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1. Mengakses ke sistem 
 
Untuk mengakses ke sistem , pengguna perlu membuka mana2 laman pelayar dan 
menaip https://myportfolio.uitm.edu.my di ruang URL  
 
Penguna akan melihat paparan seperti dibawah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Log masuk sistem  
 
Untuk Pengguna Log masuk ke sistem , pengguna perlu mengisi ruang “nombor 
pekerja ” dan ruang “ katalaluan i-Staf Portal” , sistem myportfolio ini telah 
berintergerasi dengan sistem i-Staf portal, dimana Log masuk untuk sistem ini sama 
dengan log masuk sistem i-Staf Portal,  
 

https://myportfolio.uitm.edu.my/


 
3. Lupa Kata Laluan 

 
Sekiranya pengguna terlupa kata laluan , penguna perlu lah membuat “lupa kata 
laluan “ pada sistem i-Staf Portal, ini disebabkan sistem myportfolio tidak mengubah 
apa-apa data2 keselamatan yang telah ditetapkan di i-Staf Portal , dan juga tidak 
mewujudkan fungsi lupa kata laluan . 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Paparan utama  
 
Selepas pengguna Berjaya log masuk ke dalam sistem pengguna akan melihat 
paparan carta organisasi uitm seperti dibawah. 
 
Dipaparan pertama ini pengguna akan lihat di sebelah kiri terdapat menu/modul 
yang lain (1) , di tengah-tengah skrin akan lihat carta organisasi UiTM (2) dan 
disebelah kanan atas akan lihat nama pengguna yang menglog masuk (3) 
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5. Profil 
 
Klik pada menu profil dan pengguna kan melihat paparan yang boleh dikemaskini 
untuk mengemaskini data penguna yang terkini, peringatan data yang diubah disini 
tidak akan berubah di mana-mana sistem yang lain, ia hanya berintegrasi untuk 
tujuan keselamatan sahaja. 
 

1 2 



 
 
Terdapat beberapa ruangan yang pengguna boleh mengemaskini , iaitu : 
 

• Alamat semasa 
• No faks 
• Laman sesawang  
• Tarikh penempatan  

Selepas pengguna mengisi keempat (4) ruang yang boleh dikemaskini pengguna 
perlu menekan butang                                              untuk mengemaskini maklumat yang 
telah diisi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Carta Organisasi 
 

 
Carta organisasi mempunyai empat(4) sub modul iaitu : 
 

I. Carta Organisasi UiTM 
II. Carta Organisasi UiTM (Highlight) 

III. Carta Organisasi Jabatan 
IV. Carta Organisasi Bahagian/Unit 

 
Hanya tiga(3) sahaja yang perlu dikemaskini iaitu : 
 

1. Carta Organisasi UiTM (Highlight) 
2. Carta Organisasi Jabatan 
3. Carta Organisasi Bahagian/Unit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



I. Carta Organisasi UiTM 
 
Klik pada menu Carta Organisasi UiTM sistem akan memaparkan Carta Organisasi 
UiTM ,(ia akan dikemaskini dari semasa kesemasa.) 
 

 
 

  Di menu ini pengguna tidak perlu membuat apa-apa kemaskini , kerana di menu  

  Ini admin sistem akan mengemaskini carta organisasi UiTM ini 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



II.Carta Organisasi UiTM (Highlight) 
 
Klik pada menu Carta Organisasi UiTM (Highlight) dan pengguna akan melihat 
paparan dibawah 

 
 
Pengguna perlu memasukkan gambar carta organisasi , seperti menu sebelum ini 
tetapi perlu ditandakan dimana jabatan dan bahagian/unit anda berada sekarang 
seperti contoh :  
 

 
 
 
 
 

Selepas membuat tanda pada carta tersebut klik pada  
Dan muat naik gambar yang telah ditanda tadi, setelah memuatnaik gambar 
paparan pengguna akan kelihatan seperti dibawah. Nama fail yang dipilih akan 
dipaparkan di kotak hijau. 
 



 
 
 

Kemudian klik  untuk mengemaskini data tersebut, setelah memuat 
naik gambar paparan pengguna akan kelihatan seperti dibawah. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



III. Carta Organisasi Jabatan 
 
Klik pada menu Carta Organisasi Jabatan dan pengguna akan melihat paparan 
dibawah  
 

 
 
Pengguna perlu memasukkan gambar carta organisasi jabatan, klik pada 

 
Dan muat naik gambar carta jabatan ,setelah memuatnaik gambar , paparan 
pengguna akan kelihatan seperti dibawah. Nama fail yang dipilih akan dipaparkan 
di kotak hijau. 
 

 
 

Kemudian klik   untuk mengemaskini data tersebut, setelah memuat 
naik gambar paparan pengguna akan kelihatan seperti dibawah. 
 

 
 
 
 
 

I.Carta Organisasi Bahagian/Unit 
 
Klik pada menu Carta Organisasi Bahagian/Unit dan pengguna akan melihat 
paparan dibawah  



 

 
 
Pengguna perlu memasukkan gambar carta bahagian , tetapi perlu ditandakan 

dimana bahagian/unit anda berada sekarang , klik pada  
Dan muat naik gambar carta bahagian/unit anda ,setelah memuatnaik gambar , 
paparan pengguna akan kelihatan seperti dibawah. Nama fail yang dipilih akan 
dipaparkan di kotak hijau. 
 
 

 
 

Kemudian klik   untuk mengemaskini data tersebut, setelah 
memuat naik gambar paparan pengguna akan kelihatan seperti dibawah. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. Carta Fungsi Jabatan / Bahagian / Unit 
 

Klik pada menu Carta Fungsi Jabatan / Bahagian / Unit dan pengguna akan 
melihat paparan dibawah  
 

 
 
Pengguna perlu memasukkan gambar carta fungsi jabatan/bahagian/unit , tetapi 
perlu ditandakan dimana fungsi jabatan bahagian/unit anda berada sekarang , 

klik pada  dan muat naik gambar carta fungsi 
jabatan/bahagian/unit  anda ,setelah memuatnaik gambar , paparan pengguna 
akan kelihatan seperti dibawah. Nama fail yang dipilih akan dipaparkan di kotak 
hijau. 
 
 

 
 

Kemudian klik   untuk mengemaskini data tersebut, setelah memuat naik 
gambar paparan pengguna akan kelihatan seperti dibawah. 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

8. Aktiviti -aktiviti bagi fungsi 
 
Klik pada menu Aktiviti – aktiviti bagi fungsi , pengguna akan dapat melihat paparan 
seperti dibawah ini . Taip kan aktiviti-aktiviti bagi fungsi yang telah ditetapkan oleh 
jabatan/bahagian/unit ke dalam kotak dibawah dan klik butang  untuk 
menyimpan aktiviti tersebut . 
 

 
 

 Selepas klik butang  pengguna akan melihat paparan seperti dibawah  

 

 

Pengguna akan lihat satu senarai aktiviti yang telah pengguna masukkan , disebelah 

kanan senarai aka nada dua butang iaitu Butang  (kemaskini) dan butang 
(padam), butang kemaskini untuk mengemaskini aktiviti yang telah di tambah 

dan butang padam untuk membuang aktiviti yang telah ditambah. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9. Deskripsi Tugas 
 
Klik pada menu deskripsi tugas , pengguna akan dapat melihat ada 7 sub 
bahagian/modul di bawah menu ini (scroll down), menu ini terdapat 7 sub bahagian/ 
modul iaitu 
 

I. Maklumat umum 
II. Tujuan Penwujudan Jawatan 

III. Akauntabiliti dan Tugas Utama 
IV. Dimensi 
V. Kelayakan Akademik / Ikhtisas 

VI. Kompetensi 
VII. Pengalaman 

Kesemua bahagian / modul ini perlu lah diisi dan setiap bahagian/ modul mempunyai 
butang kemaskini, sila pastikan pengguna menekan butang kemaskini dibahagian 
masing2 untuk mengelakkan kehilangan data. Pengguna akan melihat paparan 
seperti dibawah 



 

 

I. Maklumat Umum 

  

Pengguna perlu mengisi kesemua maklumat yang pengguna tahu di Maklumat 
umum , dan klik butang kemaskini maklumat setelah selesai mengisi semua 
ruangan 



 

Peringatan : sila klik butang kemaskini disetiap bahagian untuk mengelakkan 
kehilangan data 

 

II. Tujuan Pewujudan Jawatan 

Pengguna perlu mengisi tujuan pewujudan jawatan , dan klik butang kemaskini 
maklumat setelah selesai mengisi semua ruangan 

 

Peringatan : sila klik butang kemaskini disetiap bahagian untuk mengelakkan 
kehilangan data 

III. Akauntabiliti dan Tugas Utama 
 

Pengguna perlu mengisi Akauntabiliti dan Tugas Utama, dan klik butang  

(+)  setelah selesai mengisi semua ruangan, selepas klik butang  (+) 
maklumat yang diisi akan di senaraikan dibawah . 



 

 

Butang   bertujuan untuk memadam maklumat yang telah diisi . 
 
 
 

IV. Dimensi 
 

Pengguna perlu mengisi dimensi , dan klik butang kemaskini maklumat setelah 
selesai mengisi semua ruangan 

 

Peringatan : sila klik butang kemaskini disetiap bahagian untuk mengelakkan 
kehilangan data 

 

 

 

 
V. Kelayakan Akademik / Ikhtisas 

 

Pengguna perlu mengisi Kelayakan Akademik / Ikhtisas , dan klik butang 
kemaskini maklumat setelah selesai mengisi semua ruangan 



 

Peringatan : sila klik butang kemaskini disetiap bahagian untuk mengelakkan 
kehilangan data 

 

VI. Kompetensi 
  
Pengguna perlu mengisi kompetensi , dan klik butang kemaskini maklumat 
setelah selesai mengisi semua ruangan 

 

Peringatan : sila klik butang kemaskini disetiap bahagian untuk mengelakkan 
kehilangan data 

 

 

 

 

VII. Pengalaman 

 

Pengguna perlu mengisi pengalaman , dan klik butang kemaskini maklumat 
setelah selesai mengisi semua ruangan 



 

Peringatan : sila klik butang kemaskini disetiap bahagian untuk mengelakkan 
kehilangan data 

10. Proses Kerja  
 
Klik pada menu proses kerja pengguna akan lihat paparan seperti dibawah 
 

 
Pengguna perlu mengisi tajuk utama proses kerja dikotak disediakan dan klik  
dan proses kerja yang diisi tadi disenaraikan dibawah seperti paparan dibawah 
 

 

Apabila pengguna menekan butang tambah , penggunakan dapat melihat prose kerja 
yang ditambah dan dua butang tambahan iaitu kemaskini dan butang padam 

  

 

 

Butang kemaskini    untuk mengemaskini tajuk proses kerja yang pengguna isi 
dan butang padam    untuk membuang tajuk proses kerja yang telah diisi 

Apabila pengguna telah isi tajuk utama proses kerja dan telah klik butang tambah 
 pengguna akan dapat lihat tajuk proses kerja yang diisi telah berubah menjadi 



warna biru, pengguna boleh klik pada tajuk tersebut dan pengguna akan dipaparkan 
beberapa paparan seperti :  

I. Carta alir 
II. Senarai proses kerja 

III. Senarai semak 
IV. Undang – undang  
V. Borang 

 

Contoh paparan :  

 

 

I. Carta alir 

Pengguna perlu memuat naik gambar carta alir untuk tajuk proses kerja yang 
dinyatakan ,pengguna akan melihat paparan seperti dibawah 

 

 
Pengguna perlu memasukkan gambar carta alir tajuk proses kerja , tetapi, klik 

pada  dan muat naik gambar carta alir tajuk proses kerja  
anda ,setelah memuatnaik gambar , paparan pengguna akan kelihatan 
seperti dibawah. Nama fail yang dipilih akan dipaparkan di kotak hijau. 
 



 

 
 

Kemudian klik   untuk mengemaskini data tersebut, setelah memuat 
naik gambar paparan pengguna akan kelihatan seperti dibawah. 

   

Peringatan : Diingatkan untuk pengguna membuat kesemua tajuk proses 
kerja yang ada dan mengemaskini kesemua tajuk yang diisi kerana perkara ini 
akan ditunjuk semasa modul  cetak myportfolio nanti  

 

 

 

 

 

 

 

 



II. Senarai proses kerja  

Klik pada senarai proses kerja pengguna akan dipaparkan dengan satu boring 
yang perlu diisi, sila isi kesemua maklumat yang diperlukan , contoh paparan : 

 

Untuk soalan “adakah proses ini terlibat dengan kerja anda  Ya / Tidak ” 
sekiranya anda menjawab “ya” proses kerja yang anda tulis kan akan 
berwarna kuning di senarai bawah untuk menandakan proses kerja yang 
anda lakukan jika tidak ia tidak akan berwarna kuning, contoh paparan : 

 

 

 

 



 

Selepas mengisi proses kerja pengguna akan lihat dua butang , butang 
kemaskini   dan butang padam  . Butang kemaskini untuk 
mengemaskini data yang telah disimpan dan butang padam untuk 
membuang data yang telah disimpan. 

 

III. Senarai semak 
 
Klik pada tab senarai semak dan pengguna akan dipaparkan dengan senarai 
proses kerja yang pengguna telah isi kan . 

 

 

IV. Undang-undang 

Klik pada tab undang-undang dan pengguna perlu mengisi undang proses 
kerja yang dinyatakan , contoh paparan 

 

 

Pengguna perlu mengisi di ruang yang disediakan dan klik butang tambah
 untuk mengemaskini data 

 

 

 

 



V. Borang  
 
Klik pada tab borang dan pengguna akan dipaparkan dua kotak untuk diisi 
iaitu kod borang dan borang , pengguna perlu mengisi kod borang dan 
borang untuk proses kerja yang dinyatakan dan klik butang tambah  
untuk mengemaskini data. 

 

 

11. Senarai Undang-undang ,peraturan dan punca kuasa 

Klik pada senarai undang-undang , peraturan dan punca kuasa pengguna akan 
dipaparkan dengan paparan dibawah. 

 

Kesemua undang-undang,peraturan dan punca kuasa akan dipaparkan di menu ini, 
mengikut proses kerja yang dinyatakan. 

 

12. Senarai borang 
Klik pada senarai borang , pengguna akan dipaparkan dengan paparan dibawah. 

 

Kesemua borang akan dipaparkan di menu ini, mengikut proses kerja yang 
dinyatakan. 

 



13. Senarai jawatankuasa dianggotai 
Klik menu senarai jawatankuasa dianggotai dan pengguna akan dipaparkan seperti 
dibawah  
 

 
Pengguna perlu mengisi nama jawatankuasa yang terlibat dan menekan butang 
tambah  untuk menyimpan data yang telah diisi 
 

14. Cetak  
Menu cetak terbahagi kepada dua sub menu iaitu  

I. Cetak deskripsi tugas 
II. Cetak myportfolio 

 
I. Cetak deskripsi tugas  

Klik pada menu cetak deskripsi tugas dan pengguna akan dipaparkan dengan deskripsi 
tugas yang telah diisi dan mengikut format semasa, contoh paparan : 
 

 
Pengguna boleh melihat preview deskripsi tugas  dan pengguna boleh mencetak 

deskripsi tugas dengan menekan butang cetak  dia atas sebelah kiri 
 
 
 
 
 
 



II. Cetak myportfolio 

Klik pada menu cetak myportfolio dan pengguna akan dipaparkan dengan myportfolio 
yang telah diisi dan mengikut format semasa, contoh paparan : 

 

 

Pengguna boleh melihat preview myportfolio  dan pengguna boleh mencetak 

myportfolio dengan menekan butang cetak  dia atas sebelah kiri 
 

15. Log keluar  
Pengguna boleh log keluar dengan menekan nama pengguna disebalah atas kanan , selepas 
klik pengguna akan dipaparkan dengan paparan log keluar seperti dibawah 
 

 

Dan pengguna bole menekan butang   untuk log keluar dari sistem 
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