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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

@ Pejabat Pendaftar | Universiti Tek X =+ ~ - X

€« C & myportfolio.itm.edu.my/myportfolio/login e« 0@ :
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Pejabat
Pendaftar

myPortfolio
Panduan Kerja Sektor Awam
NOTA PENTING : Gunakan nombor staf dan katalaluan i-Staf portal untuk capaian sistem
Nombor Pekerja

© 2021 Pejabat Pendaftar UiTM

Dasar Keselamatan Dasar Privasi Penafian

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/

myPortfolio
Panduan Kerja Sektor Awam

NOTA PENTING : Gunakan nombeor staf dan katalaluan i-Staf portal untuk capaian sistem

Nombor Pekerja

Katalaluan i-Staf Portal Log Masuk @

© 2021 Pejabat Pendaftar UiTM

Dasar Keselamatan Dasar Privasi Penafian

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 .

INFORMASI DAN KOMUNITI STAF UiTM

* PORTAL I-STAF

LAMAN UTAMA

Y — T — s o) @

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)




MyPortfolio = f.i:l MUHAMAD IKHMAL HLJAZ BIN ZULKEFLI

UiTM ) MyPortialio - CartaOrganisasi - UITHM

— —

Pro 2

1.0 Carta Organisasi

CARTA ORGANISASI
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
. —

Hakcipta Terpelihara © 2021 Pejabat Pendaftar, Universiti Teknologi MARA. Versi 1.0.1

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.



MyPortfolio

Profil

@ MUHAMAD IKHMAL HIJAZ BIN ZULKEFLI

MyPortfolio - Profil

MAKLUMAT PEGAWAI

Laman Utama

Nama MUHAMAD IKHMAL HIJAZ BIN ZULKEFLI
No Mykad / IC 960106-10-5379
Gelaran Jawatan PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
tan/Bahagian/Unit
No Telefon 0355443181
bagi Fungsi
Gred Hakiki Jawatan FA29
Alamat Aras 3 Bahagian Pembangunan Organisasi

Pejabat Pendaftar JPSM ,UiTM Shah Alam

Senarai Manual

No Staff

Jabatan Hakiki

Jabatan Sekarang

No Faks

Laman Sesawang

Tarikh Penempatan

354413

PEJABAT PENDAFTAR
PEJABAT PENDAFTAR
tiada

pendaftar uitm.edu.my

11/01/2022

Kemaskini Maklumat

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

Kemaskini Maklumat

telah diisi

untuk mengemaskini maklumat yang



6. Carta Organisasi

1.0 Carta Organisasi

Carta organisasi mempunyai empat(4) sub modul iaitu :

I.  Carta Organisasi UiTM

II.  Carta Organisasi UiTM (Highlight)
lll.  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



Carta Organisasi UiTM

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

UiTM carta organisasi MyPortfolio - CartaOrganisasi = UiTM

Carta Organisasi UiTM

CARTA ORGANISASI
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
C—me—

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

MyPortfolio Carta Organisasi Uitm (Highlight)

Carta Organisasi Uitm (Highlight)

Choose file JIGRIENGLE] X Muat Naik Carta Uitm (Highlight)

Pengguna perlu memasukkan gambar carta organisasi, seperti menu sebelum ini

tetapi perlu ditandakan dimana jabatan dan bahagian/unit anda berada sekarang
seperti contoh :

CARTA ORGANISASI
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

— R ———

-

Selepas membuat tanda pada carta tersebut klik pada Bz KRS
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.



MyPortfolic - Carta Organisasi ~ Uitm (Highlight)

Carta Organisasi Uitm (Highlight) /

Choose file gelyrloly-- WM ElliER]-4 X, Muat Naik Carta Uitm (Highlight)

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

MyPortfolie ~ CartaOrganisasi ~ Uitm (Highlight)

Carta Organisasi Uitm (Highlight)

CARTA ORGANISAS!
UNIVERST TTOLOBI MARA

H&

i
i

i

BT

T p——

(S LEYHIEY Mo file chosen X, Muat Naik Carta Uitm (Highlight)




[ll. Carta Organisasi Jabatan

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

Choose File [IEFIETINEE X Muat Naik Carta Jabatan

Pengguna perlu memasukkan gambar carta organisasi jabatan, klik pada

Choose file ILRIETGLEE]

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

(S WA SN carta orga.. . jabatan.png X Muat Naik Carta Jabatan

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

Carta Organisasi Jabatan

NAIB CANSELOR

PENDAFTAR

JABATAN PENGURUSAN
SUMBER MANUSIA

BAHAGIAN BAHAGIAN BAHAGIAN BAHAGIAN BAHAGIAN BAHAGIAN BAHAGIAN
GOVERNAN DAN PEMBANGUNAN PENGAMBILAN PENGURUSAN SARAAN DAN KEMAJUAN REKOD PELAJAR
SEKRETARIAT ORGANISASI| DAN PENEMPATAN PERKHIDMATAN KEMUDAHAN KERJAYA DAN
UNIVERSITI STAF KONVOKESYEN
Unit Sekretariat Unit Unit Pengambilan |_| Unit Pengurusan || Unit Pengurusan | | Unit Cuti Belajar Unit
— LPU dan = Perancangan - dan Penempatan Cuti Saraan dan Biasiswa Pengurusan
B, < b, Ad. LSiaf s Rakad Ral.

I.Carta Organisasi Bahagian/Unit

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



Choose File IR X, Muat Naik Carta Bahagian/Unit

Pengguna perlu memasukkan gambar carta bahagian , tetapi perlu ditandakan

dimana bahagian/unit anda berada sekarang , klik pada B EREES

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.

Choose File [LERELELRNES X, Muat Naik Carta Bahagian/Unit

ik C: hagi i ..
sl untuk mengemaskini data tersebut, setelah

Kemudian klik
memuat naik gambar paparan pengguna akan kelihatan seperti dibawah.

Carta Organisasi Bahagian/Unit

CARTA ORGANISASI BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI (BPO),
JABATAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA, PEJABAT PENDAFTAR
Pendaftar (VU6)
MUHAMAD NIZAM NORDIN

Ketua Timbalan Pendaftar (N54)

NOR AMIRUDDIN BIN MOKHTARUDDIN

Timbalan Pendaftar Kanan (N52)

RIZADORA MOHAMAD ARSAD
[ 1
Unit Pengurusan Unit Pengurusan Sistem Unit Fel’.‘lﬂ'w.'l Sumber
Maklumat Sumber Sumber Manusia
I I AZANIZAM ISMAIL
Timbalan Cancafiar NUR HANANI
H!:::Em SONGAN) WUR SACARINA o0 0 N "
Nes) Pen. Bandafiar Pen. Beosabar (N41)
) (N41) | FP1
(PPZ) l | T
MOHD AZMIL
NURUL MOHD PARIZAH MUHAMAD HASSAN
NADIRAH SUFIAN ISA MAZLAN IKHMAL Pag
ABDUL MUBIN Pen. Feg. Per; a:eg HIJAZ BIN (N32)
. Elggelauiif Tak ZULKEFLI PEKT)
Fegmzy; Maklumat Malkdumat Pen, Peg. Tek T




7. Carta Fungsi Jabatan / Bahagian / Unit

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

Choose File [EHEGEEN X Muat Naik Carta Fungsi

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.

(o182 W carta fungsi bpo.jpg X Muat Naik Carta Fungsi

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

Carta Fungsi Jabatan/Bahagian/Unit

Carta Fungsi Pejabat Pendaftar
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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 .

Aktiviti-Aktiviti Bagi Fungsi MyPortfolio - Aktiviti Fungsi
Bil. Perkara Tindakan
w

Selepas klik butang pengguna akan melihat paparan seperti dibawah

Aktiviti-Aktiviti Bagi Fungsi MyPortiolin = Akt Fagsi
Bil. Perkara Tindakan
P
1 Menguruskan pembangunan modul-medul HRZU/ STARS dalam sistem atas talian pengurusan sumber manusia untuk UiTM wm

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

kanan senarai aka nada dua butang iaitu Butangm (kemaskini) dan butang
m(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

[I. Tujuan Penwujudan Jawatan
[ll. Akauntabiliti dan Tugas Utama
IV. Dimensi

V. Kelayakan Akademik / Ikhtisas
VI. Kompetensi
VIl. 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



Deskripsi Tugas o

myPortfolio ~ Deskripsi Tugas

4.1 MAKLUMAT UMUM

Gelaran Jawatan

Ringkasan Gelaran
Jawatan

Gred Jawatan

Gred JD

Status Jawatan

Hierarki 1 [ Bahagian

Hierarki 2 Cawangan |
Sektor [ Unit

Skim Perkhidmatan

Ringkasan

Gred

GredJD

Status Jawatan

Bahagian

Ketua Perkhidmatan

Kedudukan di Waran
Perjawatan

Bidang Utama

Sub-Bidang Utama

Disediakan oleh

Disemak oleh

Diluluskan oleh

Tarikh Dokumen

Waran

Bidang

Sub-Bidang Utama

Sedia
Semak
Lulus

Kemaskini Maklumat

4.2 TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

Dalam satu atau dua ayat ringkas, terangkan tujuan jawatan diwujudkan

A Normal text = Bold

Italic  Underline Small

13

g E €& &

Maklumat Umum

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

ruangan



4.1 MAKLUMAT UMUM

Gelaran Jawatan

Ringkasan Gelaran
Jawatan

Gred Jawatan

Gred JD

Status Jawatan

Hierarki 1/ Bahagian

Hierarki 2 Cawangan |
Sektor [ Unit

Skim Perkhidmatan

Peringatan : sila klik butang kemaskini disetiap bahagian untuk mengelakkan

kehilangan data

[I. Tujuan Pewujudan Jawatan

Pengguna perlu mengisi tujuan pewujudan jawatan , dan klik butang kemaskini

maklumat setelah selesai mengisi semua ruangan

4.2 TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

Dalam satu atau dua ayat ringkas, terangkan tujuan jawatan diwujudkan

jii
"

[\
=
"
@

A Normal text~ Bold jrolic  Underline  Small [19

Ketua Perkhidmatan

Kedudukan di Waran
Perjawatan

Bidang Utama

Sub-Bidang Utama

Disediakan oleh

Disemak oleh

Diluluskan oleh

Tarikh Dokumen

kehilangan data

lll. 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 .

Peringatan : sila klik butang kemaskini disetiap bahagian untuk mengelakkan



4.3 AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA

Tanggungjawab selaras dengan jangkaan hasil dan prestasi

No  Akauntabiliti Tugas Utama

P P

1. Membangunkan sistem dalaman untuk kegunaan Pejabat Pendaftar Pengurusan Pembangunan Sistem Dalaman Pejabat Pendaftar n
1. Membuat analisis untuk mengenalpasti sama ada system tersebut hanya untuk
kegunaan Pejabat Pendaftar dan tidak berskala besar

Membangunkan system tersebut mengikut ketetapan masa yang telah ditetapkan
dan dipersetujui

Butang a bertujuan untuk memadam maklumat yang telah diisi .

IV. Dimensi

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

4.4 DIMENSI

Skop fungsi tugas

A Normal text ~ Bold [talic Underline Small (14

P E| e o

Kemaskini Maklumat

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



4.5 KELAYAKAN AKADEMIK / IKHTISAS

Kelayakan minima

AnNormaltext~  Beld  Jtalic  Underline  Small  §& B E €& M

Kemaskini Maklumat

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

4.6 Kompetensi

Kemahiran / kriteria perlu untuk pelaksanaan akauntabiliti

A Normal text » Bold /talic  Underline Small = €& £ 8 E 2 &

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

VIl. Pengalaman

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



4.7 PENGALAMAN

Pengalaman Kerja dan Tempoh

Anormaltext~  Bold  fralic  Underline Small &6 & = B & €& L

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

Proses Kerja =¢ MyPartfolio. - Proses Kerja
Bil. Aktiviti Tindakan
el

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

Proses Kerja =¢ MyPortfolin. - Proses Kerja
Bil. Aktiviti Tindakan
el
1 Menguruskan pembangunan modul-modul HR2U/ STARS dalam sistem atas talian pengurusan sumber manusia untuk UiTM

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

Butang kemaskini SR untuk mengemaskini tajuk proses kerja yang pengguna isi
dan butang padam B2 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.  Cartaalir

II.  Senarai proses kerja
[ll.  Senarai semak
IV.  Undang—undang
V. Borang

Contoh paparan :

AktiVltl myPortfolic - Aktiviti

Carta Alir Senarai Proses Kerja Senarai Semak Undang-Undang Borang

I.  Carta alir

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

Aktiviti myPortfolio - Aktiviti

Carta Alir Senarai Proses Kerja Senarai Semak Undang-Undang Borang

Proses cubaan

Carta alir

Kemaskini Choose File JGRIETGLEED]
X Muat Naik Carta Alir

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

[#i[sTe=-RI - No file chosen

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.



Aktiviti myPortfolio - Aktiviti

Carta Alir Senarai Proses Kerja Senarai Semak Undang-Undang Borang

Proses cubaan

Carta alir

Kemaskini Choose File fel=EIld0 1

X Muat Naik Carta Alir

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

Aktiviti myPortfolio ~ Aktiviti

Carta Alir Senarai Proses Kerja Senarai Semak Undang-Undang Borang

Proses l-modul HR2U/ STARS dalam sistem atas talian pengurusan sumber manusia untuk UiTM

st mm

Fasa Permulaan Frojek
) + Pelanikan Pengurus dan
Jawalak s Koord nator Projex

EA—— « Manyemak dan
mengemassin orofll proek
Kalan awal seperiuan proek

' « Perbincangan antara
Jawalank.nea Fenqunus dan Koordinaloy
Pembanguran Frowek
-1 B
Sisterm HRZU « Perbincangan bersama

pasukan STARS
Javalarkasa Feancangan Halatu u Sistem
panguran Maslamant Staf bersama
Selem HR2U Femilx Proses
Jasalarkaasa Sesi penandaarasan
Pembanguran
Sktem HR2U

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



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:

. Google Translate
Proses Kerja =« Proses Kerja

Proses Kerja Aktiviti Senarai Semak Undang-Undang Borang

Menguruskan pembangunan modul-modul HR2U/ STARS dalam sistem atas talian pengurusan sumber manusia untuk UiTM

Proses Kerja A Normal text = Bold Italic = Underline Small [13 E B £ & e G
Tanggung Jawab
Pegawai lain yang ada hubungan /
dirujuk

Undang-undang, peraturan dan punca A Normal text~ Bold Italic = Underline Small &6 = B =@ £ e @«
kuasa

Adakah Proses Ini Terlibat Dengan Kerja a_ v

Anda?

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 :



Senarai Proses Kerja bagi Menguruskan pembangunan modul-modul HR2U/ STARS dalam sistem atas talian pengurusan sumber manusia untuk
UiTM

Pegawai Lain Yang Ada Undang-Undang, Peraturan
Bil. Tanggungjawab Proses Kerja Hubungan/ Dirujuk Dan Punca Kuasa
1. memastikan proses uat tersebut terlibat dalam prose uat untuk modul pengambilan  Puan Parizah pendaftar 2 Kemaskini
berjalan lancar dan juga modul peperiksaan
W Padam

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

M. Senarai semak

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

Proses Kerja : myPortfolio - Proses Kerja
Proses Kerja Aktiviti Senarai Semak Undang-Undang Borang
Bil. Aktiviti
L terlibat dalam prose uat untuk modul pengambilan dan juga modul peperiksaan

IV.  Undang-undang

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

Proses Kerja s« myPortolio - Proses Kerj
Aktiviti Senarai Semak Undang-Undang Borang

Bil. Tindakan

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.

Proses Kerja - myPartfolio - Proses Kerja
Aktiviti Senarai Semak Undang-Undang Borang
Bil. Kod Borang Borang Tindakan
|

11. Senarai Undang-undang ,peraturan dan punca kuasa

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

Undang-Undang, Peraturan dan Punca Kuasa MyPortiolio - Punca Kuass

Aktiviti 1: Menguruskan pembangunan modul-modul HR2U/ STARS dalam sistem atas talian pengurusan sumber manusia untuk UiTM

Bil. Undang-Undang, Peraturan dan Punca Kuasa

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.

Senarai Borang MyPortfolio  Senarai Borang

Aktiviti 1: cubaan
Bil. Borang

i borang cubaan

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

Senarai Jawatankuasa Yang Dianggotai MyPortfolio - Aktiviti Fungsi

Bil. Nama Jawatankuasa Tindakan

y

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
Il.  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 :

Google Translate

Cetak Rekod MyPortfolio tholin ~ Ceotak

i '."i,’.-’{r_"

WESEE
UNIVERSITI
TEKNOLOGI

@ VARA
Deskripsi Tugas

PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
PEJABAT PENDAFTAR

Pengguna boleh melihat preview deskripsi tugas dan pengguna boleh mencetak

deskripsi tugas dengan menekan butang cetak S 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 :

Cetak Rekod MyPortfolio MyPortfolio - Cetak

VTS5
UNIVERSITI
TEKNOLOGI

@ )ARA
myPortfolio

PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
PEJABAT PENDAFTAR

Pengguna boleh melihat preview myportfolio dan pengguna boleh mencetak

Cetak

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

‘?‘-} MUHAMAD IKHMAL HIJAZ BIN ZULKEFLI

a

MUHAMAD IKHMAL HIJAZ BIN

ZULKEFLI
PEJABAT PENDAFTAR

Log Keluar o
Dan pengguna bole menekan butang untuk log keluar dari sistem
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