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PENGENALAN

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

sesuatu jawatan.

OBJEKTIF BENGKEL

1. Memberikan Latihan kepada Ketua Pentadbiran kampus dan fakulti serta wakil

untuk memasukkan maklumat dalam sistem HRMIS.

2. Melatih peserta bengkel sebagai Trainer untuk memberikan Latihan kepada staf di

kampus masing-masing dalam memasukkan maklumat dalam sistem HRMIS.

3. Memastikan MyPortfolio – HRMIS diisi oleh staf di PTJ masing-masing mengikut

tempoh yang ditetapkan. 2



PUNCA KUASA 

Pelaksanaan MyPortfolio Staf UiTM  

mulai tahun 2019
(Telah diluluskan oleh LPU ke 186

bertarikh 11 April 2019)

Pekeliling ini menggantikan PKPA Bil. 8

Tahun 1991: Panduan Mengenai Manual

Prosedur Kerja dan Fail Meja yang

dikeluarkan pada 1 Julai 1991 serta PKPA

Bil. 11 Tahun 1991: Panduan Mengenai

Tatacara Penggunaan Borang Tindakan

Kerja.
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PUNCA KUASA 

Keputusan Mesyuarat Jawatankuasa

Pemandu HRMIS pada 9 November 2022

dengan YBhg Dato’ Seri KSU KPT dan JPA

telah membuat keputusan untuk semua UA

memasukkan MyPortfolio dalam sistem

HRMIS. 4



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.
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PUNCA KUASA 

Surat Edaran

Naib Canselor –

Pemakluman

kepada warga
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KONSEP MYPORTFOLIO
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CIRI-CIRI MYPORTFOLIO

1. MyPortfolio merupakan dokumen rujukan pada peringkat jawatan

dan jabatan;

2. Setiap jawatan dalam sesebuah agensi hendaklah mempunyai

MyPortfolio termasuk jawatan yang belum diisi;

3. MyPortfolio berasaskan bidang tugas dan tanggungjawab jawatan;

4. 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
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PELAN TINDAKAN 

Pelan Tindakan Ketua PTJ/ Ketua Skim/ Ketua Pentadbiran

1. Bertanggungjawab memastikan setiap jawatan mempunyai

myPortfolio yang terkini (softcopy/ memudahkan kemasukan

maklumat dalam Sistem HRMIS)

2. Bertindak sebagai pakar runding myPortfolio bagi melaksanakan

latihan pada peringkat PTJ masing-masing

3. Melaksanakan pemantauan terhadap penyediaan dan pelaksanaan

tugas berpandukan myPortfolio

4. Memastikan myPortfolio dikemas kini apabila berlaku sebarang

perubahan

5. Memastikan penjawat awam bertukar/ tamat perkhidmatan

hendaklah menyerahkan myPortfolio kepada Ketua Jabatan

(dokumen hardcopy)
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BENGKEL MYPORTFOLIO 

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

BIL PTJ SIAP 
SANDANGAN

1 UiTM Sabah (Kampus Kota Kinabalu, Kampus Tawau)
Kampus Samarahan, Kampus Samarahan 2)

29 Mei

2 UiTM Sarawak (Kampus Mukah, 29 Mei

3 UiTM Perlis (Arau) 29 Mei

4 UiTM Pulau Pinang (Kampus Bertam, Kampus Permatang Pauh) 16 Jun

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

6 UiTM Terengganu 
(Kampus Bukit Besi, Kampus Dungun, Kampus Kuala Terengganu)

16 Jun

7 UiTM Perak
(Kampus Sri Iskandar,Kampus Ipoh, Kampus Tapah)

14 Julai

8 UiTM Pahang (Kampus Raub, Kampus Jengka) 14 Julai

9 UiTM Johor (Kampus Pasir Gudang, Kampus Segamat) 14 Julai

10 UiTM Melaka (Kampus Alor Gajah, Kampus Bandaraya, Kampus Jasin)
Kampus Rembau, Kampus Seremban 3)

4 Ogos

11 UiTM Negeri Sembilan (Kampus Kuala Pilah, 4 Ogos

12 Fakulti Perladangan dan Agroteknologi 9 Ogos
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ANGGARAN SANDANGAN SIAP MENGIKUT PTJ

BIL PTJ SIAP 
SANDANGAN

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

23 Ogos

14 Fakulti Pergigian 25 Ogos

15 Hospital Al Sultan Abdullah (HASA) 8 September

16 Kolej Pengajian Pengkomputeran, Informatik dan Media 14 September

17 Fakulti Perubatan 21 September

18 Kolej Pengajian Kejuruteraan 29 September

19 Fakulti Sains Gunaan 5 Oktober

20 Fakulti Perakaunan 9 Oktober

21 Fakulti Sains Kesihatan 12 Oktober

22 Fakulti Pengurusan Hotel dan Pelancongan 17 Oktober

23 Fakulti Pengurusan dan Perniagaan 20 Oktober

24 Fakulti Undang- undang 24 Oktober

25 Fakulti Farmasi 27 Oktober

26 Fakulti Sains Sukan & Rekreasi 31 Oktober

27 UiTM Kedah 2 November

13



ANGGARAN SANDANGAN SIAP MENGIKUT PTJ

BIL PTJ SIAP 
SANDANGAN

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
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Perancangan Perlaksanaan di Peringkat UiTM

Bil. Perkara PIC Tempoh

1. Keputusan MSM – Perkara

Berbangkit

BPO 31 Disember 2022

2. Maklumat Sandangan Pegawai –

kemaskini SKP dalam HRMIS

BPO
1 Disember 2022 

berterusan sehingga

selesai3. Struktur Jawatan HRMIS -

penetapan Business Unit (BU)

BPO

4. Kenal pasti PIC di peringkat PTJ BPO 3 Januari – 11 Mei 

2023

5. Taklimat kepada PIC PTJ yang 

telah selesai BU

BPO 16 Januari – 11 Mei 

2023

6. 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
15
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TATACARA MEMASUKKAN MAKLUMAT 

DALAM SISTEM HRMIS
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MANUAL PENGGUNA
DESKRIPSI TUGAS [JD]

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM
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PENGENALAN

▪ 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 sahaja.

Jawatan yang tidak berwaran adalah terkecuali.

▪ Menu JD dalam HRMIS boleh diakses oleh semua Pemilik

Kompetensi (CO) yang mempunyai akaun HRMIS yang masih

aktif.
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PENGENALAN

PERANAN/ PENGGUNA SISTEM
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PERANAN YANG TERLIBAT

Pentadbir HRMIS-Level 1 / Pentadbir 
Aliran Kerja

Pentadbir HRMIS-
Level 2 / Pentadbir 
JD

Pemilik Kompetensi (CO)

Pengesah/ Pelulus
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PENGENALAN

PROSES KERJA JD
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PENGENALAN

LOG IN HRMIS 2.0

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM
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PENGENALAN

LOG IN HRMIS 2.0
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PENGENALAN

LOG IN HRMIS 2.0
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PENGENALAN

LOG IN HRMIS 2.0
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LAMAN UTAMA HRMIS 
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PERANAN CO
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PERANAN CO

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

30



PERANAN CO
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TAB TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

• Kemasukan maklumat

pada medan Kata Kerja, 

Objek dan Hasil bagi

menghasilkan Tujuan

Pewujudan Jawatan bagi

Jawatan Sebenar. 

• Pilihan Kata Kerja

disenaraikan daripada

jadual rujukan Kata 

Kerja.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM
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TAB TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

• Kemasukan maklumat

pada medan Kata Kerja, 

Objek dan Hasil bagi

menghasilkan Tujuan

Pewujudan Jawatan bagi

Jawatan Sebenar. 

• Pilihan Kata Kerja

disenaraikan daripada

jadual rujukan Kata Kerja.

• Mesej kawalan pengisian

maklumat akan 

dikeluarkan oleh sistem

sebelum boleh ke Tab 

seterusnya.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM
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TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

▪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, JPSM34



TAB AKAUNTABILITI & TUGAS UTAMA

• Kemasukan maklumat

pada medan Kata Kerja, 

Objek dan Hasil bagi

menghasilkan Akauntabiliti, 

dan

• Tugas Utama untuk setiap

Akauntabiliti yang 

diwujudkan.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM
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TAB AKAUNTABILITI & TUGAS UTAMA

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM36



TAB AKAUNTABILITI & TUGAS UTAMA

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM37



TAB AKAUNTABILITI & TUGAS UTAMA

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM38



TAB AKAUNTABILITI & TUGAS UTAMA

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM
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TAB DIMENSI

• Kemasukan maklumat

pada medan Dimensi dan

Skop.

• Pilihan Dimensi

disenaraikan daripada

jadual rujukan Dimensi

Tugas.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM40



TAB KELAYAKAN AKADEMIK

• Kemasukan maklumat untuk 

medan Kelayakan

Akademik dan bidang

• Pilihan Kelayakan

Akademik disenaraikan

daripada jadual rujukan

sedia ada dalam HRMIS.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM41



TAB KOMPETENSI

• Kemasukan maklumat

untuk medan Kompetensi

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM42



TAB PENGALAMAN

• 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, JPSM43



ALIRAN KERJA – PENGHANTARAN JD

• Maklumat pegawai

Pengesah dan 

Pelulus adalah

berdasarkan

penetapan aliran

kerja oleh 

pentadbir HRMIS.

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM44



PERANAN – PENGESAH 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM45



PERANAN – PENGESAH 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM46



PERANAN – PENGESAH 

• Klik pada Komponen untuk 

Paparan

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM47



PERANAN – PELULUS 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM48



PERANAN – PELULUS 

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM49



PERANAN – PELULUS

• Klik pada Komponen untuk 

Paparan

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM50



FUNGSI JANA DOKUMEN JD

• Fungsi cetak JD 

untuk jawatan 

bukan fleksi

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM51



FUNGSI JANA DOKUMEN JD

• Fungsi cetak JD 

untuk jawatan fleksi

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM52



TEMPLAT JD

BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPSM53



MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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MYPORTFOLIO
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