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1.0 PENGENALAN MODUL

Modul Data Perjawatan adalah salah satu modul di dalam sistem EG-HRMIS. lanya
mengandungi maklumat-maklumat asas yang berkaitan dengan organisasi kerajaan dan
perkhidmatan yang mesti disediakan sebelum modul-modul Pengurusan Sumber
Manusia (PSM) dalam EG-HRMIS boleh beroperasi. Modul Data Perjawatan akan
dikemaskini di pusat dan agensi yang akan digunakan oleh semua modul atau hampir
semua modul yang ada dalam HRMIS. Melalui Data Perjawatan, pihak kerajaan
(Jabatan Perkhidmatan Awam) akan dapat menyalurkan maklumat (input) berkaitan
kepada fungsi sumber manusia yang lain. Maklumat ini adalah kritikal sebagai garis
panduan dalam perlaksanaan aktiviti-aktiviti pengurusan sumber manusia di pelbagai
peringkat agensi pusat dan agensi-agensi.

1.1 PENERANGAN RINGKAS

SUBMODUL DESKRIPSI TUGAS

Deskripsi Tugas merupakan submodul kepada Modul Data Perjawatan yang
menjelaskan tujuan pewujudan sesuatu jawatan dengan mengambilkira komponen
akauntibiliti, dimensi dan kompetensi yang diperlukan bagi sesuatu jawatan dalam
organisasi. Akauntibiliti yang jelas dan spesifik dapat membantu penyandang
menjalankan tugas dengan lebih efektif iaitu setara dengan gred jawatan yang
diperuntukkan. Deskripsi tugas dapat membantu menterjemahkan hasil daripada tugas
tertentu dengan lebih jelas bertepatan dengan objektif penubuhan sesebuah agensi.

Submodul Deskripsi Tugas melibatkan aktiviti kemasukan/pengemaskinian maklumat
deskripsi tugas (Peranan CO & Pentadbir), pengesahan maklumat deskripsi tugas,
kelulusan maklumat deskripsi tugas dan jana dokumen deskripsi tugas.
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2.0 DESKRIPSI TUGAS

Pelaksanaan untuk mewujudkan dan mengemaskini maklumat 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. Berikut merupakan langkah-langkah untuk
mencapai Modul Data Perjawatan (Menu Utama) dan Deskripsi Tugas (submenu).

Langkah-langkah:

Pada modul Data Perjawatan, klik Menu Selanjutnya (jika dipaparkan) dan klik pada
menu Deskripsi Tugas.
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Tindakan : -

Kiik Deskripsi Tugas \

Rajah 1: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS
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2.1 PENTADBIR HRMIS / DESKRIPSI TUGAS

PROSES KERJA DESKRIPSI TUGAS

Secara umumnya, Pentadbir HRMIS bertanggungjawab untuk membuat penetapan
beberapa peranan iaitu Pentadbir Aliran Kerja JD, Pentadbir JD, Penyokong dan Pelulus
di Modul Sekuriti. Penetapan Aliran Kerja JD di Modul Sekuriti boleh dilaksanakan oleh
Pentadbir HRMIS atau Pentadbir JD.

PENTADBIR |D P. KOMPETENSI
.l |
Aktifkan JD Masuk Data & - | | Semak & Sokong Memberikan
Pemilik Kemaskini Pengesahan Data Kelulusan

\ Kompetensi Maklumat .!D)

Pentadbir JD bertanggungjawab untuk Mengaktifkan JD sebelum ianya boleh
digunapakai oleh Pemilik Kompetensi (CO).

Senarai peranan- Penetapan Tugas:

Bl iNama Perginans =i e RS i
1 Pentadbir JD [ Kod: 619] Pengaktifan JD
Pewujudan JD Pemilik Kompetensi Agensi

2 Pengesah JD [ Kod: 621] Pegawai Penyelia Pertama CO yang membuat
Pengesahan JD CO

3 Pelulus JD [ Kod: 620] Pegawai Penyelia Kedua CO yang membuat
Kelulusan JD CO
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Senarai aliran kerja- Penetapan Aliran Kerja:

Bl Nama Aliran Kerja A S TLTE 5 Al e PO

1 JD-001: Pengesahan JD Penghantaran JD daripada pemilik JD kepada
Penyelia Pertama untuk disahkan.

2 JD-002: Kelulusan JD Penghantaran JD daripada Penyelia Pertama kepada
Penyelia Kedua untuk diluluskan.

Semakan Jawatan Sebenar (AP):

1 Pentadbir perlu memastikan Aktiviti rganisasi (BA) mengikut waran terkini yang

berkuatkuasa

2  Pentadbir perlu memastikan semua AP telah diwujudkan dengan lengkap di Modul
Data Perjawatan.

3 Pentadbir perlu melengkapkan AP dengan sempurna bagi AP yang dikategorikan
sebagai Jawatan Fleksi, Jawatan TBK dan sebagainya di Modul Data Perjawatan.
Ini bertujuan untuk memastikan JD bagi setiap jawatan yang mempunyai skim
atau gred fleksi diwujudkan dengan betul dan lengkap.

4 Pentadbir perlu memastikan AP yang telah wujud menggunakan format Jawatan
Standard yang tepat.

Pengaktifan JD:

paian

eskripsi

Feneral 1gan venu { _ =
Setiap AP yang baharu diwujudkan perlu Pengaktifan D
Pentadbir  diaktifkan oleh Pentadbir JD sebelum aktiviti Tugas

JD pengisian maklumat dilaksanakan oleh CO.
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2.2 PENGGUNA HRMIS — DESKRIPSI TUGAS

LENGKAPKAN MAKLUMAT DESKRIPSI TUGAS PENGGUNA

Langkah-langkah :

1. Klik pada Selenggara Komponen Deskripsi Tugas - CO

@ HRMWIS Login Page X | £ HRMISZ0 - Tambah Rekod Per X | Z HRMISZO - Selenggara Komper X | +

« = (O Notsecure | 10.21.155.97/HRMISNET/Comman/Main/Default.aspx?id=113302

Nama Penyandang E 0] 1 1
Status : DESKRIPSI TUGAS BELUM WUJUD

| 23
L Bum
11

]

W=
MODUL / '
SUBMODUL Tindakan 1: Tindakan 2: \
|

. Klik Selenggara Komponen Klik pada nama (berwarna
@ Deskripsi Tugas - CO biru)
e

HALAMAN
UTAMA
W
AV

|

|

PETI

PESANAN ‘
I

Rajah 2: Paparan Skrin Menu Kiri

2. Nama penyandang dan status penyandang akan dipaparkan.
3. Untuk mencapai paparan utama kemasukan data deskripsi tugas:
a. Sila klik pada nama penyandang yang berwarna biru.
b. Skrin akan memaparkan muka surat atau tab kemasukan data.
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MAKLUMAT UMUM

@ HRMIS Login Page

e

nm
i

MODUL ¢
SUBNODUL

2]

HALAMAN
UTAMA

g
Yoo
PETI

SELENGGARA KOMPONEN DESKRIPSI TUGAS

TARIKH PENGEMASKINIAN:
1/07/2019

X | Z, FRMIS20 - Tambah Rekod Per % | £ FRMISZO - Selenggars Kompe: X

C @ Notsecure | 10.21.155.97/HRMISMNET/Common/Mamn/Default.aspx?i=113302

Kod Jawatan Sebenar . FPRO 1-101-108-015.000029
Nama Jawatan Sebenar . PEGAWAITE OGI MAKLUMAT, GRED F44

N\

T

Info:

‘Makiumat dipaparan merupakan maklumat khusus
~terhadap perjawatan yang disandang oleh pemilik
~ kompetensi. — -

Tindakan:

Klik pada medan Maklumat
Umum untuk memulakan
penaisian maklumat

Rajah 3: Paparan skrin Selenggara Komponen Deskripsi Tugas

Berikut adalah senarai komponen deskripsi tugas yang perlu dilengkapkan oleh pemilik
kompetensi (CO):
i.  Maklumat Umum.
i.  Tujuan Pewujudan Jawatan.
iii.  Akauntabiliti.
iv.  Dimensi.
v. Kelayakan Akademik.
vi. Kompetensi.
vii.  Pengalaman.
vii.  Pengesahan.
ix. Jana Dokumen JD.
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F-PP-001-001-101-108-015-000029
PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44

Kod Jawatan Sebenar
Nama Jawatan Sebenar

* Mandatodi

Kementerian | SUK

Ageni

Bekalan

Bekalan Program Aktivity Sub ANty
Nombor Butiran

MAKLUMAT UMUM

¢ JABATAN PERDANA WENTERI

: JABATAN PERKHIDMATAN AWAR MALAYSIA
¢ FEMENTERIAM KEWANGAN

¢ 13

I -

Tahun Suku Perjawatan : 2009
Gelaran Jawatan Sebenar 1 PEGAWA TEXKNOLDGI MAKLUMAT GRED F44
Ringhasan Gelaran Jawatan Sebenar® i PPN P < Tindakan:
Status Jawatan Sebenar + JANATAN TETAP
Klanifikasi Perkhidmatan 1 F . SISTEM MAKLUMAT Lengkapkan makiumatdl medan
Mama Skim ¢ PEGAWAI TERNOLOGI MAKLLMAT berikut:
Gied Jawatan : Fad
: Gred JO* i F#

Bahagian 1 BAMAGIAN PEMBANGUNAN DAN PERGLRUSAN MAKLUMAT STRATEGIK
Cawangan / Sekdor - Unit A

i Ketus Perkhidmatan FETLIA PENGARAH PERMHIDMAIAN AWAM PEGRWAI TADBIR DAN DIPLOMATIK GRED UTAMA TURUS 1
| Bidang : PENBANGUNAN SISTEM

| | Sub Bidang :  FEMBANGUMAMN SISTEM

1

Rajah 4: Paparan skrin tab Maklumat Umum

Pemilik kompetensi perlu melengkapkan maklumat yang telah ditandakan seperti di atas
iaitu:

I. Ringkasan Gelaran Jawatan Sebenar

. Bidang

iii. Sub Bidang

Pastikan maklumat atau transaksi disimpan sebelum klik kepada tab seterusnya dengan
cara klik pada butang Simpan.
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MAKLUMAT UMUM — JAWATAN FLEKSI

Bagi jawatan fleksi, Gred JD perlu disandarkan kepada gred pemilik kompetensi
(semasa). Sekiranya, medan Gred JD memaparkan makluman berwarna merah seperti
di bawah. Maka, pemilik kompetensi harus menghubungi Pentadbir HRMIS atau
Pentadbir JD untuk memasukkan gred-gred berkaitan jawatan tersebut (menjadikan ianya
fleksi).

[ e e _‘r-',‘.',‘_‘-rwr.-:..'—_“‘_'r';.-'».-,-_l_r_ =,
3 M

L owe

Kod Jawatan Sebenar : FPPO01001.101-108-015-000061
MNama Jawatan Sebenar ¢ PEGAWAI TEKMOLOG! MAKLUMAT, GRED F41Fa4
Info:
MAKLUMAT UMUM Mesej makluman yang
i bermaksud penetapan gred
Kementerian | SUK : JABATAM FERDANA MENTER) lawatan ini tldak Iengkap:
Agensi 1 JABATAN FERKHIDMATAN SWWAM MALAYSLA
Behalan i KEMENTERIAH KEVIANGAN
BehaianProgram Aktvits Sub-Aktivit 1 13
Kombor Butiran T 13
Tahun Buku Perjawatan : 2018

Gelaran Jawathn Sebenar 1 PEGAWAI TEXKNOLOGE MAKLUMAT GRED F41/F44

Ringkasan Gelaran Jawatan Sebenar”

Status Jawatan Sebenar T JAWATAN TETAP I
Klasifikan Perkhicimatan F - SISTEM MAKLUMAT |
Nama Skim t PEGAVGAI TERNOLOGI MAKLUNAT

Gred Jawatan t FdifFis 4 |
Gred JD° J HUBUNG! PENTADBIR HRMIS UNTUK KEMASKING MAKLUMAT GRED MINIMUM DAN MAKSIMUM UNTUK JAWATAN SERENAR] |
Bahagian B L C B A A A DA PR SUOUE S L UBLT ETR TS |

Cawanfan | Sellar ! Unit
Ketus Perkhidmatan
Bidang

: UNIT AFLIKASI TERAS 1 SEXTOR APLIKAS! TERAS C.
: KETUA PENGARAM PERKHIDMATAN AWAN PEGAVAI TADEIR DAN DIPLOMATIK L‘,Q.ED UTAMA TURUS 1

NSAN PERGURUSAN PEMBANGUNAN ARLIMASI

Piahan v

Sub Bidang + < Pahan 1]

Rajah 4.1 : Paparan skrin tab Maklumat Umum bagi jawatan fleksi

Jika jawatan tersebut mempunyai status jawatan fleksi dari gred 48, 52 dan 54. Maka,
pihak pentadbir perlu memasukkan gred yang berkaitan iaitu 48, 52 dan 54.

Perubahan yang dilakukan oleh pentadbir akan menyebabkan input medan Gred JD
berubah kepada dropdown menu. Pilihan yang dipaparkan di medan Gred JD adalah

bergantung kepada gred yang telah diisytiharkan oleh pentadbir. Rajah 4.2 menunjukkan
perubahan yang berlaku.
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* Mandaton
Kementenan ! SUK
Agensi
Bekalan
BekalanProgram/Aktivity Sub-Aktiviti
Nomber Butiran
Tahun Buku Perjawatan
Gelaran Jawatan Sebenar
l Ringh Gelaran Jawatan $eb

Status Jawatan Sebenar
Klaasfikasi Perkhidmatan
Nama Sum

Gred Jawatan

Gred JO*

Bahaglan

Cawangan / Sektor ! Unit
Ketua Perd

Bidang

Sub Bidang

1 JAWATAN TETAP

: F- SISTEM MAKLUMAT

t PEGAVAI TEKHOLOG! MAKL
: F41/F44

:  UNIT APLIKASI TERAS 1 SE
: KETUA PENGARAH PE

Lengkapkan maklumat di medan
berikut:

TARIKH PENGEMASKINIAN:
1/07/2019
MAKLUMAT UMUM
1 JABATAN PERDANA MENTERI
:  JABATAMN FERKMIDAATAN AVWAM MALAYSEA
: KEMENTERIAN KEWANGAN
13
1 133
1 019
1 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT GRED F41/F44
4————| Tindakan:

- Pilihan -

« Plihan « v

- Pdlihan . v

AN MAKLUMAT STRATEGIK
| TERAS CAWANGAN PENGURUSAN PEMBANGUNAN APLIKAST

Rajah 4.2 : Skrin kemasukan rekod tab Maklumat Umum bagi jawatan fleksi

Pemilik kompetensi perlu melengkapkan maklumat seperti digambarkan di atas:
i. Ringkasan Gelaran Jawatan Sebenar
ii. Gred JD — setkan kepada gred utama atau gred semasa penyandang.

ii.  Bidang — pilihan

iv. Sub Bidang - pilihan

Pastikan maklumat disimpan dengan cara klik butang Simpan. Contoh kemasukan
rekod/data adalah seperti di bawah.

Gelaran Jawatan Sebenar

Ringkasan Gelaran J

Sebenar”

Status Jawatan Sebenar
Klasifikasi Perkhidmatan
Nama Skim

Gred Jawatan

Gred JD”

Bahaglan

Cawangan / Sektor ! Unit
Ketua Perkhidmatan
Bidang

Sub Bidang

: PP(M)ED3
t JAWATAN TETAP
: F . SISTEM MAKLUMAT
1 PEGAWAI TEKNOLOG! MAK]
: Fal/Fad

: KETUA PENGARAH PE

1 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT GREDF41/F44

«—

Info:

Maklumat di medan berkaitan telah

dikemaskini:

uMum
PEMBANGUNAN SISTEM v

Rajah 4.3 : Rekod di tab Maklumat Umum bagi jawatan fleksi
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TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

Selanjutnya sila klik pada tab Tujuan Pewujudan Jawatan. Berikut adalah paparan
diskrin:

Paparan semasa di
Tab "Tujuan
Pewujudan Jawatan"

Kod Jawatan Sebenar »  F.PP-001-001-101.108-015-00002%
Nama Jawatan Sebenar ¢ PEGAWA!I TEKNOLOG! MAKLUMAT, GRED F44

Info:
ﬁnjuk Bahawa tab TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

| Jumish Rekod : 0 ini tiada rekod lagi. \’ g oy

Tindakan:

Klik butang TAMBAH untuk
membuka paparan berikutnya: \b‘:l

Rajah 5: Paparan skrin tab Tujuan Pewujudan Jawatan

Skrin di bawah digunakan oleh pemilik kompetensi untuk melengkapkan maklumat tujuan
sesuatu jawatan diwujudkan. Tiga (3) medan “wajib" perlu dilengkapkan seperti yang
digambarkan di bawah:

) ) TUSUAN PEWLIUTAN JARATAN
2 = i ; InfolTindakan:
<+ Kata Kerja ( Membuat Sesuatu). Perkataan

utama.

%
iPRD A SIpuTar i
\ Info/Tindakan:

-~ Objek ( Kepada Sesuatu). Penerangan

[ =

kepada Kata Kerja iaitu "Mahu buat apa?”

\ Info/Tindakan:
Hasil ( Untuk mencapai). Pelengkap kpd

Objek iaitu "Kenapa buat perkara tu?"

Rajah 5.1: Paparan skrin tab Tujuan Pewujudan Jawatan

Kemasukan maklumat adalah seperti berikut:
a. Pilih maklumat/perkataan paling sesuai untuk “Kata Kerja”.
b. Lengkapkan medan “Objektif’ dengan penerangan yang sesuai.
c. Lengkapkan medan “Hasil’untuk menjelaskan hala tuju jawatan tersebut.
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Pastikan maklumat yang dimasukkan adalah sesuai dan tepat, seterusnya pilih butang
SIMPAN untuk menyimpan maklumat tersebut. Contoh adalah seperti berikut:

KEMASKINI TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN i

* Mandatori i
Kata Kerja ' . Mencipta v|
(Membuat Sesuaty) | g———- = Info/Tindakan:
| aplikasi multimedia dan laman web Kata Kerja ( Membuat Sesuatu). Perkataan
| utama.
Objek *

(Kepads Sesuatu) \ Info/Tindakan:
Objek ( Kepada Sesuatu). Penerangan

| kepada Kata Kerja iaitu "Mahu buat apa?”

untuk penampilan dan imej jabatan yang cemeriang

InfolTindakan:
e < Hasil ( Untuk mencapai). Pelengkap kpd
',;:m o Objek iaitu "Kenapa buat perkara tu?"

Rajah 5.2: Paparan skrin tab Tujuan Pewujudan Jawatan

Kod Jawatan Sebenar :  F-PP-001-001-101-108-016-000028
Nama Jawatan Sebanar 1 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44
TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN
Jumiah Rekod : 1
e TAFRIAM PRIV EAVIATAN 0 s i o i bt e s e ) Ml G E T B L g VL Bl |
1, Mencipta aplikasi multimedia dan laman web untuk penampilan dan imej jabatan yang cemerlang

4

Info/Tindakan :

Klik KEMASKINI untuk
membuat pengemaskinian,
jika perlu.

Rajah 5.3: Paparan menggambarkan Kemasukan maklumat bagi Tab Tujuan
Pewujudan Jawatan telah selesai
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AKAUNTABILITI |

Klik pada tab Akauntibiliti untuk membuka skrin kemasukan data. Berikut adalah skrin yang
akan terpapar:

Ked Jawatan Sebenar 5 F-PP.001.001.101.108-015000029
Nama Jawatan Sebenac 3 PEGAWA! TEXNCLOGI MAKL UMAT, GRED F44

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA
Jumiah Rekod : 0

Tindakan :
Klik TAMBAH untuk

menambah maklumat I
Akauntabiliti, \I:I

Rajah 6: Paparan pertama skrin Akauntabiliti

Skrin pertama tab Akauntabiliti memaparkan mesej “Tiada Rekod Ditemui”. Pemilik
kompetensi perlu klik pada butang TAMBAH untuk memulakan kemasukan data.

Operasi kemasukan maklumat Akauntabiliti adalah seperti berikut:
a. Pilih maklumat/perkataan paling sesuai untuk “Kata Kerja".
b. Lengkapkan medan “Objektif’ dengan penerangan yang sesuai.
c. Lengkapkan medan “Hasil’untuk menjelaskan hala tuju jawatan tersebut.

AKAUNTABILITI Tin n1:
“ Mandston Klik pada drop down menu ini untuk
Kata Kerja® ] ‘—,”/ Ve 7 3 .
A ombiar Sasiiai) :| menerau v | memilih kagarterja yang terbaik gagl
AWt bl mereh abertul rek abesiuk BErmullimaci dan Bukan mult med menggam arkan tanggu ng-lawa =

mca Sesuatu) ‘_”/ Tindakan 2:

Lengkapkan maklumat Objek

pntok @qunakan 0aiam panghasdan il buku beg keras dan ianddain 1

Hasi* —— | | Dlndakan g
(Untuk Mencapai) i peital il

Lengkapkan maklumal Hasil

Tindakan 4: |
Klik pada butang SIMPAN untuk ERE———" =

menyimpan maklumat® yang
telah dimasukkan.

Rajah 6.1: Paparan skrin kemasukan maklumat Akauntabiliti
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Setelah maklumat berkaitan dilengkapkan maka butang SIMPAN perlu ditekan untuk
memastikan semua rekod tersebut “Berjaya” disimpan dengan sempurna. Selanjutnya,
maklumat tugas utama perlu diisikan bagi menjelaskan dan menyokong pernyataan
akauntabiliti yang telah dikemaskini, ia digambarkan seperti di bawah:

AKAUNTABILITI
- Mandaton I

Kata Kerja© . Merububkan L |
(Membuat Sesuatu) : I

5 i pasulan perehabeniuk aphias'sdlem dan modul slsu mansmans periacs yang berkadan |
(Kepada Sesuatu) " |
Hasil® y bag memenuhi keperduan orang lan
{Untuk Mencapai)

TUGAS UTAMA

BT R R RO S R RSO RS TR 110 can I

Rbvhkan paskan Ruang yang disediakan untuk
o memasukan maklumat tugas
utama.

sediakan labhan dan kursus

(¥]

, Tindakan : |
; RO IR Untuk menyusun semula tahap | |
keutamaan tugasan. |
|
: Tindakan :
[ SELENGGARA TURUTAN | Sila klik pada butang TAMBAH
/ untuk menambah tugas utama.
-

Rajah 6.2: Paparan skrin kemasukan maklumat tugas utama.

AKAUNTABET
* Mandaton

Kata Kera“ . Menububiban o
(Wembuat Sasuaty) 4

Objek’ posukan perekabeniuk aplbas'sislem dan mecul slsl mans-mans peikasa yang beskailsn
(Kepada Sesuaty) f

Hoail® bage memenuhi keperluan orang lan

{Uniuk Mepcapail ,

TUGAS UTAMA l
Rubihiean pagusean
1

sadizkan lalihan dan lrsus

*J

sadiakin pecalstan

sediakan payung uiihuk bedsla o fuan

Rajah 6.3: Paparan skrin kemasukan maklumat tugas utama selesai.
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Setelah maklumat di Rajah 6.3 dikemaskini dengan sempurna. Seterusnya, pilih dan klik
butang SIMPAN untuk memastikan maklumat tersebut disimpan oleh sistem dengan
jayanya. Rajah 6.4 memaparkan hasil pengemaskinian yang dibincangkan.

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA
Jumlah Rekod : 2 |
BIL.  AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA '

1. Menerajpil sl untuk mecekabentuk rekabentul bérmulimedia dan bukan mulimedia untuk digunakan dalam
penghasian kull buky, beg kenas dan [aindain |

[KEMA KON | [HAPUS )
2. Menubuhkan pasukan pevekabeniuk aplikass'sislem dan modul alau Mana-mana perkard yang berkalan Bagi mémenuhs

1) Tubuhian pasukan
kepeduan orang lan i P

(2) Sechakan labhan dan kursys

| SEMA PN | [ HAFYS ] (3) Sedakan peralalan
(4) Secakan pryung uriuk benals dim hujan

Tindakan :
Untuk menyusun semula tahap
keutamaan Akauntabiliti.

[ SELENGGARA TURUTAN ]

Rajah 6.4: Paparan skrin gabungan akauntabiliti & maklumat tugas utama.

Berikut adalah kaedah untuk membuat penyusunan semula senarai Akauntabiliti. Sila klik
pada menu SELENGGARA TURUTAN seperti di Rajah 6.4. Tindakan tersebut akan
mencapai skrin baharu seperti ditunjukkan di Rajah 6.5.

|
SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGA S UTAMA |
Jumish Rekod : 2

BiL] TURUTAN AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA
1. ’ Maoesajul 2kl unbuk merekabeniul rekabeniuk béermutmedia dan buban mutimeda uriuk digunaicsn
dalam penghasian kuld bulu. beg kertas dan lainlan
2 ecububkan pasuian perekabentui apikasisstem dan modul MU mana-mana perkara yang berkadan (3) Tusurkan pazuean
bagn kepeduan orang len b)) S0 miam Ltras 20~ Kol
{e) Sedeaan peraisian
() SHS2004 £ayung wNiux BAOAE i Py

Tindakan 1:

Untuk menyusun semula tahap
keutamaan Akauntabiliti. Masukkan
nombeor turutan terbaharu.

Tindakan 2:
Klik butang SIMPAN untuk
menyimpan transaksi .

Rajah 6.5: Paparan skrin untuk menyusun keutamaan Akauntabiliti
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Paparan di bawah menggambarkan penyusunan semula keutamaan Akauntabiliti yang
telah berjaya dilakukan dan dikemaskini oleh sistem.

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA

mmmmmmmnmm m'rmmun
wmwunm (b} Sachakan lathen dan sl
(€} Secuaamn paraistan
(€) Sedisian payung LUk Denala o Pusn
S Menerap aktvl ustuk merekabentuk g
u-mm»mmmmnﬁmwm

Rajah 6.6: Paparan skrin hasil penyusunan keutamaan Akauntabiliti

AKAUNTABILITI - JAWATAN FLEKSI

Berikut adalah paparan tab Akauntabiliti bagi jawatan fleksi. Pemilik Kompetensi perlu

melengkapkan data atau rekod terhadap semua gred fleksi yang terangkum di atas
jawatan tersebut:

SELENGGANA KOMPONEN DESKRIPS! TUGAS

Lo e e

Kod Jawatan Sebenar : F-PPO01-001-101-108-015-000063
Hama Jawatan Sebenar PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41F44

Gred Jawatan JO : PEGAWAI TEKNOLOGE MAKLUMAT - Fd4s v

“o pavalan i @daian jawatan Teksl $03 Lenchapesn AMauntasnt urlus hesemua gred 2an sum yang dseraraean 1eba'um hantar kepada Fengesanan

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA

Tiads Rekoa Do

Rajah 6.7: Paparan pertama skrin Akauntabiliti

B 17 L
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Medan Gred Jawatan JD di dalam rajah 6.7 mempunyai 2 gred jawatan untuk
dilengkapkan. Walaubagaimanapun, Gred Jawatan JD “default” dipaparkan (keutamaan)
adalah mengikut gred jawatan yang dipilih di tab Maklumat Umum. Oleh yang demikian,
adalah disarankan agar gred jawatan “default” dilaksanakan dahulu. Sila klik butang
TAMBAH untuk memulakan kemasukan data.

pre-hrmisv2 eghrmis.gov.my says

1eah anda pash untuk Sompan reked i

Kod Jawatan Sebenar 1 F.PP.0O01.001.40 “ Cancel
MNama Jawatan Sebenar H PEGAWAI TEKNI

Gred Jawatan JD: Pegawai Teknologi Maklumat - F44

AKAUNTABILITI
* Mandadon
Kata Kerja® =
(Membuat Sesuatw) i ¥
modul profl pengguna MRMS
Objek” . |
(Kepada Sesuaw) g ;
|
|
Bags mermastian sebop acuan pergguna ¢apal dinelesaban dslam tempoh yang Gletaghan
Hasil®
(Unturk Mencapai)

Rajah 6.8: Skrin kemasukan maklumat akauntabiliti — Gred “F44”

Sila lengkapkan maklumat medan wajib iaitu kata kerja (pilih dari senarai dropdown
menu), objek (penerangan aktiviti yang perlu dilaksanakan) dan hasil (sasaran yang
hendak dicapai). Setelah operasi Kemasukan maklumat selesai, pemilik kompetensi
perlu menyimpan transaksi di atas dengan sempurna.

Gred Jawatan JD: Pegawai Teknologi Maklumat - F44

AKAUNTABILITI
* Mandator

Kata Kerja® ., Menlacow A
(Mombuat Sesuatu) !

Objek” modl profil pengguna HRMIS
(Kepads Sesuatu) :

Hasil* DG Memastian $2530 J0UIN PENGGUNS CapaT crieldaadcan daam tempoh yang dilelaphan g
(Unituk Vencapal) %

TUGAS UTARA

Rajah 6.9: Skrin kemasukan maklumat Tugas Utama — Gred “F44”

S | |
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Rajah 6.9 menunjukkan bahawa maklumat Akauntabiliti bagi Gred Jawatan JD F44 telah
selesai dikemaskini. Manakala, ruangan Tugas Utama dipaparkan untuk tujuan
kemasukan data. Pemilik kompetensi perlu menekan butang TAMBAH untuk menambah
medan input data sekiranya diperlukan. Rajah dibawah menggambarkan beberapa
medan input telah dipaparkan.

Gred Jawatan JD: Pegawal Teknologi Maklumat - F44

AKAUNTABILM
* Mandaton

Kam Kerja® . Menlacbuw
(Mombaual Sesuatu) :

0 = medul profil pengguna HRIMS
(Kepads Sesuatu) ;

Hasil® Bage memasiian sehap d0udn pengoLnd Capal Crieiesdlian dNIMm terrpch j ang Alelagkan
(Untuk Mencapai) :

TUGAS UTAMA

=
Rajah 6.10: Medan kemasukan maklumat Tugas Utama dipaparkan

Pemilik kompetensi perlu memasukan/menerangkan tugas-tugas utama yang
bersangkutan dengan Akauntabiliti tersebut. Tugas utama ini boleh melebihi dari 1 (satu)
dan contoh kemasukan maklumat adalah di Rajah 6.11. Setelah selesai pemilik
kompetensi perlu menekan butang SIMPAN.

TUGAS UTAMA

Memjemak kod ahazars
1

Mgiaksanakan Aiagnoshic A0UIN pengQURa

[Menjetakan solusi sdusn pengguna dan menyeciakan donumed

Sl

Rajah 6.11: Maklumat Tugas Utama selesai dimasukkan.
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Gred Jawatan JO 3 FEGAWAN TEKROLOGI MAKLUMAT . F34 v
1 Fantat kepada Feageranan

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA

Jumiah Rekod : 1
BiL.  AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA
1. Kerladbe modul profi pengguns HRVES bagt mermaalian s8Ea0 J0uSN [Lrgaund C0H diseie 1k 3n QMM IMEON YIRG (1] Manyemak kod Shurcard
RN {2} Melaksanakan diagnostk aduan pengguna
(EEMARN) [HAPUS]) (3) Menpediakan solusl 30uan peNgoUNa Jan memyeciakan dokumen

Rajah 6.12:Hasil kemasukan maklumat Akauntabiliti dan Tugas Utama.

Rajah 6.12 menunjukkan hasil kemasukan maklumat Akauntabiliti bersama Tugas Utama
bagi Gred Jawatan JD F44. Selanjutnya pemilik kompetensi perlu memasukkan pula
maklumat Gred Jawatan JD F41 bagi melengkapkan maklumat Akauntabiliti untuk

Jawatan Fleksi.

AUV2] TERKOUDGI MARLUMAT . £33 ¥ |

Gred Jawatan 10

1| FEGAWAI TEKHOLOGI MAKLUMAT - F41
PECAWA TERNOLOGE MAXLUMAT - Fa4
SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA

Jumiah Rekad : 1

BiL.  AKAUNTABILITI = TUGAS UTAMA
1. Mentadbic modul peofi pengguna HAMES Dag memastiian sabag aduan pengguna dapal doslesakan daam lempeh ¥a0g (1) penyemak kod Murcars
el aghan {#) Malsicsanakan diagnostk a0uan penpiuna

LSEMA TR0 | | MAPUE Y {3) Menyediaban soiui 3duan pengound dan menyedakan dokumen
1

Rajah 6.13: Skrin untuk membuat pilihan Gred Jawatan JD kedua.

Pemilik kompetensi perlu membuat pilihan pada medan Gred Jawatan JD dengan
mengklik pada “dropdown menu”. Sila pilih Gred Jawatan JD yang kedua seperti yang
ditunjukkan di Rajah 6.13. Selanjutnya, pemilik kompetensi akan memperoleh skrin
seperti di Rajah 6.14 dan sila klik pada menu SALIN AKAUNTABILITI.

Gred Jawatan JO L PEGAWAI TEKKOLOGI MAKLUMAT - Fa1 v

3s dseraras an cebe'um PIAlar ke

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA
Jumiah Rekod : 0

[SALIN AKAUNTABILITL]

Rajah 6.14: Menu untuk mencapai skrin Salinan Akauntabiliti.

20
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Dengan mengklik pada menu SALIN AKAUNTABILITI pemilik kompetensi akan
memperoleh skrin di bawah iaitu di Rajah 6.15 (pilih Gred F44). Setelah itu, pemilik
kompetensi perlulah klik pada menu SALIN di sebelah Gred Jawatan JD. Dengan
demikian, maklumat Akauntabiliti bagi gred F44 yang telah disediakan sebelum ini akan
terpapar di skrin seperti di Rajah 6.16.

Gred Jawatan JO v IiPinen: . VIESM)

SENARAI AKAUNTADILITI - Pihan -
Jumish Rekod : 0 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - F44 Halaman 1 daripada 1 |

Rajah 6.15: Skrin untuk membuat pilihan Gred Akauntabiliti

Gred Jawatsn J0 - Pilhan - T [ SALIN
SENARAL AKAUNTARLITI
Jumiah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1 |
B TURUTAN  Aksunsbed TegmUma ARy |
g 0 Mentachir modul profl pengguna HRMIS bagi memastikan setiap H :\\'“-;:a‘";:* ‘:;':ﬂ h
Areal kan dat [ W L RN TRGrOELE B0 PEREEURR
g::laam:ﬂ;una dapa! @ datam oW yang e} Meryed akan soiual Suar paNGHUNS CaN MeryeC.akan Sokimen
1
Tindakan:

Klik butang SIMPAN untuk
menyimpan transaksi . \

Rajah 6.16: Maklumat Akauntabiliti dan Tugas Utama selesai disalin.
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" Gred Jawatan JO ¢ PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - Fa1 ¥

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA
Jumiah Reked : 1

Bil.  AKAUNTABILITI TR TUGAS UTAMA
1. Mentadbic modul profil pengguna HRANS Bag mermasifan sebap 36uan pergguna dpal coelesykan dalam lempch Yang (1) penyemak kud aturedea
adelaghan (2 Melakcsanakan diagnosthk aduan panggouna
t % ] (3) Meryediakan solusi aduan pengguna dan menysdiakan dok

1

[ SELENGGARA TURUTAN ]

Rajah 6.17: Maklumat Akauntabiliti dan Tugas Utama selesai disalin.

Penghasilan paparan di Rajah 6.17 menggambarkan bahawa proses kemasukan
maklumat Akauntabiliti dan Tugas Utama bagi jawatan gred fleksi F44/F41 telah selesai
dengan jayanya. Bagi operasi SELENGGARA TURUTAN, pelaksanaannya adalah sama
seperti selenggara turutan di awal manual pengguna ini. Syarat untuk melaksanakan
selenggara turutan adalah mempunyai sekurang-kurangnya 2 maklumat Akauntabiliti.
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DIMENSI

Klik pada tab Dimensi untuk membuka skrin kemasukan data. Skrin berikut akan dipaparkan:

SELENGGARA KOMPONEN DESKIIFS TUGAS

Kod Jawatan Sebenar s F-PP.001.001.101.108-015.00002%
Nama Jawatan Sebenar 1 PEGAWAI TEXNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44
DIMENS!
1 " Agenw y W30 (1 3DeCh logn
3 * JK yang Curuseha ¥ podiakan tekabenhk antaramyby
3 = Pegividi i D3wah selaan seciakan tekabenick sntem
Info:
Pemilik kompetensi perlu pilih
Tindakan: dimensi yang bersesuaian.
Klik butang Tambah
untuk  menambah
maklumat Dimensi
" Rajah 7: Paparan skrin pertama untuk Dimensi

Terdapat dua (2) medan yang perlu dilengkapkan iaitu Dimensi dan Skop. Maklumat di
medan Dimensi telah disediakan untuk dipilih oleh pemilik kompetensi (seperti

gambarajah di bawah). Manakala maklumat Skop perlu diperjelaskan oleh pemilik
kompetensi.

Petawatanpegawa

| Pefuntukan Kewangan
Keluasan Kaaasantanan

Agensi

Pemegang bursidaa

Wursus pesenta kurus

JHK jang curuiety

Pesara

Srlém peiaian

Kagankenas

KesatuanPersatuan NGO

intervensy Tocis

Pegand ¢ bawah sehaan

Nl Kontrax

Peehiing berkaitan

AXla perkatan

Peringhat Mesyvarst

JK yang cpengerusikan

Rajah 7.1 : Pilihan Dimensi
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Pemilik kompetensi perlu menekan butang SIMPAN untuk memastikan transaksi di atas
berjaya disimpan dengan sempurna oleh sistem. Rajah berikut menggambarkan hasil
daripada transaksi yang dilakukan ke atas Dimensi:

Ked Jawstan Sebena ' F-PP-001-001-101-108-015-00002%
Nama Jawatan Sebenar 3 PEGAWAI TEKNOLOGI MAXLUMAT, GRED F44
SENARAI DIMENSI

Jumiah Rekod : 3 .
BiL.  DIMENS! P : S SRR
1% Agensi Sedakan rekabenhuk ogin
i JK yang duuseta SOk an rekabeniuk antarameks
3 Pegaviai ¢ bawah sebaan sediakan rekabentuk wstem
1

Tindakan:

Klik menu ini untuk selenggara
turutan keutamaan |

Rajah 7.2 : Hasil dipaparkan setelah kemasukan maklumat berjaya

Fungsi SELENGGARA TURUTAN beroperasi sama seperti fungsi SELENGGARA
TURUTAN yang telah diterangkan sebelum ini.

Fungsi KEMASKINI di bahagian bawah skrin paparan, apabila ditekan akan membawa
pemilik kompetensi ke halaman kemasukan data. Selanjutnya, lakukan pengemaskinian
yang telah dipersetujui.



PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0: TARIKH PENGEMASKINIAN:
DESKRIPS! TUGAS

1/07/2019
DIMENSI — JAWATAN FLEKSI

: F-PP-001.001-101-108-015-000063
Nama Jawatan Sebenar 1 PEGAWAI TEKNOLOG! MAKLUMAT, GRED F41F44

Gred Jywatan JD PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT -F44 v
lana it ada 3 1 Paksn $43 Lengrapian Dimends uniuk sisemua gred dan shum yang Cuenaratan setelum hantar kecada Fengetahan
SENARAI DIMENS!
Jumiah Rekod : 0

i Rekod Slwme

Rajah 7.3 : Paparan tab Dimensi Jawatan Fleksi

Proses melengkapkan maklumat Dimensi Jawatan Fleksi adalah sama dengan proses
jawatan fleksi di tab Akauntabiliti. Ketika paparan Dimensi pertama kali dibuka, akan

terpapar “Tiada Rekod Ditemui’. Pemilik kompetensi perlu menekan butang TAMBAH
untuk meneruskan proses.

Gred Jawatan JD: Pegawai Teknologi Maklumat - F44
DIMENSI

|
i
1 * . PibhaN - v

Rajah 7.4 : Skrin Kemasukan data Dimensi Jawatan Fleksi

|
|

|

|
2
LN



PANDUAN PENGGUNA ;{RM 1S 2.05 TARIKH PENGEMASKINIAN:
DESKRIPS!I TUGAS 1/07/2019

Pemilik kompetensi perlu melengkapkan maklumat di dua medan yang berstatus wajib
iaitu Dimensi dan Skop. Kaedah memasukkan data bagi Dimensi dan Skop di jawatan
fleksi ini adalah sama seperti yang diterangkan di jawatan bukan fleksi.

Gred Jawatan JD: Pegawai Teknologi Maklumat - F44
DIMENSI

1 * Silermpendisn v Wakput setyruh sgensykementenanipentadtiran keraaan perselutyan dan bukan pergelutuan

* Pihan.

Rajah 7.5 : Data Dimensi Jawatan Fleksi F44 telah dimasukkan

Rajah 7.5 menunjukkan bahawa data bagi tab Dimensi telah selesai dimasukkan.
Selanjutnya,-pemilik kompetensi perlu menekan butang SIMPAN untuk menyimpan
transaksi yang telah dilakukan di atas. Penyimpanan tersebut akan menghasilkan skrin
di Rajah 7.6

Gred Jawatan JO : PEGAWAI TEKNOLOG!I MAKLUMAT - F44 v
i
SENARAI DIMENS!

Jumiah Rekod : 1

BiL.  DIMENSI SKOP

1. Siglenmypersian Mebputi seluruh agensikementerian/pentadbiran kerajaan persekutusn dan bukcan persekutuan

1

|

[ SALIN DIMENS!]

Rajah 7.6 : Skrin utama Dimensi Jawatan Fleksi F44 Salin Dimensi

Bagi melaksanakan proses menyalin Dimensi Gred Jawatan JD Fleksi maka pemilik
kompetensi perlu memilih dan klik menu SALIN DIMENSI. Operasi tersebut akan
menghasilkan skrin/fungsi menyalin maklumat seperti di Rajah 7.7.
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Gred Jawatan JO ! «Pibhan - v [LSALIN]
AN ORI - SRR S - S AR R S SR U S S e B e

Jumiah Rekod : 0 Halaman 1 daripada 1

DTG B i el ey 5 oy
| SMPA {1 Wweus | xouuar |
ety b0y Fley i

Rajah 7.7 : Data Dimensi Jawatan Fleksi F44 Salin Dimensi

Pemilik kompetensi, perlu membuat pilihan iaitu Gred F44 dan menekan butang SALIN.
Maklumat Dimensi Gred F44 tersebut akan terpapar diskrin. Selanjutnya, pemilik
kompetensi perlu menekan butang SIMPAN. Ini akan menghasilkan paparan di Gred F41
yang turut mempunyai maklumat Dimensi yang sama dengan Gred F44.
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KELAYAKAN AKADEMIK

Klik pada tab Kelayakan Akademik untuk membuka skrin kemasukan data. Berikut adalah
skrin yang akan dipaparkan:

o e e S T S
L o DR R e T T B R DA T T T L i e

29
JMAT, GRED Fa4

SENARAI KELAYAKAN AKADEMIK | Info:

3 Paparan "Tiada Rekod Ditemui" | Halaman 1 danipada
T.aks Reans Diterr bermaksud maklumat ini belum
diisi.

- Klik butang KEMASKINI untuk
melengkapkan maklumat Kelayakan
Akademik baai periawatan disandana.

Rajah 8 : Paparan pertama Kelayakan Akademik

Apabila pemilik kompetensi menekan butang KEMASKINI maka paparan kemasukan
maklumat seperti berikut akan diperoleh:

KELAYAKAN AKADEMIK
Ll KELAYAKAN *
1 * Dipoma
Bazah Sanana Muda
Owpicma Lepasan hasah

<Pilihan.

/’/’ wda i

Tindakan 2: Dektor Faisafan (Ph D)
Lepasan Saana
Klik dropdown menu untuk Sajana Perutatan

s Sarjana Sans
membuka dan membuat pilihan. Safsna Sastera

Sarjana Persuiatan

lazah Sarjana Muda cengan Kepugan

ljazah Sarjana Muda

Diploma Lepasan jazah Ti .
S Eackitho indakan 1

g s

o Kik butang TAMBAH untuk

STPM dan Setars! menambah medan maklumat

SPM dan Selaral
SR i o 3 Wi Al . S

PO dem Podonnd

Rajah 8.1 : Skrin kemasukan maklumat Kelayakan Akademik

) 28 |
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SULENGGARA KOMPONEN DESKRIPS TUGAS

Ked Jawatan Sebenar 1 F-PP-00%.001.101.108-015-000029
Nama Jawatan Sebenar i PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44

SENARAI KELAYAKANR AKADEMIK
Jumish Rekod : 4
1. Crpicma
2. ljazah Sarjana Muda
3 Digloma Lepasan lazsh
4. Drploms Lanudan
1

Rajah 8.2 : Paparan akhir maklumat Kelayakan Akademik

29
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KOMPETENSI

Klik pada tab Kompetensi untuk membuka skrin kemasukan data. Berikut adalah skrin
yang akan dipaparkan:

SELENGGARA KOMPOMNEN DESKRIPSI TUGAS

i e A KON e T D A R L AP L Lo ot v o ittt s
Kod Jawatan Sebenar F-PP-001-001-101-108-015-000029
Nama Jawatan Sebenar

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44

KOMPETENSI

Klik butang KEMASKINI untuk
menambah maklumat

Rajah 9 : Skrin pertama maklumat Kompetensi

Skrin pertarna tab Kompetensi memaparkan mesej “Tiada Rekod Ditemui”. Pemilik
kompetensi perlu klik pada butang KEMASKINI untuk memulakan kemasukan rekod.

Kemasukan maklumat Kompetensi adalah berbentuk terbuka, tiada skema khusus
ditetapkan.

$—_—l
T gl T [ mamanan T T e ok 30 T
Kod Jawatan Sebenar

F-PP.001.001-101.108-015-0000
Mama Jawatan Sebenar

25
PEGAWAI TEXNOLOGI MAKL UMAT, GRED F44

KOMPETENSI

Klik butang TAMBAH
untuk menambah
maklumat kompetensi

Rajah 9.1 : Skrin kemasukan maklumat Kompetensi

S 30 L




PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0: TARIKH PENGEMASKINIAN:
DESKRIPSI TUGAS 1/07/2019

PENGALAMAN

SELENGGARA KOMPONEN DESKRIPSI TUGAS

T S R T T B T S S P enasaihen o
Kod Jawatan Sebenar : F.PP-00O1.001-101-108-015-000029
Nama Jawatan Sebenar : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44
PENGALAMAN
Jumish Rekod : 0
Tindakan:

Kiik butang KEMASKINI untuk \
menambah maklumat :

Rajah 10: Paparan pertama skrin Pengalaman

Skrin pertama tab Pengalaman memaparkan mesej “Tiada Rekod Ditemui”. Pemilik
kompetensi perlu klik pada butang KEMASKINI untuk memulakan Kemasukan rekod.
Paparan untuk memasukan maklumat adalah seperti di bawah. Terdapat dua (2) medan
yang perlu dilengkapkan oleh pemilik kompetensi iaitu pengalaman dan tempoh.

Kod Jawatan Sebenar :  F-PPOO1-001.101.108-015-000029
Mama Jawatan Sebenar H PEGAWAI TEXKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44
PENGALAMAN
1
Tindakan 1: _

Tindakan 2: Klik pada butang_. TAMBAH untuk

Masukkan rekod untuk lengkapkan ‘menambah bilangan maklumat.

maklumat vang diperlukan.

sy 7 EERNAOER [ RERGT U

Rajah 10.1: Paparan skrin kemasukan maklumat Pengalaman
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PANDUAN PENGGUNAHRMIS: 2.0: TARIKH PENGEMASKINIAN:
DESKRIPS! TUGAS

1/07/2019

SULENGGARA KOMPONTN DESKRIP S TUGAS

Kod Jowatan Sebenar 1 F-PP.O01-001-10 n
Nama Jawatan Sebenar ¢ PEGAWAI TEXM

4 hanus laby semak cocing

2 aton
Info :
Mesej berjaya disimpan dipaparkan
Tindakan : oleh sistem.
Klik  butang “SIMPAN  untuk

menyimpan rekod yang dimasukkan.

10.21.155.97 says

Rajah 10.2: Maklumat/ skrin Pengalaman

Rajah 10.2 menunjukkan kemasukan maklumat Pengalaman telah dilengkapkan dan
pemilik kompetensi‘perlu menekan butang SIMPAN untuk menyelesaikan transaksi ini.

SELENGGARA KOMPON{T N DESKIIPS TUGAS

Ked Jawatan Sebenar i F-PP001.001.101.108-015.000029
Nama Jawatan Sebenar

PEGAWA! TEKNCLOGI MAKLUMAT, GRED F44

harus tabu semak coding

Rajah 10.3: Paparan hasil pemprosesan tab Pengalaman




. PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0: TARIKH PENGEMASKINIAN:
DESKRIPSI TUGAS 1/07/2019

PENGESAHAN

Pemilik kompetensi perlu menghantar maklumat JD yang telah dilengkapkan kepada
pegawai penyelia dan pegawai pelulus untuk menyelesaikan proses Deskripsi Tugas ini.
Secara umumnya pegawai penyelia dan pegawai pelulus telah ditetapkan oleh pihak
pentadbir.

Sekiranya, terdapat ralat di dalam operasi penghantatan tersebut maka segeralah
hubungi pegawai HRMIS di jabatan masing-masing. Pemilik kompetensi perlu membuat
semakan ke atas semua makluat yang dibekalkan di dalam JD serta bertanggungjawab
ke atas integriti data, rekod atau pun maklumat tersebut.

Pengesahan ini penting dilaksanakan untuk memastikan pemilik kompetensi boleh
menjana dokumen JD

JANA DOKUMEN JD

Do ewemmomen T enpenwesnssess 0 Awesses 0 0T om0
PRESERRTI o T RS L B —_ PEEORSE ST ISR OSSR i Delwinmn 0 )2 A RS
Kod Jawatan Sebenar : FA-SOK-001-001-101-108-014-000015
Nama Jawatan Sebenar :  PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FA32
Gred Jawatan JO :  Penolong Pegawai Teknologi Makiumat

Rajah 11.1: Paparan tab Jana Dokumen JD

Untuk pemilik kompetensi mencetak dokumen JD berkaitan, sila klik pada butang CETAK.
Berikut adalah contoh template JD yang telah disediakan.

fad
L




PANDUAN PENGGUNAHRMIS 2.0:

TARIKH PENGEMASKINIAN:

PEGAWAI TADBIR DAN
DIPLOMATIK, GRED UTAMA

Kedudukan di Waran
Perjawatan

TURUS |

Tujuan Pewu]

udan Jawatan

Akauntabiliti

untuk kegunaan semua Agensi bagi tujuan permohonan perjawatan

Tugas Utama

"

sebagai panduan kepada pasukan pembangunan sistem

Menganalisisa keperiuan sistem yang lelah diperoleh dari

Semua pengguna.

DESKRIPSI TUGAS 1/07/2019 '
Deskripsi Tugas
Maklumat Umum
Gelaran Jawatan :]mmm_ Disediakan Oleh : |BAKRI BIN YAHAYA
Ringkasan Gelaran {PP(M)ATA Disemak Oleh : |sniha frbom
Jawatan
Gred Jawatan : |PEGAWAI TEKNOLOGI Diluluskan Oleh : |asenmi bhod
3 MAKLUMAT, GRED F44

Gred JD 1|Faq 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
Hirearkl 2 / :|UNIT APLIKASI TERAS
Cawangan / Sektor / 1,SEKTOR PEMBANGUNAN
Unit APLIKASI

TERAS CAWANGAN

IPENGURUSAN

PEMBANGUNAN APLIKASI|
Skim Perhidmatan : |Pegawai Teknologi Maklumat
Ketua Perkhidmatan 1 |{KETUA PENGARAH

PERKHIDMATAN AWAM,

L ey
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