
 

 

  

MyPortfolio:  

Panduan Kerja Sektor 

Awam 

JABATAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA 

PEJABAT PENDAFTAR 

Taklimat kepada 

Ketua Pentadbiran PTJ 

21  Disember 2022 



 

 

 

Ketetapan Baharu Berdasarkan Keputusan 

Kerajaan 

1. Taklimat Pembangunan MyPortfolio dalam Sistem MyPortfolio UiTM 

2. Pelancaran Sistem MyPortfolio UiTM - Mesyuarat Pendaftar dengan Ketua 

Pentadbiran pada 4 - 6 Oktober 2022 ï Imperial Heritage Hotel, Melaka 

 



 

 

 

 

Keputusan Mesyuarat Jawatankuasa 

Pemandu HRMIS pada 9 November 2022 

dengan YBhg Datoô Seri KSU KPT dan 

JPA telah membuat keputusan untuk 

semua UA memasukkan MyPortfolio 

dalam sistem HRMIS. 

 

 

Perancangan Perlaksanaan di Peringkat UiTM 
 



 

 

 

Bil. Perkara PIC Tempoh 

1.  Keputusan MSM ï Perkara 

Berbangkit 

BPO 31 Disember 2022 

2. Maklumat Sandangan Pegawai ï 

kemaskini SKP dalam HRMIS 

BPO 

1 Disember 2022 - 31 

Januari 2023 3. Struktur Jawatan HRMIS - penetapan 

Business Unit (BU) 

BPO 

4. Kenal pasti PIC di peringkat PTJ BPO 3 ï 6 Januari 2023 

5. Taklimat kepada PIC PTJ yang telah 

selesai BU 

BPO 16 ï 27 Januari 2023 

6. Kemasukan maklumat MyPortfolio Staf UiTM 1 ï 28 Februari 2023 



 

 

 

Objektif Taklimat 
 

Membentangkan pengenalan dan tatacara penyediaan myPortfolio: Panduan Kerja 

Sektor Awam berdasarkan Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam (PKPA) Bil. 4 Tahun 

2018 bagi memberi peluang kepada pegawai untuk mengaplikasikan kemahiran dalam 

penyediaan myPortfolio dengan lebih terancang. 



 

 

 

 

 

Di akhir program: 

1. Peserta dapat menyiapkan 

sekurang-kurangnya 50% 

myPortfolio 

2. Peserta mampu 

membimbing rakan 

sepasukan 
 



 

 

 

Penguatkuasaan penggunaan sistem MyPortfolio bagi 

warga UiTM bermula pada Julai hingga Disember 2022. 

Pengenalan 

Pelaksanaan myPORTFOLIO Staf UiTM Mulai tahun 2019 

Telah diluluskan oleh LPU ke  bertarikh 186  April  2019 11 

Sasaran Tahun 2022: 

Å Sistem MyPortfolio - Penambahbaikan)  ( 

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

Å Penguatkuasaan penggunaan sistem MyPortfolio bagi staf 

Pejabat Pendaftar bermula pada Februari hingga Jun  

2022. 

Å 



 

 

 

 

 

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. 
 

KONSEP MyPortfolio 
 

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. 

Ciri-ciri myPortfolio 
 

i. myPortfolio merupakan dokumen rujukan pada peringkat jawatan dan jabatan; 

ii. Setiap jawatan dalam sesebuah agensi hendaklah mempunyai myPortfolio termasuk 

jawatan yang belum diisi; iii. myPortfolio berasaskan bidang tugas dan tanggungjawab 

jawatan; 



 

 

 

iv. myPortfolio mengandungi maklumat, panduan dan rujukan dalam mengendalikan 

tugas yang ditetapkan bagi sesuatu jawatan. 

Ciri-ciri myPortfolio 
 



 

 

 

 

Ciri-ciri myPortfolio 
 



 

 

 

 



 

 

 

PEMANTAPAN myPortfolio 
 



 

 

 

Kombinasi Fail 

Meja dan 

Penghuraian 

Tugas (JD)  



 

 

 

PEMANTAPAN myPortfolio  



 

 

 

 

Kombinasi Fail Meja 

dan Penghuraian 

Tugas JD ) ( 

Å Deskripsi Tugas 
1  Elemen Baharu 

Å Norma Kerja 

Å Senarai Tugas 

Å Borang Tindakan Kerja ) BTK ( 
3  Elemen Dimansuhkan 

Å Format Carta Fungsi 

Å Format Carta Alir 

Å Format Borang 

Å Format Proses Kerja 

Å Format Senarai Undangundang,  
Peraturan dan Punca Kuasa 

Å Memperkemas takrifan 

Å Memantapkan aspek pelaksanaan 

7  Elemen Ditambahbaik 



 

 

 

Kepentingan myPortfolio 
 

1. Merekodkan prosedur dan peraturan kerja 

2. Ketua organisasi mengetahui keseluruhan aktiviti serta proses kerja 

3. Menjelaskan kuasa dan hubungan kerja dengan pegawai lain 

4. Mengurangkan arahan secara lisan 

5. Untuk keseragaman kaedah kerja 

6. Menyenangkan pertukaran pegawai ï proses ambil alih tugas 

7. Memudahkan penambahbaikan/kajian mengenai proses kerja sedia ada 

8. Sebagai radas dalam pengurusan sumber manusia 



 

 

 

Aspek pelaksanaan 
 

1. Memerlukan perancangan yang teratur dan teliti 

2. Komitmen pengurusan atasan - Ketua Agensi hendaklah menetapkan satu bahagian 

yang berperanan sebagai penyelaras bagi memastikan kelancaran pelaksanaan 

myPortfolio di agensi. Bahagian ini bertanggungjawab memastikan setiap jawatan 

untuk mempunyai myPortfolio yang terkini dan melaksanakan pemantauan. 

3. Penyelaras hendaklah memastikan myPortfolio dikemas kini apabila berlaku sebarang 

perubahan. Bagi memastikan pelaksanaan myPortfolio lancar dan teratur, penjawat 

awam bertukar/ tamat perkhidmatan hendaklah dipastikan menyerahkan myPortfolio 

kepada Ketua Agensi/ Pegawai Penilai Pertama/ Pengarah (berdasarkan chain of 

command) melalui penyelaras myPortfolio. 



 

 

 

Takrifan 
 

i. myPortfolio merujuk kepada dokumen rujukan rasmi yang menjadi panduan kerja bagi 

sesuatu jawatan dalam sesebuah organisasi. 

ii. Deskripsi Tugas merujuk kepada dokumen rasmi yang menghuraikan sesuatu tugas 

secara spesifik bagi sesuatu jawatan dalam sesebuah organisasi. 

iii. Jawatan merujuk kepada jawatan yang diwujudkan bagi menjalankan fungsi yang 

peruntukan emolumennya ditetapkan di bawah Anggaran Belanja Mengurus dan 

tersenarai dalam Waran Perjawatan/ Surat Kelulusan Perjawatan. 

Proses Penyediaan 
 



 

 

 

 



 

 

 

  

Templat 

myPortfolio UiTM 



 

 

 

Sistem MyPortfolio (Penambahbaikan) 

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



 

 

 

 



 

 

 

Sistem MyPortfolio (Penambahbaikan) 

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



 

 

 

 



 

 

 

Format Penyediaan 

 



 

 

 

Format Penyediaan 



 

 

 

 



 

 

 

Format Penyediaan 



 

 

 

 



 

 

 

Format Penyediaan 



 

 

 

 



 

 

 

 

Format Penyediaan 

1 . CARTA ORGANISASI 



 

 

 

 

Format Penyediaan 

1 . CARTA ORGANISASI 



 

 

 

Format Penyediaan 
 

CARTA ORGANISASI KEDUDUKAN JAWATAN 



 

 

 

 

Format Penyediaan 
 



 

 

 

 

2 . CARTA FUNGSI 



 

 

 

Format Penyediaan 

 

3 . AKTIVITI-AKTIVITI BAGI FUNGSI 



 

 

 

 

Format Penyediaan 

4 . DESKRIPSI TUGAS 



 

 

 

Format Penyediaan 



 

 

 

TUGAS



 

 

 

 

4 . KANDUNGAN  

DESKRIPSI  



 

 

 

Definisi Penghuraian Tugas/ Job Desription (JD) 
 

Penghuraian Tugas/ Job Description (JD) ialah dokumen yang 

mengandungi maklumat mengenai huraian tugas (content of a job) 

dan tanggungjawab (responsibility) bagi sesuatu jawatan serta 

maklumat kelayakan, kemahiran dan pengalaman yang diperlukan 

dalam melaksanakan tugas 

Kepentingan JD 
 



 

 

 

 



 

 

 

Perbezaan Penguraian Tugas dan Senarai Tugas 
 

 



 

 

 

Fasa Penyediaan Penghuraian Tugas 



 

 

 

 

Analisa dan kumpul 
maklumat 

perjawatan mengikut 

akauntabiliti 

Deraf penghuraian 

tugas mengikut 

format dan perincian 

yang tepat 

Semak dengan teliti 
dan pastikan 

menggunakan format  

yang betul 

Mendapat 
pengesahan Ketua 

Unit dan BPO 

Sentiasa 

mengemaskini 
maklumat JD yang  

terkini 



 

 

 

Format Penyediaan JD 

 



 

 

 

Format Penyediaan JD 

 

 

Format Penyediaan JD 



 

 

 

 



 

 

 

Format Penyediaan JD 



 

 

 

 



 

 

 

Format Penyediaan JD -Akauntabiliti 
 

 

Menyediakan Anggaran Bajet Tahunan agensi bagi memastikan agensi mendapat peruntukan 

kewangan yang mencukupi untuk melancarkan pelaksanaan fungsi yang ditetapkan 



 

 

 

Format Penyediaan JD -Akauntabiliti 



 

 

 

 



 

 

 

Format Penyediaan JD ï Tugas Utama 
 

 

 

Tugas 

Utama ï 

bukan 

proses kerja 
 



 

 

 

Penyesuaian Gred Jawatan dengan Keperluan 

Tugas 
 

GRED 

JAWATAN 

FUNGSI  PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 

54 Memimpin 

Memimpin satu 

bahagian atau 

organisasi 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Memimpin tugas-tugas perancangan Bahagian / Organisasi 

Merancang dan menggubal dasar Bahagian/ Organisasi 

Menjalankan tugas keurusetiaan di peringkat tinggi Universiti 

Menjadi pakar rujuk di peringkat Universiti 

Memantau/ mengkoordinasi fungsi Bahagian/ Organisasi 

  6. Merancang pembangunan sumber di Bahagian / Organisasi 

  7. Menganalisis dan menilai fungsi Bahagian/ Organisasi 

  8. Memimpin dan menerajui pembaharuan / inovasi Bahagian / Organisasi 



 

 

 

52 Melatih dan 

memimpin, penilaian  

Menggembeling 

beberapa pasukan, 

mengsintisis 

beberapa bidang 

tugas 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

Merancang fungsi Bahagian / Jabatan 

Menjalankan tugas keurusetiaan di peringkat Universiti 

Menjadi pakar rujuk berkaitan fungsi Bahagian/ Jabatan 

Mengawal selia dan mengkoordinasikan fungsi Bahagian/ Jabatan 

Merancang dan mengawal sumber tugas operasi dalam Bahagian/ Jabatan 

Merancang pembangunan sumber manusia Bahagian/ Jabatan 

Membuat kajian, penilaian dan penganalisisan terhadap kerja-kerja 

Bahagian/ Jabatan 

Memantau tugas dan menjadi pemangkin kepada pembaharuan/ inovasi 

Bahagian/ Jabatan 



 

 

 

Penyesuaian Gred Jawatan dengan Keperluan 

Tugas 



 

 

 

 

GRED 

JAWATAN 

FUNGSI PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 

48 Membimbing, analisis 

Mengetuai Unit membuat analisis dan  

sumber rujukan 

1. Merancang tugas operasi Unit 

2. Menjalankan tugas keurusetiaan 

3. Menjadi pakar rujuk di Unit 

4. Menjalankan tugas penyeliaan kepada staf di Unit 

5. Merancang dan mengawal sumber operasi di Unit 

6. Merancang pembangunan sumber manusia di Unit 

7. Membuat kajian, penilaian dan penganalisisan fungsi/ tugas di Unit 

8. Memantau tugas di Unit 

44 Menyumbang, aplikasi, melaksanakan dasar 

Mengetuai unit kecil dan mengaplikasikan  

pengetahuan dan kemahiran 

1. Merancang pelaksanaan tugas operasi unit 

2. Menjalankan tugas keurusetiaan 

3. Memberi khidmat nasihat 

4. Menjalankan tugas penyeliaan kepada staf di unit 

5. Sumber rujukan bagi tugas unit 

6. Membuat kajian dan penilaian terhadap kerja-kerja unit 

7. Memantau tugas unit 



 

 

 

Penyesuaian Gred Jawatan dengan Keperluan 

Tugas 
 

GRED 

JAWATAN 

FUNGSI  PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 

41 Menyumbang, aplikasi, melaksanakan 

dasar  

Melaksanakan dasar dan operasi dan 

sumber rujukan bagi fungsi jawatan 

yang disandang 

1. 

2. 

3. 

4. 

Merancang pelaksanaan dan pengawalan sumber tugas operasi 

Menjalankan tugas-tugas keurusetiaan 

Desk officer bagi tugas yang dijalankan 

Penyeliaan staf sokongan di bawah seliaan 

  5. Membimbing dan memberi khidmat nasihat. 



 

 

 

40 - 27 Menyumbang dan aplikasi 

Mengurus kerja operasi, menyelia dan 

penguatkuasaan 

1. 

2. 

Menyelia dan mengembling (memimpin dan membimbing) 

semua aspek perkhidmatan sokongan berkaitan tugas 

Menjadi sumber rujukan dalam bidang tugas untuk mencapai 

fungsi cawangan. 

Penyesuaian Gred Jawatan dengan Keperluan Tugas 
 

GRED 

JAWATAN 

 FUNGSI  PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 

26 ï 17 Pelaksana  1. Melaksanakan tugas-tugas berbentuk fizikal dan rutin 

   2. Mengendali, mengurus dan merekodkan semua urusan mengenai 

tugasan dan tanggungjawab yang diberikan oleh Ketua. 
   3. Memilki tahap pengetahuan dan kefahaman serta tatakelakuan 

dan nilai-nilai peribadi seseorang pegawai dalam memahami 

peraturan, prosedur dan sistem kerja dalam menjalankan tugas 

jawatannya. 



 

 

 

Cadangan Senarai Kata Perbuatan Mengikut 

Peringkat Jawatan 



 

 

 

 



 

 

 

Akauntabiliti vs Tugas Utama 



 

 

 

 



 

 

 

Format Penyediaan JD - Dimensi 
 



 

 

 

 



 

 

 

Format Penyediaan JD - Dimensi 
 

1. Paramater/ Skop tugas di bawah 

seliaan 

2. Bilangan skop fungsi tugas bagi 

sesuatu jawatan 

3. Spesifik kepada jawatan yang 

berkenaan sahaja 

4. Berdasarkan skala penentuan di 

bawah seliaan jawatan berkaitan 

sahaja 

5. Dimensi Í Petunjuk Prestasi Utama 

(KPI) Í Sasaran Kerja Tahunan 

(SKT) 



 

 

 

Format Penyediaan JD 
 

 



 

 

 

Format Penyediaan JD 
 

 



 

 

 

Format Penyediaan 



 

 

 

 

5 . PROSES KERJA 



 

 

 

Format Penyediaan 



 

 

 

 

5 . PROSES KERJA 



 

 

 

Tindakan Dalam Menyediakan Proses Kerja 



 

 

 

 



 

 

 

Langkah-langkah Menyediakan Proses Kerja 
 



 

 

 

 



 

 

 

Format Penyediaan 



 

 

 

 

6 . CARTA  

ALIR 



 

 

 

Format Penyediaan 



 

 

 

 



 

 

 

Tindakan Dalam Menyediakan Carta Alir 
 

 



 

 

 

Faedah Carta Alir 
 



 

 

 

 



 

 

 

Faedah Senarai Semak 
 



 

 

 

 



 

 

 

Format Penyediaan 



 

 

 

 

7 . SENARAI  

SEMAK 



 

 

 

Tindakan Dalam Menyediakan Senarai Semak 
 

 



 

 

 

Format Penyediaan Senarai Undang-undang, 

Peraturan Dan Punca Kuasa 
 



 

 

 

 



 

 

 

Format Penyediaan 



 

 

 

 

8 . SENARAI UNDANG - 

UNDANG, PERATURAN  

DAN PUNCA KUASA 



 

 

 

Format Penyediaan - Tujuan 
 

8. SENARAI 

UNDANGUNDANG, 

PERATURAN  

DAN PUNCA KUASA  



 

 

 

Format Penyediaan 
 



 

 

 

9. 

SENARAI  

BORANG  



 

 

 

Format Penyediaan 

 

10 . SENARAI  

JAWATAN  

KUASA 

YANG  

DIANGGOTAI 




