masa
Kakitangan Akademik
Penyelidikan Luar Negara Cuti

Belajar Sepenuh Masa
Kakitangan Kumpulan
Pentadbiran

Persidangan Cuti Belajar

Sepenuh Masa Kakitangan
Akademik
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500-5/3

500-5/4

500-5/5

500-5/6

500-5/7

500-5/2/18  Persidangan Cuti Belajar
Sepenuh Masa Kumpulan
Pentadbiran

500-5/2/19 Lain-lain Biasiswa

500-5/2/20 Jaminan Kewangan Cuti Belajar
Sepenuh Masa Kakitangan
Akademik

500-5/2/21 Jaminan Kewangan Cuti Belajar
Sepenuh Masa Kakitangan
Kumpulan Pentadbiran

Cuti Sabatikal/ Pasca Kedoktoran

500-5/3/1  Cuti Sabatikal Kakitangan
Akademik

500-5/3/2  Jaminan Kewangan Cuti Sabatikal

500-5/3/3  Cuti Pasca Kedoktoran

500-5/3/4  Jaminan Kewangan Cuti Pasca
Kedoktoran (Post Doctoral)

Waktu Bekerja/ Kehadiran Bekerja

500-5/4/1 Waktu  Bekerja  Berperingkat
(WBB)

500-5/4/2 Laporan Sistem Perakam Waktu

500-5/4/3 Laporan Kehadiran Kakitangan

500-5/4/4 Laporan Kehadiran Staf Pusat
Tangungjawab (PTJ) XXX

500-5/4/5 Surat Tunjuk Sebab Kehadiran
Bekerja

Anugerah dan Penghargaan (TERPERINGKAT)

500-5/5/1 Pencalonan Pengurniaan Darjah
Kebesaran/ Bintang/ Pingat
Kebesaran

500-5/5/2 Pencalonan Pingat Perkhidmatan
Cemerlang/ Anugerah
Perkhidmatan Cemerlang (APC)

Kesihatan dan Perubatan
500-5/6/1 Pemeriksaan Kesihatan

500-5/6/2 Bantuan Rawatan, Peralatan dan
Ubat-ubatan

Skim Fellowship

500-5/7/1  Skim Fellowship

500-5/7/2 Pelanjutan Tempoh Pengajian
Skim Fellowship Dalam Negara

500-5/7/3 Pelanjutan Tempoh Pengajian
Skim Fellowship Luar Negara

500-5/7/4 Penangguhan Pengajian Skim
Fellowship Dalam Negara
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500-6

500-5/8

Kompetensi

500-6/1

500-5/7/5

500-5/7/6
500-5/7/7

500-5/7/8

500-5/7/9

Penangguhan Pengajian Skim
Fellowship Luar Negara
Temuduga Skim Fellowship

Surat Jaminan Kewangan Skim
Fellowship

Pembentangan Kertas Kerja Skim
Fellowship

Penyelidikan Luar Negara Skim

Fellowship

Kontrak Perjanjian

500-5/8/1
500-5/8/2
500-5/8/3
500-5/8/4
500-5/8/5

500-5/8/6
500-5/8/7

500-5/8/8

500-5/8/9
500-5/8/10

500-5/8/11

500-5/8/12

500-5/8/13

500-5/8/14

500-5/8/15

500-5/8/16

Kontrak Perjanjian Staf Akademik
Kontrak Perjanjian Pentadbiran
Kontrak Perjanjian Skim
Perkhidmatan Akademik (SPA)
Kontrak Perjanjian Cuti Belajar
Sepenuh Masa

Kontrak Perjanjian Cuti Belajar
Separuh Masa

Kontrak Perjanjian Skim Fellowship
Kontrak Perjanjian Cuti Penempatan
Industri (Staf Akademik)

Kontrak Perjanjian Cuti Penempatan
Industri (Kumpulan Pentadbiran)
Kontrak Perjanjian Cuti Sabatikal
Kontrak Perjanjian Cuti Pasca
Kedoktoran (Post Doctoral)

Pecah Kontrak Perjanjian Cuti
Belajar

Pecah Kontrak Perjanjian Skim
Fellowship

Pecah Kontrak Perjanjian Cuti
Penempatan Industri (Staf
Akademik)

Pecah Kontrak Perjanjian Cuti
Penempatan Industri (Kumpulan
Pentadbiran)

Pecah Kontrak Perjanjian Cuti
Sabatikal

Pecah Kontrak Perjanjian Cuti Pasca
Kedoktoran (Post Doctoral)

dan Peperiksaan

Peperiksaan Dalam Perkhidmatan

500-6/1/1

500-6/1/2
500-6/1/3

Peperiksaan Jabatan dan
kenaikan Pangkat Secara
Lantikan (KPSL)

Program Transformasi Minda
Penggubalan Sukatan dan Soalan
Peperiksaan Jabatan
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500-7

500-6/1/4 Praktikum Kursus Asas
Pengajaran & Pembelajaran

500-6/1/5 Ujian UMP English Proficiency
Test (UMP-EPT)

500-6/1/6 Peperiksaan Perkhidmatan

500-6/1/7 Peperiksaan Bahasa Inggeris

500-6/2 Peperiksaan Dalam Perkhidmatan
(TERPERINGKAT)
500-6/2/1 Soalan Peperiksaan UMP

500-6/3 Prestasi Tahunan (TERPERINGKAT)
500-6/3/1 Laporan Penilaian Prestasi
Tahunan (LNPT)
(TERPERINGKAT)

500-6/4 Pengurusan Audit Nilai
500-6/4/1 Sistem Pengurusan Audit Nilai
(SPAN)

Sasaran Kerja dan Senarai Tugas

500-7/1 Sasaran Kerja Tahunan (SKT)

500-7/1/1  Sasaran Kerja Tahunan bagi
Pengurusan Tertinggi UMP

500-7/1/2 Perancangan Sasaran Kerja
Tahunan UMP Pekan

500-7/1/3 Perancangan Sasaran Kerja
Tahunan UMP Gambang

500-7/1/4  Perancangan Sasaran Kerja
Tahunan Jabatan

500-7/1/5  Perancangan Sasaran Kerja
Tahunan Fakulti

500-7/2 Senarai Tugas/ Nota Serah Tugas
500-7/2/1 Senarai Tugas UMP Pekan
500-7/2/2 Senarai Tugas UMP Gambang
500-7/2/3 Nota Serah Tugas

500-7/3 Jadual Tugas/ Arahan Kerja

500-7/3/1 Jadual Tugas NC/ TNC

500-7/3/2 Arahan Kerja

500-7/3/3 Jadual Tugas Pegawai dan
Kakitangan UMP

500-7/3/4 Jadual Tugas Pegawai dan
Kakitangan Pusat
Tanggungawab/Fakulti/Unit XXX

500-7/3/5 Jadual Tugas Pengawal
Keselamatan
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500-8

Kursus dan Latihan

500-8/1

500-8/2

500-8/3

500-8/4

500-8/5

500-8/6

500-8/7

500-8/8

500-8/9

Perancangan Latihan

500-8/1/1 Analisis Keperluan Latihan (TNA)

500-8/1/2 Pelan Operasi Latihan Jabatan
(POL)

500-8/1/3 Pembangunan Program Latihan

Ceramah/ Taklimat
500-8/2/1 Ceramah/Taklimat Dalam Jabatan
500-8/2/2 Ceramah/Taklimat Luar Jabatan

Kursus lkhtisas/ Profesional
500-8/3/1  Latihan Lanjutan MA/ PHD
500-8/3/2  Latihan Lanjutan Diploma/ ljazah

500-8/3/3  Hadiah Latihan Persekutuan (HLP)
500-8/3/4 Tajaan Latihan Belajar UMP

Kursus/Latihan Profesional

500-8/4/1  Penempatan Industri Kakitangan
Akademik

500-8/4/2  Penempatan Industri Kakitangan
Kumpulan Pentadbiran

Kursus/ Seminar/ Persidangan/ Bengkel/

Forum Dalam Negara

500-8/5/1 Kursus/Seminar Anjuran
Kementerian/Jabatan/ Agensi Dalam
Negara

500-8/5/2  Kursus/Seminar Anjuran Badan
Berkanun Dalam Negara

500-8/5/3 Kursus/Seminar Anjuran Swasta
Dalam Negara

Kursus/ Seminar/ Persidangan/ Bengkel/
Forum Luar Negara

500-8/6/1 Kursus/ Latihan Luar Negara
500-8/6/2 Seminar/ Persidangan Luar Negara

Pemukiman (retreat)
500-8/5/1 Pemukiman UMP

Laporan Kursus

500-8/8/1 Laporan Kehadiran Kursus
Pegawai dan Kakitangan
Bahagian/ Seksyen/ Unit

Latihan Industri/ Penempatan/ Praktikum/
Program Sangkutan

500-8/9/1  Latihan Industri/ Penempatan/
Program Sangkutan Staf Akademik

10
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500-9

500-10

500-8/9/2  Latihan Industri/ Penempatan/
Program Sangkutan Staf
Pentadbiran

500-8/9/3  Permohonan Penempatan di
Jabatan xxx

Perhubungan Pekerja dan Kebajikan

500-9/1

500-9/2

500-9/3

500-9/4

500-9/5

500-9/6

Personal

500-10/1

500-10/2

Majlis Bersama Jabatan (MBJ)

500-9/1/1  Mesyuarat Majlis Bersama Jabatan
(MBJ) Peringkat Kementerian
Pendidikan Tinggi (KPT)

500-9/1/2 Mesyuarat Majlis Bersama Jabatan
(MBJ) Peringkat Universiti

Kaunseling dan Pementoran

500-9/2/1  Program Kaunseling

500-9/2/2 Employee Assistance Program
(EAP)

Kaunseling (TERPERINGKAT)
500-9/3/1 Kaunseling Secara Berkumpulan
500-9/3/2 Kaunseling Secara Individu

Kebajikan Pekerja

500-9/4/1  Bantuan Kebajikan Pegawai dan
Kakitangan

500-9/4/2  Taska Jabatan

Kelayakan Kemudahan

500-9/5/1  Subsidi Yuran Taska

500-9/5/2  Telefon Bimbit

500-9/5/3  Subsidi Tempat Letak Kenderaan

Keselamatan dan Kesihatan Pekerjaan

500-9/6/1 Jawatankuasa Keselamatan dan
Kesihatan Pekerjaan Jabatan

500-9/6/2 Dasar Keselamatan dan
Kesihatan Jabatan

500-9/6/3 Pemeriksaan Kesihatan

500-9/6/4 Pelan  Tindakan Kecemasan
(ERP) Jabatan

Fail Peribadi Staf LantikanTetap
500-10/1/2 Nama Staf-No ID

Fail Peribadi Staf Lantikan Kontrak
500-10/2/1 Nama Staf-No ID
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500-10/3

500-10/4

500-10/5

500-10/6

500-10/7

500-10/8

500-10/9

500-10/10

500-10/11

Fail Peribadi Staf Lantikan Sambilan
500-10/3/1 Nama Staf-No ID

Fail Peribadi Staf Ikhtisas
500-10/4/1 Nama Staf-No ID

Fail Peribadi Cuti Belajar Sepenuh Masa
500-10/5/2 Nama Staf-No ID (Cuti Belajar
Sepenuh Masa)

Fail Peribadi Skim Fellowship
500-10/6/1 Nama Staf-No ID (Skim Fellowship)

Fail Peribadi Cuti Penempatan Industri (Staf

Akademik)

500-10/7/2 Nama Staf-No ID (Cuti Penempatan
Industri-Staf Akademik)

Fail Peribadi Cuti Penempatan Industri (Staf

Pentadbiran)

500-10/8/1 Nama Staf-No ID (Cuti Penempatan
Industri-Staf Pentadbiran)

Fail Peribadi Cuti Sabatikal
500-10/9/1 Nama Staf-No ID (Cuti Sabatikal)

Fail Peribadi Cuti Pasca Kedoktoran
500-10/10/2 Nama Staf-No ID (Cuti Pasca
Kedoktoran)

Fail Peribadi Cuti Belajar Separuh Masa

500-10/11/2 Nama Staf-No ID (Cuti Belajar
Separuh Masa)
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