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10 & 11 MEI 2023

MAKMAL PTAR 1 (MAKMAL 1)
MAKMAL KOMPUTER (KPPIM)
8.30 PG - 5.00 PTG
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MyPortfolio adalah dokumen rujukan rasmi yang mengandungi
maklumat-maklumat penting berkaitan organisasi serta penjelasan
mengenai deskripsi tugas, fungsi, aktiviti, prosedur dan proses
kerja yang boleh dijadikan panduan dalam menjalankan tugas bagi

sesuatujawatan.

OBJEKTIF BENGKEL

Memberikan Latihan kepada Ketua Pentadbiran kampus dan fakulti serta wakil
untuk memasukkan maklumat dalam sistem HRMIS.

Melatih peserta bengkel sebagai Trainer untuk memberikan Latihan kepada staf di
kampus masing-masing dalam memasukkan maklumat dalam sistem HRMIS.
Memastikan MyPortfolio — HRMIS diisi oleh staf di PTJ masing-masing mengikut

tempoh yang ditetapkan. ,
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PUNCA KUASA =

Pelaksanaan MyPortfolio Staf UiTM
mulai tahun 2019
(Telah diluluskan oleh LPU ke 186
bertarikh 11 April 2019)

KERAJAAN MALAYSIA

Pekeliling ini menggantikan PKPA Bil. 8
PEKELILING KEMAJUAN PENTADBIRAN AWAM Tahun 1991: Panduan Mengenai Manual

BIL. 4 TAHUN 2018 Prosedur Kerja dan Fail Meja yang
dikeluarkan pada 1 Julai 1991 serta PKPA
Bil. 11 Tahun 1991: Panduan Mengenai
Tatacara Penggunaan Borang Tindakan

Sy orohe: Kerja.

PANDUAN KERJA SEKTOR AWAM

UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN
PENGURUSAN MALAYSIA (MAMPU)
JABATAN PERDANA MENTERI
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PUNCA KUASA =

MINIT MESYUARAT JAWATANKUASA PEMANDU
SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN SUMBER MANUSIA (HRMIS)
KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI (KPT) TAHUN 2022

Tarikh : 9 November 2022 (Rabu)

Masa : 2.30 petang

Tempat : Bilik Mesyuarat Ibnu Sina
Aras 17, Kementerian Pengajian Tinggi
Presint 5, 62200 Putrajaya

Pengerusi : YBhg. Dato’ Seri Abdul Razak bin Jaafar

Ketua Setiausaha
Kementerian Pengajian Tinggi

Kehadiran : Seperti pada LAMPIRAN 1 Kriteria KPI HRMIS: Pelaksanaan myPortfolio Melalui
HRMIS

Keputusan Mesyuarat Jawatankuasa Semua UA, HP dan MQA hendaklah melaksanakan

Pemandu HRMIS pada 9 November 2022 MyPortfolio dalam Sistem HRMIS pada tahun 2022 dengan
dengan YBhg Dato’ Seri KSU KPT dan JPA mengambil kira semua UA, HP dan MQA menerima pakai

telah membuat keputusan untuk semua UA Pekeliing Kemajuan Pentadbiran Awam (PKPA) Bil. 4 Tahun
memasukkan  MyPortfolio  dalam  sistem 2018. Ini adalah seiring dengan perkhidmatan awam yang lain
HRMIS. dalam memastikan pelaksanaan myPortfolio dalam HRMIS.




PUNCA KUASA

MSM 72/2022 — bersetuju untuk Permohonan Penyelarasan Penggunaan Sistem
MyPortfolio Dikuatkuasakan Kepada Semua Warga UiTM menggunakan Sistem
HRMIS, sebagaimana diputuskan oleh JK Pemandu HRMIS pada 9 November

2022.
. ' L Jre
@ )MARA
VIANUSIA (MSM)

TARIHH IA (MSM) BILANGAN 72
KRITERIA PENGEMASKINIAN T T——
Sirajuddin
SEHINGGA '
Pelaksanaan Pengemaskinian 31 Januari 2023
1 cadangan penguatkuasaan penggunaan Sistem HRMIS kepada semua

Data Perjawatan Dalam HRMIS
Pelaksanaan myPortfolio 28 Februari 2023 o e VA s 1 W 204 apda Pk P
Melalui HRMIS

FPelaksanaan Pengurusan 3T Disember 20272
Perhubungan Majikan —
Pekerja (MBJ) Melalui HRMIS

Pelaksanaan Penamatan 31 Disember 2022
Perkhidmatan Melalui HRMIS

Pemurnian Data (126 Elemen 31 Disember 2022
Data)
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PUNCA KUASA
e e et

5 9] :i.-l.;'“—.iv"‘vz: NAIBD CANSELOR
UNIVERSITI Vice Chancellor
- TEKNOLOGI

@ MARA

Surat Kami 500-BPD (BPO.26/2/1)

b 27 FEB 2003
SENARAI EDARAN

YBhg. Datuk/Datin/Profesor/Tuan/Puan,

PEMAKLUMAN BERKAITAN PENGGUNAAN SISTEM (HRMIS) BAGI PENGEMASKINIAN
MAKLUMAT MYPORTFOLIO STAF UITM

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk

2 Untuk makiuman YBhg. Datuk/Datin/Profesor/Tuan/Puan, M t J 1asa
Pemandu HRMIS pada 9 November 2022 yang dipengerusikan oleh YBhg Dato Seri Abdul Razak

Jaafar, Ketua Setiausaha Kementerian Pengajian Tingg! (KSU KPT) dan Jabatan Perkhidmatan
Awam (JPA) telah membuat keputusan untuk semua Universiti Awam (UA) mengemaskini

myPortfollo menggunakan Sistem HRMIS Kemasukan myPortfobio dalam Sistem HRMIS S Urai Edqrq n
merupakan salah satu daripada empat (4) KPl bagl Naib Canselor Universiti Awam bagi perkiraan

pencapaian KPI HRMIS setiap tahun

3 Sehubungan itu, Majlis Sumber Manusia (MSM) Bilangan 72 pada 18 Januan 2023 tetah [
bersetuju meiuluskan cadangan penguatkuasaan kemasukan dokumen myPortfolio menggunakan
Sistem HRMIS kepada semua staf UiTM yang terdin daripada staf p 1, staf akademik dan —
pentadbir akademik secara berperingkat
4 Justeru itu, Pejabat Pendaftar dalam proses mengemaskini sandangan jawatan semua staf
UiTM dalam Sistem HRMIS bagi memboiehkan staf mengamaskum makiumat yang diperiukan
sehingga 31 Mac 2023 S P ini sek . Pejabat Pendaftar akan memberikan taklimat bagi emq Umqn
proses pengemaskinian makiumat myPortfolio kepada PTJ secara berpenngkat
i, O al T 7T ua Uan untuk memastil S 1

PTJ masing-masing menyediakan myPortfol«o dalam template Microsoft Word. Dokumen rupukan k
bolehdacapaldnamanmmpqabatpondaﬂarmelaumemopcdcet epa q wqrgq

Kenasama YBhg DaWDaanProfewauanl?um adalah sangat dihargai dan didahului dengan
ucapan tenma kasih

Sekian

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™
Saya yang men@alankan ah,

PROFESOR DATUK T L ‘(AH ROZIAH MOHD JANOR
Naib Canselor

Universiti Teknologi MARA

Aras 6, Canseleri Tuanku Syed Sirsjuddin

Universiti Teknologs MARA i . S e BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM




KONSEP MYPORTFOLIO 5

myPortfolio adalah satu kaedah pengurusan ilmu yang memberikan
penekanan kepada pengupayaan minda setiap penjawat awam dalam
kerangka organisasi berpembelajaran (learning organisation). Selain
sebagai dokumen rujukan rasmi yang menghuraikan maklumat
pewujudan jawatan, proses kerja dan panduan menjalankan tugas bagi
jawatan tersebut dalam sesebuah organisasi juga dinyatakan dalam
myPortfolio.
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CIRI-CIRI MYPORTFOLIO %.

. MyPortfolio merupakan dokumen rujukan pada peringkat jawatan
dan jabatan;

. Setiap jawatan dalam sesebuah agensi hendaklah mempunyai
MyPortfolio termasuk jawatan yang belum diisi;

. MyPortfolio berasaskan bidang tugas dan tanggungjawab jawatan;

. MyPortfolio mengandungi maklumat, panduan dan rujukan dalam
mengendalikan tugas yang ditetapkan bagi sesuatu jawatan.
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PEMANTAPAN MYPORTFOLIO

Menggantikan Manual Prosedur Kerja (MPK) dan Fail Meja

Elemen Baharu (1) » Deskripsi Tugas

» Norma Kerja

Elemen Dimansuhkan Senarai Tugas

(3) - Borang Tindakan Kerja (BTK)

» Format Carta Fungsi
» Format Carta Alir
» Format Borang
Elemen Ditambahbaik « Format Proses Kerja
(7) - Format Senarai Undang-Undang, Peraturan dan
Punca Kuasa
« Memperkemas takrifan
« Memantapkan aspek pelaksanaan
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PELAN TINDAKAN =

Pelan Tindakan Ketua PTJ/ Ketua Skim/ Ketua Pentadbiran

. Bertanggungjawab memastikan setiap jawatan mempunyali
myPortfolio yang terkini (softcopy/ memudahkan kemasukan
maklumat dalam Sistem HRMIS)

. Bertindak sebagai pakar runding myPortfolio bagi melaksanakan
latihan pada peringkat PTJ masing-masing

. Melaksanakan pemantauan terhadap penyediaan dan pelaksanaan
tugas berpandukan myPortfolio

. Memastikan myPortfolio dikemas kini apabila berlaku sebarang
perubahan

. Memastikan penjawat awam bertukar/ tamat perkhidmatan
hendaklah menyerahkan myPortfolio kepada Ketua Jabatan
(dokumen hardcopy)
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BENGKEL MYPORTFOLIO |5,

Sekiranya Fakulti Kampus masih memerlukan taklimat untuk

membangunkan MyPortfolio (Softcopy), Bengkel MyPortfolio anjuran

ILD Bandar Enstek akan diadakan pada ketetapan berikut secara
online:

17 Mei 2023 (Rabu)
18 Mei 2023 (Khamis)

* Sila buat permohonan untuk hadir kepada ILD.
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ANGGARAN SANDANGAN SIAP MENGIKUT PTJ

UiTM Sabah (Kampus Kota Kinabalu, Kompus Tawau) 29 Mei
Kampus Samarahan, Kompus Samarahan 2)

UiTM Sarawak (Kampus Mukah, 29 Mei
UiTM Perlis (Arau) 29 Mei
UiTM Pulau Pinang (Kampus Bertam, Kampus Permatang Pauh) 16 Jun

UiTM Kelantan (Kaompus Machang, Kampus Kota Baharu) 16 Jun

UiTM Terengganu 16 Jun
(Kampus Bukit Besi, Kampus Dungun, Kampus Kuala Terengganu)

UiTM Perak 14 Julai
(Kampus Sri Iskandar,Kampus Ipoh, Kampus Tapah)

UiTM Pahang (Kampus Raub, Kampus Jengka) 14 Julai
UiTM Johor (Kampus Pasir Gudang, Kampus Segamat) 14 Julai
UiTM Melaka (Kampus Alor Gajah, Kampus Bandaraya, Kampus Jasin) 4 Ogos
Kampus Rembau, Kampus Seremban 3)

UiTM Negeri Sembilan (Kampus Kuala Pilah, 4 Ogos

Fakulti Perladangan dan Agroteknologi 9 Ogos




ANGGARAN SANDANGAN SIAP MENGIKUT PTJ

13 UiTM Cawangan Selangor (Kampus Puncak Alam, Kampus Puncak 23 Ogos
Perdana, Kampus Selayang, Kompus Sg. Buloh, Kompus Teluk Intan, Pusat
Asasi)

Fakulti Pergigian 25 Ogos
Hospital Al Sultan Abdullah (HASA) 8 September

Kolej Pengajian Pengkomputeran, Informatik dan Media 14 September

Fakulti Perubatan 21 September

Kolej Pengajian Kejuruteraan 29 September

Fakulti Sains Gunaan 5 Oktober

Fakulti Perakaunan 9 Oktober

Fakulti Sains Kesihatan 12 Oktober
Fakulti Pengurusan Hotel dan Pelancongan 17 Oktober
Fakulti Pengurusan dan Perniagaan 20 Oktober

Fakulti Undang- undang 24 Oktober
Fakulti Farmasi 27 Oktober

Fakulti Sains Sukan & Rekreasi 31 Oktober

UiTM Kedah 2 November
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ANGGARAN SANDANGAN SIAP MENGIKUT PTJ %.

28 Fakulti Sains Pentadbiran dan Pengajian Polisi 7 November
29 Kolej Pengajian Alam Bina 13 November

30 Kolej Pengajian Seni Kreatif 21 November
31 Institut Kepimpinan dan Pembangunan (ILD) 23 November

32 Fakulti Pendidikan 27 November

Nota: Ketua Pentadbiran Fakulti/ Kampus akan dimaklumkan dari
semasa ke semasa sekiranya maklumat boleh dikemaskini lebih awal
daripada sasaran

14
BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM




Perancangan Perlaksanaan di Peringkat UiTM %.

LN S T N N

Keputusan MSM — Perkara 31 Disember 2022
Berbangkit

Maklumat Sandangan Pegawai — BPO

kemaskini SKP dalam HRMIS 1 Disember 2022

berterusan sehingga

Struktur Jawatan HRMIS - BPO selesai

penetapan Business Unit (BU)

Kenal pasti PIC di peringkat PTJ BPO 3 Januari — 11 Mei
2023

Taklimat kepada PIC PTJ yang BPO 16 Januari — 11 Mei
telah selesai BU 2023

Kemasukan maklumat MyPortfolio Staf UITM 3 hari selepas selesai
sandangan dibuat oleh

BPO

*PTJ boleh merujuk Cara Penyediaan MyPortfolio dan Video Cara Memasukkan

Maklumat MyPortfolio dalam sistem HRMIS dalam D’Pocket Pejabat Pendaftar
BAHAGIAN PEMBANGUNAN 0RGAN|SE\SS|, JPSM
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ALIRAN PROSES KERJA

Carta Aliran Proses Pengisian Maklumat Job Description (JD)

CO/Pentadbir JD Penyemak Pelulus

1. Maklumat Sandangan Pegawai —kemaskini SKP 20,224 dalam HRMIS
2. Penetapan Business Unit (BU) bagi 88 PTJ di UiTM T T
3. Kemaskini nama Pegawai Pengesah dan Pegawai Pelulus bagi 20,224 waran perjawatan
4. Taklimat kepada PIC PTJ yang telah selesai BU 1 1
Maklumat Umum — — N
AN TN N
1. Gelaran Jawatan ‘/ Mula ) { A \
2 Ringkasan Gelaran Jawatan \ /' \ ’,J D D
3. Gred Jawatan ~—— A
4.Gred JD | A
S.Stawus Jawatan “ K
T & Hirark 1/ Bahagian 13 P L K 1.5p e
1 7 Hirark 2/Cavangan/Sektor/Unit BPET STECUS A Spar status A
8. Skim Perkhidmatan 1.1 Papar M akdumat (- ry Untuk Semak Rekod Untuk Kelulusan
N S Ketua Perkhidmatan o N Rekod JD N
D 10 Kedudukan di Waran Perjawaman - S —— S
A ; nak | Tidak P -
K ; - - . — E E
A 14. Tarikh Dok 1.2 Tambsh / 1.4 Semak G 1.6 Semak G
Kemaskini Makiumat JD Makiumat JD
N maikd umat JO J A A
. J - w b w
S A A
Makiumat yang peris
T - . 1 !
A e rd “ .
1\ A 1.4.1 Diperaku? 1.6.1 Diluluskan?
F — P P
E
E Ya
. N L
» rrak Ak ik Tidak:
- | y o : ida G u
4. Proses kerja - ~ Ve N\
~” I.(I g M P p 5. Carta Alir ( B ) s () U
aklumat My ortrelio 6. Senarai Semak Senarai Undang-Undang/Peraturan ~— - =
1. Carta Organisasi S iB A
Carta Funasi 7. Senarai Borang
2 a o g_ ) 8. Senarai Jawatankuasa H
3. Alktiviti bagi fungsi _
Compertency Owner *intermedicte boss *Second intermediate boss
Tempoh Masa: Tindakan BPO Jan-Dis 2023 (concurrent) Tindakan Staf: Feb 2023 hingga Mac 2024 (mengikut PTJ) Taklimat kepada PTJ: Feb 2023 —Mac 2024 (concurrent)

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI,.dPSM



% TEKNOLOGI
MARA

TATACARA MEMASUKKAN MAKLUMAT
DALAM SISTEM HRMIS
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UNIVERSITI

> TEKNOLOGI
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= O ]
~ 9 "0 ™

LT

> MANUAL PENGGUNA
y DESKRIPSI TUGAS [JD]
HRMIS
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= Pelaksanaan untuk mewujudkan dan pengemaskinian
Deskripsi Tugas (JD) pada Jawatan Sebenar hanya boleh
diakses di persekitaran HRMIS 2.0 sahaja.

= JD yang perlu diwujudkan dalam HRMIS ini adalah terhad

kepada Jawatan Sebenar atau Jawatan berwaran sahagja.
Jawatan yang tidak berwaran adalah terkecuali.

= Menu JD dalam HRMIS boleh diakses oleh semua Pemilik
Kompetensi (CO) yang mempunyai akaun HRMIS yang masih
akfif.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM
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PERANAN/ PENGGUNA SISTEM

g Pentadbir HRMIS (Agensi Pelaksana) . Pentadbir JD

* Penetapan Peranan yang terlibat * Pengaktifan JD
* Penetapan Peranan Pentadbir * Kemaskini JD (CO) bagi Agensi

* Semakan JD Pegawai

Aliran Kerja JD * Jana Dokumen JD 1
Pengesah/ Pelulus « g Pemilik Kompetensi (CO)

Kemaskini JD (pemilik)
* Semakan Status JD
* Jana Dokumen JD

* Pengesahan/ Kelusan JD

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM




UNIVERSIT

Pentadbir HRMIS-Level 1 /| Pentadbir
Aliran Kerja

Penetapan
Penetapan Peranan Aliran Keria
(Pentadbir/ Penyokong/ I

Pelulus) di Modul Sekuriti El MO(?Il:Il
Sekuriti

Pemilik Kompetensi (CO)

Pengesah/ Pelulus

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM




UNIVERSITI

PROSES KERJA JD

Komponen JD

o

PENTADBIRJD ——— o Maklumat Umum

Kemasukan/ Kemaskini
Data

0

PEMILIK
KOMPETENSI

Tujuan Pewujudan Jawatan ‘

Akauntabiliti PENYELIA

Menyemak dan

— mengesahkan data yang

Tugas Utama

dimasukkan oleh CO

|

Kemahiran/Karakter Individu ‘
KETUAJABATAN

Pengalaman Memberi kelulusan
maklumat JD yang telah
disckong oleh Penyelia

Kemasukan dan

Kemaskini Data Dimensi

Kelayakan Akademik

000000
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UNIVERSITI

LOG IN HRMIS 2.0

Cara login HRMIS 2.0 adalah seperti di bawah:

1. Layari laman utama HRMIS 2.0 di
sini: https://hrmis2.eghrmis.gaov.m

A. Bagi pegawai yang pertama kali mengakses ke sistem HRMIS,
sila gunakan langkah di bawah.

@ nrmis2eghmis.gov.my HAMISNET /Common/Mair/Login. aspe

) KEMBALI KE PORTAL HRMIS 2.0

2 HRMIS 2.©
SISTEM PENGURUSAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA
Log Masuk Pengguna Pengumuman

DR = PENAMBAMBAIKAN  LAPORAN  PENILAIAN
I I PRESTASI TAHUNAN (LNPT)

KATA LAL UAN Adalah  dimaklumkan, wrdapst penambabbaikan
[ pada fungsi Pegawai Yang Dindai |PYD] di mana
I butang MHantar akan hanya DIAKTIFKAN setelan

prozes pengesahan dan péencapaan SKU / SKT

v | e e Sy

s s vk Bt i Masukkan Nombor Kad Pengenalan tanpa ” — “
"“ T S T T s — dm l l = I 5 :

KIik sinl untuk merujuk keperiuan minima versl pelayar dan sistem pengoperasian HRMIS 2.0 dan myHRMIS.

Hakcipta tecpeih o Jabeten Perdhidmatsn Awan Malaysis @2023

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISA@I, JPSM
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UNIVERSITI

LOG IN HRMIS 2.0

B. Bagi pegawai yvang pernah mengakses Sisterm HRMIS, tetapi lupa
kata laluan sila gunakan langkah berikut.

o OERELAUL ) R PO T L RS 20

g HRMIS 2.

SISTEM PEMNGURUSAN MAKLLIMAT SUMBER MARNUSLA

Log Masuk Pengguna Pengumuuman

e FE R B B B Ly ERErILA LA

| PRESTAS] Tara ke [LNETE

AT LA L Aegdalah ook lumboe, erdoeoi  peearsbah badtan
| padis Tungsl Pogowsd Yang Dedad [FYD0 i o manas
bLutang Hanlbe aten hassca DWGECTIFCAS sotolah

Frusse  errgrs s abaes cdlan e agoem o SE F
s -

T e i e Romaes

—“#"—“""“AI Kilik padas LUPA MATA LALLUAM I

ik gimd unbuk Mmerajuk kepecrluan mMinima versi paelayar dan sistem pengoperasian HREMIS 2.0 dan oy HRMIES.

Sila pilih kasedah untuk set
semula kata laluan sama ada
menggunakan

| E —wremi Razimi ‘—_4 Pilikh E-rmel Rasmi I

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANI§ASI, JPSM




WIS
UNIVERSITI

LOG IN HRMIS 2.0

SET SEMULA KATA LALUAMN MELALUI E-MEL RASMI

St Gamula Kats Laluar adalah berdesarkan sisnet e-mel rasmi & dalam rekod perbad dan 1D Pengguna HRMIS

Sekiranys e-rmel rasmi brandpuan masib belum dikemeskini stau tdak aktf, sila gunakan fung= St Semula Kata Labsan Pergguna
manegunakan &-mel altematil.

Sila muasukkan 1D Pangouna HRMIS anda = Masukkan Nombor Kad

— Pengenalan tanpa ™ - =
[ ROFAR—

Cuba Kod Lain

Tullis parkataan dalam imej di stas = Masukkan KOD
“ | dan tekan butang
“Hantar™

v

Permohonan Berjayal!

Pautan set semula kata laluan akan dihantar ke e-mel
msufian@uitmedu.my. Pautan di dalam e-mel hanya
akan kekal aktif sehingga 12/02/2023 jam 12.00 malam
ini {waktu Malaysia)
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UNIVERSITI

LOG IN HRMIS

Contoh paparan pada emel rasmi pegawai

Parmobonan Untuk Sat Semula Kata Laluan HREMIS Melakd E-mel Rasmi SR ses = -

hand q a e ETFM mamagol  gr Sy
LR

HRMIS 2.@

SISTEM FENGURUSAN MAKLURIAT SUMEBER MANLESIA

Assalamualaiium dan Salam Sejahieca
¥YEhg Tan Sr' Daduk’ Dade®) Diatin® O (Tuasy Puan,
Deengan sogain honmstmes marjuk kepads possm. o gl

2. Dwmakhamican bahass YEhg Tan 5o’ Datel’ Dale’' Cabn’ Oe /Tusn' Peos lelah melakukan pesmohonan eniuk 2of =amuln kst Biuan HEMIS. Sin ik
pasrian di barwah uniuk Msnerusion skl sol semul kaia o

| s s o o |

Prautin®s i ghian tamal lermgoh gada 12022023 11 58 raiam fwakle Makpsal

o HEMIALL KE PORTAL HARMIS 7 0

- HRMIS 2.2

HRMIS SISTEM PEMGURLUSAN MAKLUMAT SUMBER MANUSA

Set Semula Kata Laluan

10 FEMIGGLMA, BT HLIATA R BLACTA LALLAH

LS At L ks NG BEkun sesaraana ki

&) Parjarg ks i mkuTarg Aoranprys dus

Tate] A " L ™ sy
o B Aanu } Labksae pareg Sl han

Masukkan KATA LALUAN BARL I_

KERUATAN EATA LALUAN BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPS
Ciri-ciri Kata Laluan yang kukuh'saderhana kukuh:

a} Panjang kata laluan sekurang-kurangrya dua belas (12) aksara atau lebih 6
b} Gabungan aksara seperti huruf besar, huruf kecil, nombor dan aksara khas (@, %) 2




UNIVERSITI

LAMAN UTAMA HRMIS

FORMULASI DAN PENILAIAN

PEROLEHAN SUMBER MANUSIA
STRATEGI

« Pembangunan Pelan Tindakan
Perolehan Sumber Manusia

« Pertukaran Pemilik Kompetensi

« Kenaikan Pangkat Pemlllk
Kompetensi

PENGURUSAN PRESTASI

« Laporan Penilaian Prestasi
Tahunan

« Laporan Penilaian Prestasi Khas

PENILAIAN KOMPETEN SI

« Peperiksaan Perkhidmatan

PENGURU SAN KERJAYA

3 Individu

erjaya

. Pemlaran Landasan Kerjaya

gajian

. P5|kolog| dan Kaunseling

PENGURUSAN REKOD PERIBADI
« Perisytiharan Harta

« Rekod Peribadi

« Semakan Data

PENAMATAN PERKHIDMATAN

Penamatan Perkhidmatan
Sukarela

Penamatan Perkhidmatan
Paksa

Melaksanakan Penamatan
Perkhidmatan

Percantuman Perkhidmatan
Lepas

FUNGSI : GRID | IKON

PENGURUSAN SARAAN, FAEDAH PENGURUSAN KOMUNIKASI DAN
DAN GANJARAN TATATERTIB PEKERJA

« Pengurusan Saraa Tatatertik
. Pengurusan Cuti
« Pengurusan Pinjaman

« Pengurusan Tuntutan dan
Pendahuluan Diri

« Pengurusan Perubatan

Menu Selanjutnya ...

« Pengurusan

DATA PERJAWATAN

Deskripsi Tugas
3

—

PERKHIDMATAN MAKLUMAT
« Direktori Kerajaan

-
7
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E HRMIS20 -

¢« > c

FUNGSI

MODUL /
SUBMODUL

f

DA

PETI
PESANAN

Selenggara Kompon: X _E HRMIS2.0 - Data Sejarah

UNIVERSITI

PERANAN CO

x| +

& hitps://hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common/Main/Default.aspx?id=113301

LENGGARA KOMPONEN DESKRIPSI T

Kod Jawatan Sebenar
Nama Jawatan Sebenar

* Mandatori

Kementerian /| SUK

Agensi

Bekalan

Bekalan/Program/Aktiviti/ Sub-Aktiviti
Nombor Butiran

Tahun Buku Perjawatan

Gelaran Jawatan Sebenar

Ringkasan Gelaran Jawatan Sebenar*

Status Jawatan Sebenar
Klasifikasi Perkhidmatan
Nama Skim

Gred Jawatan

Gred JD*

Bahagian

Cawangan | Sektor / Unit
Ketua Perkhidmatan
Bidang

Sub Bidang

FA-SOK-001-001-174-004-006-000001

gar M Gred FA32 (TBK2)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KEMENTERIAN KEWANGAN

142

237

2019

PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FA32 (TBK2)

JAWATAN TETAP

F - SISTEM MAKLUMAT

PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
FA32 [ FA38

PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - FA32  FIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - FA38  mpa) AN KETUA SETIAUSAHA (PENGURUSAN), PEJABAT KETUA SETIAUSAHA
PENOLONG PEGAWAI TEKNOI.OGI MAKLUMAT - FA40

Ket Pegawal am.

28
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PERANAN CO

UNIVERSITI

Kod Jawatan Sebenar
Nama Jawatan Sebenar

* Mandatori

Kementerian | SUK

Agensi

Bekalan

Bekalan/Program/Aktiviti/ Sub-Aktiviti
Nombor Butiran

Tahun Buku Perjawatan

Gelaran Jawatan Sebenar

Ringkasan Gelaran Jawatan Sebenar”

Status Jawatan Sebenar
Klasifikasi Perkhidmatan
Nama Skim

Gred Jawatan

Gred JD*

Bahagian

Cawangan / Sektor / Unit
Ketua Perkhidmatan
Bidang

Sub Bidang

FT-S0K-001-001-174-004-006-000001
Juruteknik Komputer, Gred FT19 (TBK1 dan TBK2)

MAKLUMAT UMUM

: KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
: KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
: KEMENTERIAN KEWANGAN

to142

o250

po2he

:JURUTEKNIK KOMPUTER, GRED FT19 (TEK1 DAN TBK2)
]

1 JAWATAN TETAP

+ F- SISTEM MAKLUMAT

: JURUTEKNIK KOMPUTER

¢ FT19/FT26

3

: BAHAGIAM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA, KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

*Gred JD Kosong jika tiada
sandangan dan jika gred
jawatan pada sub modul
Jawatan sebenar telah
diisi,teruskan dengan tekan
butang simpan

: BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA PEJABAT TIMBALAN KETUA SETIAUSAHA (PENGURUSAN) PEJABAT KETUA SETIAUSAHA

m SET SEMULA BATAL

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM




* Mandatori

Kementerian | SUK

Agensi

Bekalan

Bekalan/Program/Aktiviti/ Sub-Aktiviti
Nombor Butiran

Tahun Buku Perjawatan

Gelaran Jawatan Sebenar

Ringkasan Gelaran Jawatan Sebenar®

Status Jawatan Sebenar
Klasifikasi Perkhidmatan
Nama Skim

Gred Jawatan

Gred JD*

Bahagian

Cawangan/ Sektor { Unit
Ketua Perkhidmatan
Bidang

Sub Bidang

PERANAN CO

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KEMENTERIAN KEWANGAN

142

250

2019

MAKLUMAT UMUM

JURUTEKMIK KCMPUTER, GRED FT19 (TEK1 DAN TBK2)

PPTM(SM)PM]

JAWATAN TETAP

F - SISTEM MAKLUMAT
JURUTEKMIK KOMPUTER
FT18/FT26

I

BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA, KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

BAHAGIAN PENGURUSAN 3UMBER MANUSIA PEJABAT TIMBALAN KETUA SETIAUSAHA (PENGURUSAN) PEJABAT KETUA SETIAUSAHA

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM




UNIVERSITI

<

=

PERANAN CO

MAKLUMAT UMUM

*Mandatori

Kementerian | SUK : KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

Agensi : KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

Bekalan

Bekalan/Program/Aktiviti/ Sub-Aktiviti

Nombor Butiran

Tahun Buku Perjawatan

Gelaran Jawatan Sebenar : JURUTEKNIK KOMPUTER, GRED FT19 (TBK1 DAN TBK2)

Ringkasan Gelaran Jawatan Sebenar” © |PRTM(SM)PM

Status Jawatan Sebenar ¢ JAWATAN TETAP
Klasifikasi Perkhidmatan t F- SISTEM MAKLUMAT
Nama Skim t JURUTEKNIK KOMPUTER
Gred Jawatan ¢ FT18/FT26

Gred JD

Bahagian : BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA, KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

Cawangan | Sektor / Unit ¢ BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA PEJABAT TIMBALAN KETUA SETIAUSAHA (PENGURUSAN) PEJABAT KETUA SETIAUSAHA
Ketua Perkhidmatan

Bidang :
Sub Bidang :

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANIS%\SI, JPSM




TAB TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

Kod Jawatan Sebenar : FA-SOK-001-001-101-108-014-000015
Mama Jawatan Sebenar : PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FA32

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN
* Mandatori

Kata Kerja *

(Membuat Sesuatu) : |- PILIHAN - v |

Objek *
(Kepada Sesuatu)

Hasil
(Untuk Mencapai)

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM

MARA

PO
UNIVERSITI
<< TEKNOLOGI

Kemasukan maklumat
pada medan Kata Kerja,
Obijek dan Hasil bagi
menghasilkan Tujuan
Pewujudan Jawatan bagi
Jawatan Sebenar.

Pilihan Kata Kerja
disenaraikan daripada
jadual rujukan Kata

Kerja.

3L



UNIVERSITI
« TEKNOLOGI
MARA
Kod Jawatan Sebenar . FA-S0K-001-001-101-108-014-000015
Nama Jawatan Sebenar = PENMAI NG PECAWAI TEKKMOL A2 MAKT THIMAT CRER EARS
From 10.21.153.190
* Mandatori
Sila Lengkapkan Maklumat Tujuan Perwujudan Jawatan
Kata Kerja * . ..
(Membuat Sestiat) “ * Mesej kawalan pengisian
maklumat akan
oK o Sesuatu) : dikeluarkan oleh sistem
sebelum boleh ke Tab
seterusnya.
Hasil - rencapal) . * Kemasukan maklumat
pada medan Kata Kerjq,

Obijek dan Hasil bagi

EEeEEs menghasilkan Tujuan
Pewujudan Jawatan bagi
Jawatan Sebenar.

* Pilihan Kata Kerja
disenaraikan daripada

jadual rujukan Kata Kerja.
BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM




PRI
UNIVERSITI
<< TEKNOLOGI

MARA

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

Y,

= Tindakan: CO / Pentadbir JD

= Tujuan Pewujudan Jawatan hanya satu (1) bagi setiap jawatan.

= Pilihan pengisian Kata Kerja perlu sesuai dengan jawatan yang
diwujudkan. Bagi kata kerja yang mempunyai lebih daripada satu,
pilihan Lain-lain boleh digunakan. Contohnya, “Mentadbir dan memantau”
kemajuan projek.....

=Senarai Pilihan Kata Kerja hanya diwujudkan oleh Pentadbir Sistem di
peringkat Agensi Pusat (dengan perakuan BPO).

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



MARA

WESSEEEE

%NIVERSITI

> EKNOLOGI
Zoy

TAB AKAUNTABILITI & TUGAS UTAMA

Kod Jawatan Sebenar : FA-SOK-001-001-101-108-014-000015
MNama Jawatan Sebenar : PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FA32
AKAUNTABILITI
* Mandatori
Kata Kerja* .
(Membuat Sesuatu) 1 [ Menyemak v
Objek* keperluan aset bagi pengguna di BPIMS
(Kepada Sesuatu)
4
) untuk memastikan aset mencukupi dan teratur.
Hasil* .
(Untuk Mencapai) :
4
TUGAS UTAMA

¢ Kemasukan maklumat

-
’ . 4 pada medan Kata Kerja,
O Objek dan Hasil bagi
* 8 menghasilkan Akauntabiliti,

EZEETE TR TR Ty oo

* Tugas Utama untuk setiap
Akauntabiliti yang
diwujudkan.

35
BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



UNIVERSITI
+<d TEKNOLOGI
MARA

TAB AKAUNTABILITI & TUGAS UTAMA

SELENGGARA KOMPONEN DESKRIPSI TUGAS

Kod Jawatan Sebenar H FA-SOK-001-001-174-004-006-000002
Mama Jawatan Sebenar H Penolong Peg i Teknologi Makl t, Gred FA3Z (TBK2)
Gred Jawatan JD : | PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - FA32 v

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

e ———

Membantu aa aa (1) Aaa

[KEMASKINI ] [ HAPUS |
1

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



TS T2
PERTER

UNIVERSITI
« TEKNOLOGI
MARA
Gred Jawatan JD PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - FA3S v
SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA
Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 daripada 1
Tiada Rekod Diternui
My

[ SAHN.AKAUNTA%TLITI 1
-
7

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



}rJNIVERSITI
> EKNOLOGI
@ VARA

‘ TAB AKAUNTABILITI & TUGAS UTAMA

\\'/

Gred Jawatan JD * |PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - FA?:M‘I SALIN] ==

SENARAI AKAUNTABILITI

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 daripz
Tiada Rekod Ditemui

hrmis2.eghrmis.gov.my says 1

Adakah anda pasti untuk salin plan ini?

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



UNIVERSITI
+d TEKNOLOGI

@ VARA
TAB AKAUNTABILITI & TUGAS UTAMA
I-——

|Membantu aa aa {a) Aaa

MM :
BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



TAB DIMENSI

Kod Jawatan Sebenar
Nama Jawatan Sebenar

SR
UNIVERSITI
« TEKNOLOGI

@ VARA

FA-SOK-001-001-101-108-014-000015
PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FA32

DIMENSI

01

5

- Pilihan -

Perjawatan/pegawai
Peruntukan Kewangan
Keluasan Kawasan/tanah
Agensi

Pemegang biasiswa
Kursus/peserta kursus

JK yang diurusetia
Pesara

Sistem/perisian
Kajian/kertas
Kesatuan/Persatuan/NGO
Intervensi/ Tools

Pegawal di bawah seliaan
Nilai Kontrak

Pekeliling berkaitan

Akta berkaitan

Peringkat Mesyuarat

JK yang dipengerusikan

v

* Kemasukan maklumat

pada medan Dimensi dan
Skop.

* Pilihan Dimensi
disenaraikan daripada
jadual rujukan Dimensi

Tugas.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



DESSEEE
UNIVERSITI
> TEKNOLOGI

@ VARA

TAB KELAYAKAN AKADEMIK

Kod Jawatan Sebenar : FA-SOK-001-001-101-108-014-000015
Nama Jawatan Sebenar : PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FAS2
KELAYAKAN AKADEMIK

-Piihan- ¥
- Pilihan - -
Tiada Maklumat B P

Doktor Falsafah (Ph.D)
Lepasan Sarjana
Sarjana Perubatan

S St * Kemasukan maklumat untuk
Sarjana Persuratan

ljazah Sarjana Muda dengan Kepujian med an Kelqukqn

Ijgzah Sarjana MUQa

B;,';:EQ: oy et Akademik dan bidang

i * Pilihan Kelayakan

STPM dan Setaraf

SPM d . . .

Sou dan Setaral Akademik disenaraikan
Sekolah Rendah . . .

Taman Asunan daripada jadual rujukan
Iatrikulasi v

sedia ada dalam HRMIS.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



. TEKNOLOGI
MARA

TAB KOMPETENSI

Kod Jawatan Sebenar : FA-SOK-001-001-101-108-014-000015
Nama Jawatan Sebenar : PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FA32
KOMPETENSI

Menaip, menulis dan membaca dengan lancar dalam Bahasa Melayu.

mmmm * Kemasukan maklumat

untuk medan Kompetensi

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



TS 123 T
L*d}’f(:'{i'—“‘?‘x;

UNIVERSITI
. TEKNOLOGI
MARA
Kod Jawatan Sebenar : FA-SOK-001-001-101-108-014-000015
Nama Jawatan Sebenar : PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FA32
PENGALAMAN
T T - B

Sekurang-kurangnya 3 tahun

1. Kemahiran dalam menyelesaikan masalah komputer dan perolehan

e

* Kemasukan maklumat untuk
medan Pengalaman dan
Tempoh

Mohon Perhatian!!

Cara Penulisan untuk Pengalaman

“ TEMPOH ” Default Ayat = tahun

“ PENGALAMAN “ Default Ayat = Tahun Pengalaman Dalam Bidang

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



BTG
UNIVERSITI
TEKNOLOGI

MARA

ALIRAN KERJA — PENGHANTARAN JD

Kod Jawatan Sebenar : FA-SOK-001-001-101-108-014-000015
Nama Jawatan Sebenar : PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FA32

PENGESAHAN

**Sila Klik hyperlink Penyokong JD untuk mengemaskini Nama Penyokong dan hyperlink Pelulus JD untuk mengemaskini Nama Pelulus

Pegawai Pengesah : MOHD RIDZUVVAN BIN WARI

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44 ° MCIk|UmGT pegdWGi
Tarikh Hantar 1 26/04/2018
Pegawai Pelulus 1 ZULKARNAIN BIN ROHIMI PengeSGh dan
PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F48
Pelulus adalah
berdasarkan
penetapan aliran
kerja oleh

pentadbir HRMIS.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



PERANAN — PENGESAH

UNIVERSITI
*<d TEKNOLOGI
MARA

Selenggara Komponen Deskripsi Tugas - CO

L 1 1]
ses
mee JD Pegawai untuk Pengesahan
FUNGSI
1 ROHANA BINTI PAUZI
2 ISMALISA BINTI ISMAIL
== 3 ROZAINI BINTI ZAINAL ABIDIN

KAR
MODUL / !
SUBMODUL I 5 NORASMIZA BINTI RUSLI \\ /’
4 —
ﬁ 71

HALAMAN
UTAMA

o

PETI
PESANAN

(I

LOG
KELUAR

FA-SOK-001-001-101-108-014-000023
FA-SOK-001-001-101-108-014-000016
FA-SOK-001-001-101-108-014-000019
FA-SOK-001-001-101-108-014-000091
FA-SOK-001-001-101-108-014-000015

Unit 2
Unit 2
Unit 2
Unit 2
Unit 2

Halaman daripada
Draf
Memerlukan Pengesahan
Diluluskan

Memerlukan Pengesahan
Memerlukan Pengesahan

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



)w\b.r{is""‘?x/
UNIVERSITI
. TEKNOLOGI

@ VARA

PERANAN — PENGESAH

Selenggara Komponen Deskripsi Tugas - CO

L L1
L L1 R
usn JD Pegawai untuk Pengesahan Halaman daripada
1 ROHANA BINTI PAUZI FA-SOK-001-001-101-108-014-000023 unit 2 Draf
2 ISMALISA BINTI ISMAIL FA-SOK-001-001-101-108-014-000016 Unit 2 Memerlukan Pengesahan
== 3 ROZAINI BINTI ZAINAL ABIDIN FA-SOK-001-001-101-108-014-000018 Unit 2 Diluluskan
4 NNRAZIZLIL RIN RAKAR FA-SOK-001-001-101-108-014-000091 Unit 2 Memerlukan Pengesahan
MODUL / 5 NORASIMIZA BINTI RUSLI N 1, FA-SOK-001-001-101-108-014-000015 unit2 Memerlukan Pengesahan
SUBMODUL -
P

:\I

UTAMA

o Ea Memen ukan Pengesahan

PESANAN Diluluskan
IMemerlukan Pengesahan
(I Memerlukan Pengesahan

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



T
UNIVERSITI
TEKNOLOGI
MARA
[ PAPAR PENGESAHAN SECARA KESELURUHAN ‘
PENGESAHAN KOMPONEN UNTUK SEMAKAN DAN PENGESAHAN —

Maklumat Umums, ’/’ Status : @ pisahkan ' Tidak Disahkan dan Perlu Pindaan
-
-
4
Tujuan Pewujudan Ja Status : @ pisahkan ) Tidak Disahkan dan Perlu Pindaan
4 -
Akauntabil © KI | k p d d d KO m p onen u nfU k Status ® Disahkan "/ Tidak Disahkan dan Perlu Pindaan
Paparan ) _
Dimensi Status :  (® Disahkan ' Tidak Disahkan dan Perlu Pindaan
Kelayakan Akademik Status : @ pisahkan ' Tidak Disahkan dan Perlu Pindaan
Kemabhiran / Kriteria Kompetensi Status : & Disahkan ) Tidak Disahkan dan Perlu Pindaan
Pengalaman Status : (@ pisahkan ) Tidak Disahkan dan Perlu Pindaan
HANTAR MAKLUMAT DESKRIPI TUGAS UNTUK PENGESAHAN:
Status * Disahkan Tidak Disahkan dan Perlu Pindaan
Catatan

Pegawai Pelulus

: ZULKARNAIN BIN ROHIMI

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F48

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



UNIVERSITI
. TEKNOLOGI
MARA

PERANAN — PELULUS

— Selenggara Komponen Deskripsi Tugas - CO

T —
mas JD Pegawai untuk Pengesahan
FUNGSI ‘i

Halaman daripada
Mo o Jevemnsebensr
JD Pegawai untuk Kelu\usan: FA-SOK-001-001-101-108-014-000019 i
1] 4 ‘ FA-SOK-001-001-101-108-014-000015

Unit 2 Diluluskan
Unit2 Memerlukan Kelulusan
1] 1
MODUL /
SUBMODUL
HALAMAN
UTAMA

wo =T
PETI

PESANAN

(g

LOG
KELUAR

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



aEs
L 1]

(1]}

FUNGSI

1]
[ ]}
MODUL /
SUBMODUL

A

HALAMAN
UTAMA

0

PETI
PESANAN

(g

LOG
KELUAR

UNIVERSITI
<< TEKNOLOGI

@ VARA
PERANAN — PELULUS

Selenggara Komponen Deskripsi Tugas - CO

JD Pegawai untuk Pengesahan
(W}

Unit 2 Diluluskan
Unit 2 IMemerlukan Kelulusan
1

Halaman daripada
\ —_
JD Pegawai untuk Kelu\usan: - FA-SOK-001-001-101-108-014-000019
4 ‘ FA-SOK-001-001-101-108-014-000015

SENARAI JD PEGAWAI PERLU KELULUSAN
Jumlah Reked : 2
1 ROZAINI BINTI ZAINAL BI! FA-SOK-001-001-101-108-014-000019
2 NORASMIZA BINTI RUS | F;iSOK—001—001—101—108—014—000015 Unit 2
W

Diluluskan
IMemerlukan Kelulusan

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



A UNIVERSITI

@ VARA

PERANAN — PELULUS

[PAPAR KELULIUSAN SECARA KESELURUHAN ]
PENGESANANKOWPONENUNTUK SSMAKRNDRNRELUSN | | ‘
Maklumat Umum \\ ’/’

-
‘1
Tujuan Pewujudan Jawatal Status : @ piluluskan ) Tidak Diluluskan dan Perlu Pindaan

Akauntabiliti| © Klik p a d a Kom ponen Un‘]‘uk fatus : ® Diluluskan ) Tidak Diluluskan dan Perlu Pindaan
Paparan

Dimensi tatus ® Diluluskan ) Tidak Diluluskan dan Perlu Pindaan

Kelayakan Akademik

Kemahiran / Kriteria Kompetensi

Pengalaman

MAKLUMAT PENGE SAHAN:

Telah Disemak : MOHD.RIDZUWAN BIN WARI
Tarikh Disemak - 26/04/2018 12:31:42

TINDAKAN KELULUSAN:

Status “ Diluluskan Tidak Diluluskan dan Perlu Pindaan

Catatan

a

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



UNIVERSITI
. TEKNOLOGI
MARA

FUNGSI JANA DOKUMEN JD

Kod Jawatan Sebenar : FA-SOK-001-001-101-108-014-000015
: PENOLONG PEGAWAI TEKNCLOGI MAKLUMAT, GRED FA32

Nama Jawatan Sebenar

* Fungsi cetak JD
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat .
untuk jawatan

m bukan fleksi

Gred Jawatan JD

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



UNIVERSITI
~<d TEKNOLOGI
MARA

FUNGSI JANA DOKUMEN JD

Kod Jawatan Sebenar : FA-SOK-001-001-101-108-014-000015
Nama Jawatan Sebenar PENOLONG PEGAWAI TEKNCLOGI MAKLUMAT, GRED FA32

Gred Jawatan JD

- Pilihan - v |
- Pilihan -

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - F44

o PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - F41

* Fungsi cetak JD
untuk jawatan fleksi

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM



TEMPLAT JD

TG

PO 1
S

‘\»
UNIVERSITI
« TEKNOLOGI

@ VARA

Deskripsi Tugas

Maklumat Umum

Gelaran Jawatan [INITIAL Disediakan Oleh : |[BAKRI BIN YAHAYA
Ringkasan Gelaran  |PP(M)AT1 Disemak Oleh : |sniha frbom
Jawatan
Gred Jawatan :|PEGAWAI TEKNOLOGI Diluluskan Oleh : |asenmi bhod
MAKLUMAT, GRED F44
Gred JD 1 |F44 Tarikh Dokumen 4/25/2018 10:28:08 AM
Status Jawatan :|Jawatan Tetap Bidang :|[F-PP-001-02
Hirearki 1/ Bahagian |:|BAHAGIAN PEMBANGUNAN |Sub Bidang : |F-PP-001-05

DAN PENGURUSAN
MAKLUMAT STRATEGIK

Hirearki 2 /
Cawangan / Sektor /
Unit

:JUNIT APLIKASI TERAS

1,SEKTOR PEMBANGUNAN
APLIKASI
TERAS,CAWANGAN
PENGURUSAN
PEMBANGUNAN APLIKASI

Skim Perhidmatan

:|Pegawai Teknologi Maklumat

Ketua Perkhidmatan

1 |KETUA PENGARAH

PERKHIDMATAN AWAM,
PEGAWAI TADBIR DAN
DIPLOMATIK, GRED UTAMA
TURUS |

Kedudukan di Waran
Perjawatan

Tujuan Pewuj

udan Jawatan

untuk kegunaan semua Agensi bagi tujuan permohenan perjawatan

Akauntabiliti

Tugas Utama

sebagai panduan kepada pasukan pembangunan sistem

semua pengguna.

Menganalisisa keperluan sistem yang telah diperoleh dari
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MYPORTFOLIO
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PANDUAN PENGGUNA

HRMIS

SISTEM MAKLUMAT FENGURUSAN
SUMEBER MAMNUEIA

MODUL DATA PERJAWATAN

SUB MODUL MYPORTFOLIO
(PERANAN : PEMILIK KOMPETEMNSI)

JABATAN FERKHIDMATAN AWAM MALAYIIA
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15| KANDUNGAN !i.i '&E}‘.\II(QIXOLOGI

PEMGEMALAM MODUL

3

.1

FEMERAMCGAM RIMGEKAS SUB MODUL
MYPORTROLIC

1.2

PEMYECIAAM MYPORTFOLIS DICSITAL

SERIM LAMAN UTAMA HRAS

al

MLARLUMAT LML

=)

MLARLUMAT KHLULEUE

CARTA ORGANISAS KHUSUS

CARTA FUNGEI

SEMARAIUNDANG-UNDANG

AETMTI BAGI FUNGSI

» PROSES KERJA

F CARTABLIR

¥ SEMARA] SEMAK

SEMARA]I BORANG

SEMARA] JANATAMNICLASRA,

PERAKLAN

AN STATUS SEMASA

MUAT TURUN MYFORTFOLID DIGITAL DALAM
FORMAT POF

EIRAR I
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1.0 PENGENALAN MODUL

mModul Dota Perjawatan adalan salah satu maodul Jdi dalam sistem BS-HRMIS.
larya mengandung  makumat-makiumat osas yang  Derkaitan dengan
orgoniEas Kergjoan don perkhidmatan yang mesti disediakan  sebelum
modul-micdul Pengurusan Sumber Manusia [PEMA] dolann BES-HRAMIE bolsh
DEropens.

Modul Data Pegowaian akan dikemaskni di pusat dan agensi yang akan
diguraikan oleh semua modul atou hamgir semua modul yang ada dalam
HREAAS.

Melani Data Perfawaian, pinagk Kergjoon [Joiatan Perdnidmatan Asvam)

akan Sapat menyalukan makuenat [input] berkaitan kepada fungsi sumber
marniusa yang lain. Maiklumat ini adalah krfikal sebagai garis panduan dalam

pelkzangan  akfivit-okindtl | pengunssan sumber mandsia di pelbogai
pEnQEaT ogensi pusat Jan ogensi-agens.
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MyPorifolic merupakan satu dekumen razmi mengandungi maklumat-maklumof
penting bercaitan crganisasi seria penjelazan mengenai elemsasn-elemean sepearti
dezkripsi tugas, fungsi, akinti, prosedur dan proses kerja.

Makdumat  tersebut penfing  wntuk memastican sefiap fugasan dapaot
dilaksanakan dengan sempuma dan myPortfelic berperanan sebagai panduan
kepada penjowat gwam semasa menjalankan fugas bagi sesvafu jawaian.

Calam konieks pembangunan myPortfolic Digital, objeklif pemboangunannya
adalah seperti berkut:

Mentransformnasikan kaedah peloksanaan panduan kerjo secara manual
kepoda digital;

Mermbeniuk proses kerfa secara dalam talion yang melipofi fungsi
pengisian, pengemaskinian, pengesahan, keluluzan, pemantavan dan
pelaporan myPorifolio secara dalam falian;

Menyediokon antara muka sistern yang mesra pengguna, dinomik dan
mudah digunakan;

Menggunao pakai sspenuhnya [levercge] infrastruktur dan fasiliti 1CT sekfor
awvarn icite HRMIEZ.O;

Menyokong Profil Sumber Manusia Zektor Awom melalui perkongsion
maklumat anfara Deskipsi Tugas dengan myForifolio ke arah pengukuhan
pengurusan. pembaongunan dan kecskapan sumber monosia  sekifor
cravam; dan

Menyediokan perchidmatan penyediaan, pengemaskinian dan slaporan
myPortfolic melalui satw laman zesowang HEMIEZ.0.
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.2 PENYEDIAAN MYPORTFOLIO DIGITAL

* MyPorifolic odalah sate koedoh pengurgzan iimue yong memberdikan
penskonan kepada pengupoyaan minda setiap penjowat owam dalam
k=rongka organisasi cerpembelojaran  [learning  crganisction).  Selain
sebagail dokurmen rujukan rasmi yang menghuraikan moklumot pewojudan
jowatan. prozes kefo dan ponduan menjolankan tugas bagi jowatan
tersebut dalam sesebuah organizasi juga dinyotakan dalam myPortfolic.

¥ Ciri-cii myPortfolic adalah seperi yang berikut:
[ My Porifolic mervpakan dokurnen rujukan podo pedingkat
jawatan dan jabatan;
fii] MyFPorifolic berasaskan bidang fugas dan tanggungjowaks
jawatan; dan
[iii) MyPorifolic mengandungi maklumat, ponduan dan rujukan
dalam mengendalikan fugas yang ditefapkan bogi sesvafu

jawatan.

a) MAKLUMAT UMUM
* Dalam myPortfolic digital, Maklumat Umnmum adalah yang telah sedia ada

dalar sizfermn HRMIS. Pengernaskinian bagi setiop maklumat pedu mengikut
rcdul yang berkaitan dalam Sistermn HREMIS.

* Maklumat Umurmn ferdid darpoda:-
i. Maklumat Bohaogian;
i. Maklumat Pegawai;
iii. Maklumat PengesahfPelulus;
v, Jodual Pengemoskinian;dan
. Maklumat ID [Jobs Descriptfion) Deskripsi Tugas).

b) MAKLUMAT KHUSUS

*  MyPorifolic terdiv dadpada 10 kemponen utaoma seperdi berikut:-
i. Carto Organisasi;
i, Carta Fungs:
fii. Deskripsi Tugas (JD};
iv.  Akfivifi-Aktiviti Bagi Fungsi;
W, Prozes Kerjo;
vi. Carba Alir;

wil.  Senarai Sermak;
Senaral Undong-Undang, Peraturan Dan Punca Euasa;

UNIVERSITI
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MARA
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. Senarai Borang; dan
x. Senarai Jowatankeaza Dan Cionggotai.

* Komponen — komponen ini perdu dikemoskini dalam modul myPortfolio
Cigital sermmasa penyediaan rmyPortfolic oleh pemilik kompetensi kecuoali
Ceskripsi Tugas [J0D) yang perdu dikernazkini dalam modul Data Penjowatan
sulr modul Deskripsi Tugas Sistern HEMIE.
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Berikut merupckan longkch-langkch untuk mencapai Modul Data Perjawatan MARA

(Menu Utamao).

Langkah:
» Pada Modul Dota Pejowatcn, klik sub modul myPorifolio

B e

Rajah 1: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS

» Klik pada fungsi dan pilih Pemilik Kompetensi.

Rajah 2: Paparan Skrin Menu Kiri

61
BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM




UNIVERSITI
TEKNOLOGI
MARA

g Pl P gl
A Lamgiam forbemm F PRGOS LI 1AL b DEERg
T PR ST P ot TIDAONL o WAL AT DR 6 i

SITI ROZZAMA, BINTI JULANI
£- -

Rajaoh 3: Paparan Skrin Senarai Dokumen myPortfolic

Paparan S=narai Dokurnen myPoriiolic (Bojah 3) memaparkan halaman vtama
Pemilk EKompetensi dolom myPordfolic. Untuk cipta myporticlic bohare, klik

butang Tamkbah.

prehmmisv2 eghimis.govamy says
Tambah myPorticlio bahany Adakab anda pasti? -

prehrmisv2.eghrmis.gov.my says
myPertiolio bahar begaya dicipta.

Rajah 4: Paparan Skrin Mese] Cipta myPortfolic Baharw
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“Pavpeasas i Oara Aaaied O Bacul Bekod Pepiwal

ALY = T Rl BT A A

T LA RS JAERA TAE o (PEGEA ML I RAAALUMAT CRED FTH
BWARTA N HEERD - R
0 bl Al

Faojah 4: Paparan Skrin Maklumat Pegawai

“Paapamaskinan Dute Asalan OV Moss) Peatsdbis

RS P AT el [y P o ML LT S TR T
T Ak Bk TRAAS § Sl aCTies: Ay e Sl TR Cabebalai

au

Rajah 5: Paparan 3krin Maoklvmat Bohogion
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ML FUw damPTLAUE DA, L e oy

Y Dbt TRy e b, LT DR PR

T A I BT LAY
P sty Tk 0 M, LALST DR P

1 A

Rajah &: Poparan Skrin Maklvmat Pengesah/Pelulus

Rajah 7: Paparan Skrin Jaduval Pengemaskinian

64
. _...__ _NGUNAN ORGANISASI, JPSM




UNIVERSITI
2% TEKNOLOGI
MARA

FEM RS
© PPARAE
© R R
¢ P

PR

o 8

| T A PR ST e ThEad Coroodet

PRI P RRARTARN S RAT
PE-ZRANE, THEIER (25 AR LAY
Kl AR P LA PATILR LA
[P, LT, (RN LML, TSR 1

+ RTIRN [1 KR

B TR TR Ao TR eyl o0 D 00 U R R LA TR F SR 0 R TR RTF VTR T il e

Rajah 8 Poparan Skrin Deskripsi Tugas{JD)

* Pengsmaszkinian maklumat Job Descripfion|JD) perdu diloksaonakan pada
modul Deskripsi Tugas.

MAKLUMAT KHUSUS
i. Carta Organisasi Khusus
= Muatnaik cora crganisasi yong menunjuklkcan kedudukan
jowatan dalam crganisasi.
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W (g S E DTSR e DO S SR T A S [ R i dgeme

P ) |
e Engan  asmar DT MR OrpCRae_ e
m oy ken ey s

El acie FEIL” o mare lad g e

q

B o I

Rajah ¥: Paparan Skrin Menu Carta Crganisasi Khusus

»  Carta Organizas peru dimuatnaik dalam format gamoar igivv.pngljpg.
Fengguna bolen muatnaik lekih dari satu fail.

Rajoh 10: Paparan Skrin Pilih Carta
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-
oy e iy
OOV DR S R LR TP e S T i Dl

Rajoh 11: Paparan Skrin $enarai Dokvmen Carta Organisasi Khusus

b Hapus Carfa Crganizasi Khusus

¥» Honyo corta organisasi kEhusus sahajo yang boleh dihapus, Carfa
Crgonisasi umurn boleh dihapus oleh pentadby myPortfclic Bahogion
sahagja.
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Sl furt myPortioli Pogean  Fomer v UK

L R ]

LA Al AL ATAE ARSIV BACH P IO AN A
- ae (oS- A G Y —

B LY R e I B e IR A P

- L

mwn P e Lo

N M AR U e DR T IENLT R e W M

SN AR AU IR ANAR R

Rajah 12: Paparan Skrin Hapus Carta Organisasi Khusus
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i. Carta Fungsi
a) Tambah Carta Fungsi aoi a%gOLOGI

» Eemaskini carta fungsi dengan pilih keferangon yong berkaifaon dengan
jawatan Pemilik Kompaiensi.

Rajah 14: Paparan Skrin Pilih Carta Fungsi
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Rajah 15: Paparan Carta Fungsi Setelah Malklumat Keterangan Dizsimpan

LA HGACARA P WA R UMAR [N 1P HOLHLSAN MAKL IMAT STHATE (K
T T T ey

daiam = dm o EETILS [ipte e apikani beran_ peneri dan pokongan jang dipaniukes clsh JPA

RSO P PR ICT SrRg J0D el Eaealn D HIpaZY
nmmwmmw—_mmmm-nwn [rosseprep——
ke wars teiah dan ag plasierr, 2

v

[T Pt ) ey kil

Rajah 16: Paparan Keterangan Carta Fungszi
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Tujuan : untuk hapus senarai keterangan yang telah dipilih.

CANTA FUNGSI

EAMAGIAN PEMIMNGUNAN DAN £ NOUREFSAN SAKT UMAT STIRATT Gix

BAMAN)QenQAnab dHam DRMSANGUNRAN. DArClehan dan SNy WEAQIARS SAUA S300m (i AOMAY 11a5 Qesiric SAN SSKONGAN NG ACEULAS olh P4

Mengiay, mengenalpast. merancang mefaksana, memantau dan mengurus koperksan infostructur ICT sama ada melakil kaedah perclenan darpada pembekal atau pemtangun:
FADRKAAN SAMAN DAgI Mty OkONng COMES! Rards S8rA DEmbINGINEN QAN CEMKSINAAN ApNAT 1ras. DINEK din JOkO%gR O JPA

MENQINANALY Can MENQuatiuasa DINJOUAIMN KAMRAGER KINa $61a DiRARAN yang 1ean CAOA0Kan 0an 500 pemiman DL DANGSA Panjatrcaaan dan pangkalan data cal
pembangunan sksem dan apdkasi

MOMatIan Datawd Kauamaen COMAN Caam DINGRUAAMN 1k (ana Indicg! 1NN dEam PIMSANguaan Sistem din apkasi

Memmactivs pRyRagoraan S8Mua SE%M dan 1) Mefs Dartuan Dag SmUS S516m 43N JPILRE | an; et dRks M

Rajah 17: Hapus Keterangan Carta Fungsi yang telah dipilih

71
BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM




UNIVERSITI
2% TEKNOLOGI
MARA

Rajah 18: Paparan Skrin Menu $enarai Undang-Undang

Rajah 19: Paparan Skrin Pilih Senarai Undang-Undang
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a) Akdivifi @ VARA

s A AN s 1 A PR PRt B SLHLHT Ut 1 ExPvind £ AERLIEATAS ~ivd Ausl

Rajah 20: Paparan Skrin Akfiviti Bagi Fungsi

b) Proses Kerja

CARTE PsO W RULTURTRE T T LT AT B
HOHTTE BEFEE ]

R =

Rajah 21: Paparan Skxin Menuv Proses Kerja
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Rajah 22; Paparan Skrin Proses Kerja

Jursiah Buhed: 3
[r——
Pt i S P i) Peviamalabn e 1am) ey levinl lnina
e sram Patadtersr Cansrae 04,

Rajah 23: Paparan Skrin Pilih Undang-Undang berdasarkan Proses Kerja
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Rajah 24: Paparan Skrin Paparan Undang-Undang

c) Carta Alir

Rajah 25: Paparan Skrin Menu Carta Alir
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Rajah 2é: Paparan Skrin Mueat Naik Carta Alir

d) Senarai Semak

Rojah 27: Paparan Skrin Menu Senarai Semak
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Rajah 2&: Paparan Skrin Kemaskini $2nargi Se2mak

w.  Senarai Borang

Rajah 29: Paporan 3krin Menu Senarail Borang
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Rajoh 30: Paparan Skrin Filih 5enarai Borang

Wi, Senargi Jowatankvasza

Rajah 21: Paparan Skrin Menu Senaral Jowaotankwasa
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Raojoh 32: Paparan Skrin Pilih Senarai Jowatankuvasa

wii. Perokwan

Rojah 23: Paparan Skrin
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Rajah 34: Mese] ke Pengesah

Semakon Status myFPortfolioc Semasa

o by

S e ] 0 Bl B L DO

fpen el e o ey o v L] ST T

Rajah 35: Paparan 3knin Semak Stotus Semasa
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d) MUAT TURUN MYPORTFOLIC DIGITAL DALAM FORMAT PDF

d. 1} Pada Meodul Data Pefjawatan, kik suk modul myPortfcbo.

Rajah 3é4: Paparan 3krin Loman Hamao HEMIS

» EKlik pada fungsi dan pilih Pemilik Kocrmpetensi.

Rojah 37: Paparan Skrin Menw Eir
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Rajah 3&: Paparan Skrin Senarai Dokuemen myPorfolic

ST BTk BT i

P Seata TE ke, Do WAL URLLT CEED) 45044
Tl

CEE L

_ Rajah 37: Paporan Skrin Maklvmat Pegowai
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PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FAVE

=& - iy »

Rajah 40: Paparan Skrin Pilihan Format Fail
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it b L Jak el S Wik Vedind Pegawa)

Nk WA B
P Tl 2 v, el SR P Vo

PrULETT el
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Rajah 41: Poparan Skrin myPorfolic PDF yang telah dimuat furun
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