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1.0 PENGENALAN MODUL

Modul Data Perjowatan 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
pelaksanaan aktiviti-aktiviti  pengurusan  sumber manusia di  pelbagai
peringkat agensi pusat dan agensi-agensi.
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1.1 PENERANGAN RINGKAS FUNGSI MYPORTFOLIO

MyPortfolio merupakan satu dokumen rasmi mengandungi maklumat-maklumat
penting berkaitan organisasi serta penjelasan mengenai elemen-elemen seperti
deskripsi fugas, fungsi, akfiviti, prosedur dan proses kerja.

Maklumat tersebut penting untuk memastikan setiap tfugasan dapat
dilaksanakan dengan sempurna dan myPortfolio berperanan sebagai panduan
kepada penjawat awam semasa menjalankan tugas bagi sesuatu jawatan.

Dalam konteks pembangunan myPortfolio Digital, objektif pembangunannya
adalah seperti berikut:

¢ Mentransformasikan kaedah pelaksanaan panduan kerja secara manual
kepada digital;

e Membentuk proses kerja secara dalam talian yang meliputi fungsi
pengisian, pengemaskinian, pengesahan, kelulusan, pemantauan dan
pelaporan myPortfolio secara dalam talian;

¢ Menyediakan antara muka sistem yang mesra pengguna, dinamik dan
mudah digunakan;

e Mengguna pakai sepenuhnya (leverage) infrastruktur dan fasiliti ICT sektor
awam iaitu HRMIS2.0;

¢ Menyokong Profil Sumber Manusia Sektor Awam melalui perkongsian
maklumat antara Deskripsi Tugas dengan myPortfolio ke arah pengukuhan
pengurusan, pembangunan dan kecekapan sumber manusia sektor
awam; dan

e Menyediakan perkhidmatan penyediaan, pengemaskinian dan elaporan
myPortfolio melalui satu laman sesawang HRMIS2.0.



1.2 PENYEDIAAN MYPORTFOLIO DIGITAL

» MyPortfolio adalah satu kaedah pengurusan iimu 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 adalah seperti yang berikut:

(i) MyPortfolio merupakan dokumen rujukan pada peringkat
jowatan dan jabatan;

(ii) MyPortfolio berasaskan bidang tugas dan tanggungjawab
jowatan; dan

(i)  MyPortfolio mengandungi maklumat, panduan dan rujukan
dalam mengendalikan tugas yang ditetapkan bagi sesuatu
jawatan.

a) MAKLUMAT UMUM
» Dalam myPortfolio digital, Maklumat Umum adalah yang telah sedia ada
dalam sistem HRMIS. Pengemaskinian bagi setiap maklumat perlu mengikut
modul yang berkaitan dalam Sistem HRMIS.

» Maklumat Umum terdiri daripada:-
i. Maklumat Bahagian;
i. Maklumat Pegawai;
ii. Maklumat Pengesah/Pelulus;
iv. Jadual Pengemaskinian;dan
v. Maklumat JD (Jobs Description/ Deskripsi Tugas).

b) MAKLUMAT KHUSUS

» MyPortfolio terdiri daripada 10 komponen utama seperti berikut:-
i. Carta Organisasi;
i. CartaFungsi;
ii.  Deskripsi Tugas (JD);
iv.  Aktiviti-Aktiviti Bagi Fungsi;
v. Proses Kerja;

vi. Carta Alir;;
vii.  Senarai Semak;
viii.  Senarai Undang-Undang, Peraturan Dan Punca Kuasa;



ix. Senarai Borang; dan
X.  Senarai Jawatankuasa Dan Dianggotai.

» Komponen — komponen ini perlu dikemaskini dalam modul myPortfolio
Digital semasa penyediaan myPortfolio oleh pemilik kompetensi kecuali
Deskripsi Tugas (JD) yang perlu dikemaskini dalam modul Data Penjawatan
sub modul Deskripsi Tugas Sistem HRMIS.



2.0 SKRIN LAMAN UTAMA HRMIS

Berikut merupakan langkah-langkah untuk mencapai Modul Data Perjawatan
(Menu Utama).

Langkah:
» Pada Modul Data Pejawatan, klik sub modul myPortfolio

HRMIS 2. BT PESANAN PENTADBIRAN SISTES ~  LOGKELUAR G
| 1 nams SITI ROZZANA BINTI JAILANI
= 3B OFUNGEl . GRID | KON
i |

Langkah 1

Klik myPortfolio di Menu Data Perjawatan

Rajah 1: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS

» Klik pada fungsi dan pilih Pemilik Kompetensi.

Tatlkh: Seaps 1B0SI071 Masa: 23710 P

ER Selamat Tanarg ke
S5 MYPORTFOLIO

f

s Langkah 2:

2 8 Klik Pemilik Kompetensi y
2 HRMIS

‘Sauia diirpar] Sengen 1004 X 68 kel

Rajah 2: Paparan Skrin Menu Kiri




No, Kad Pengenalan

Kod Jawatan Sebenar F-PP-001-001-101-108-015-000059

Nama Jawaian Sebenar PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUNMAT, GRED F41/F44
SITI ROZZANA BINTI JAILANI

'SENARAI DOKUMEN MYPORTFOLIO

Langkah 3:

Klik butang Tambah
=3

Rajah 3: Paparan Skrin Senarai Dokumen myPortfolio

Paparan Senarai Dokumen myPortfolio (Rajah 3) memaparkan halaman utama

Pemilik Kompetensi dalam myPortfolio. Untuk cipta myportfolio baharu, klik
butang Tambah.

prehrmisvZ.eghrmis.gov.my says

Langkah 4:
Tambah myPartfolio baharu. Adakah anda pasti?

Klik butang OK

A 4
: Cancel
prehrmisvZ.eghrmis.gov.my says
Langkah 5:
myPortfolio baharu berjaya dicipta,
i $ Klik butang OK

Rajah 4: Paparan Skrin Mesej Cipta myPortfolio Baharu



MAKLUMAT UMUM

Langkah 6: Langkah 7:
Klik Tab Maklumat Umum klik Tab Maklumat Bahagian

Salin dari myPortfolio Pegawal - Pilihan -  [SALIN]

v
| MAKLLUMAT '\IMlIM|

MAKLUMAT KHUSLIS
MAKLUMAT BAHAGIAN MAKL UMAT PEGAWAI MAKLUMAT JADUAL PENGEMASKINIAN MAKLUMAT JD
2 PEMNCGECAMIPEL NG
[ Muat Turin myPogtfolia |

*Pengemaskinian Data Adalah Di Modul Rekod Pegawai

NAMA + BITIROZZANA BINTI JAILANI

GELARAN JAWATAN : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44
JAWATAN HAKIKI + Fad

TARIKH PENEMPATAN 2 02 Jul 2018

Rajah 4: Paparan Skrin Maklumat Pegawai

Langkah 9: Langkah 8:
klik Maklumat Bahagian Klik Tab Maklumat Umum

Salin dari myPortfolio Pegawai |- Pilinan - v | [SALIN]

MAKLUMAT URMUM MAKLUMAT KHUSUS

JADUAL PENGEMA SKINIAN MAKLUMAT JD

MAKLUMAT PEGAWAI

MAKLUMAT BAHAGIAN

MAKLUMAT BAHAGIAN

*Pengemaskinian Data Adalah DI Modul Pentadbir

BAHAGIAN : BAHAGIAN PEMBANGUNAN DAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK

ALAMAT + UNIT APLIKASI TERAS 3 SEKTOR APLIKASI TERAS, CAWANGAN PENGLIRUSAN FEMBANGUNAN APLIKASI, BAHAGIAN PEMBANGUNAN
DAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK. PENGURUSAN AM, JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

POSKOD : 62510 Putrajaya

NO.TELEFON : 0380008000

NO.FAKS : 0388852181

Rajah 5: Paparan Skrin Maklumat Bahagian
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Langkah 10: Langkah 11:

klik Maklumat
Pengesah/Pelulus

Klik Tab Maklumat
Umum

MAHKLUMAT BAHAGIAN

Salin dari myPortfolio Pegewai T_F__'iﬂr_@_r_.- v [SALIN]

MAKLUMAT KHUSUS
MAKLUNMAT PEGAWAL |M.\!KI LIMAT PENGESAHPELULU Rl JADUAL PENGEMASKINIAN MAKLUMAT D

| MAKLUMAT PENGESAHIPELULUS

PEGAWAI PENGESAH

PEGAWAI PELULUS

TARIKH HANTAR

1 IBRIZA BINTIIBRAHIM
FEQAWAI TEXNOLOGH MAKLUMAT, GRED F52

+ NOR'ASHIKIN BINTI UJANG
FEGAWEI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F54

+ 15M02013

Rajah 6: Paparan Skrin Maklumat Pengesah/Pelulus

Langkah 13:

klik Jadual
Pengemaskinian

Langkah 12:

Klik Tab Maklumat
Umum

Salin dari myPorifolioc Pegawai - Fiikan - v [SALIN]
WAKLUMAT KHUSUS
MAKLUMAT EAHAGIAN MAKLUMAT PEGAWAL MAKLUMAT PENGESAHIPELULUS JADUAL PENGEMA ZKINIAN MAKLUMAT JO
| JADUAL PEMGEMA SKINAN
**Jadual P M kan Makil Terkini Perubahan Pada g TAB MyPortfoiio
(L TARIR TERKIN KEMA SHIND CARTA STATUS KEMA SKINI
1 DTMNYTY et Organisasi 0
- X DO Cana Fungsi 0
3 DOMMAYYY Ardvi-Aldah Bog Fungs: Q
4 DTN Dieskripsi Tigas 0
5 DO YT Proses Kera 0
B DO Y Ganta #ir n
T DOMBANYTY Sapars Semek 0

Rajah 7: Paparan Skrin Jadual Pengemaskinian

TN —




Langkah 14:

Langkah 15:
Klik Tab Maklumat =AndER

Umum klik Maklumat JD
* Salin dari myPortfolic Pegawai | - Filihan -| * | ISALIN
sl \ 4
MAKLUMAT BAHAGIAN MAKLUMAT PEGAWAI MAKLUMAT PENGESAH'PELULLUS JADUAL PENGEMA SKINIAN | MAKLUMAT JO |
MAKI UMAT JOB DESCRIPTION (1D}
AAKL LINUAT UIMUM

Gelaran Jawatan : PRIMESY Disediakan Oleh 1 SITI ROZZANA BINTI JAILANI

Ringkasan Getaran Jawatan ¢ PPIMIRST Disemak Cleh + |BRIZA BINT! IBRAHIM

Gred Jawatan s F41/Fd4 Diluluskan Oleh + NOR'ASHIKIN BINTI LUANG

Gred JD : Fa4 Tarikh Dokumen i 2852019 10:40:07

Status Jawatan : PRIMIRST Bidang 1 PEMBANGUMNAH SISTEM

Bahagian 1 BAHAGIAN PEMBANGUNAN DAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK Sub Bidang 1 PEMBANGUNAN SISTEM

. UNIT AFLIKASI TERAS 3.5EKTOR APLIKASI TERAS CAWANGAN
" PENGURUSAN PEMBANGUNAN APLIKASI
Skim Perkhidmatan - PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT
: KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN AWAM, PEGAWAI TADBIR DAN
iede Peskhil " " DIFLOMATIK, GRED UTAMA TURUS 1

: - BUTIRAN {133]

Cawangan/Sekior Unic

Kedudukan Di Waran
Parjawatan

L UAN PEWLLUDAN JAWATAN
Welaksanakan Pemantanan Dagl Aplikas| Teras - HRMIS & HRMIS 2.0 0ag! medd: Data Perawatan Agar capal meningkatkan kelsncaran dan katepatan makiumat Ferjawatan Perkhigmatan Avarm.

INTABILITI DAN TUGAS UTAMA

A penyelenggaraan modulisubmodul apiikasi HRMIS dan HRMIS 2 0 Bagi memastikan  (a) Mengens i masalsh tefnikal pengaunaan modil splikasi
pengoy modubisubmodil sentiasa lancar dan mantap. (b] Membuat penguian sisterm i
(e} Memyelenggarakan business riles dan lookup
(d) Paimbak St modl yang menpumbang kepsis masateh kelepatan dals
() Msnganalisie masalah

Rajah 8: Paparan Skrin Deskripsi Tugas(JD)

» Pengemaskiniaon maklumat Job Description(JD) perlu dilaksanakan pada
modul Deskripsi Tugas.

MAKLUMAT KHUSUS
i. Carta Organisasi Khusus
* Muatnaik carta organisasi yang menunjukkan kedudukan
jowatan dalam organisasi.

TR



a) Muat Naik Carta

Langkah 1:
Langkah 2:
klik Maklumat Khusus

Kliik ~ Tab  Carta
Organisasi

Saw dari m_yPnrt{ulio Pagawai - Filihan- v | [SALIN]

MAKLUMAT LML MAKLUMAT KHUSUS

CARTA FUNGS| SENARAI UNDANG- AKTIVITI BAGI FUNGSI SENARAI BORANG SENARAI PERAKUAN
UNDANG Belum Ksmaskini JAWATANKUASA Balum Kemaskm

Ealum Kantaskni

CARTA ORGANISAS|

Balum Kantaskini EBelum Kamaskin

**Bagi Dokumnen Cara Organisasi Umuem, Dekumen adalah dimuatnatk oleh pihak Pentadinr Agensi,

Mama Dokumen® 5 Langkah 3:
Klik Butang Pilih Dokumen

Keterangan/Catatan’ t |210708105284_0rgThar_versil |
| | dan nilih

MUAT NAIK DOKUMEN
1. Forma fail yang diterima nenya joeq. .ipg dan png sahais

2. Ticsk gienarkan mengounakan Special charscisr (FF5%E™ /) untux nama fall yang dimustnalk

carta organisasi am jpa pog 16102019 181844

1 Srglhat versil

Rajah 9: Paparan Skrin Menu Carta Organisasi Khusus

» Carta Organisasi perlu dimuatnaik dalam format gambar iaitu.png/jpg.
Pengguna boleh muatnaik lebih dari satu fail.

I-\'(_—'_- = 4 |k v ThisPC + Pictures b cama ongenisasi oG Search carts-organisast =]
_'En_g;';ar' Hhew Totdes =2 0 @
-+ Favorites -
- Langkah 4:
B This PC - i 4—
= E“‘“W il Pilih rajah carta organisasi yang
£ s . sl
~Preni G oo terletak pada local komputer/ tablet
b Music dalam format .png/.jpg
= Pictures.
8 Videos
B Windows ()
(o Rmcowery image (D2
(o HE_TOOLS ()
i M Wolume (F:)
i Metwork
Langkah 5:
File name= | carta orgarisasi am jpa.pag w| | Customesed Files (" pag:"jpg:™; + |
klik butang Open untuk pilih |

Rajah 10: Paparan Skrin Pilih Carta

12 L




Salin darl myPortfolio Pegawal - Pilinan - v | [SALIN]

MAKLUMAT UMLUN MAKLUMAT KHUSUS
CARTA ORGANISASL CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG. AKTIVITI BAGL FUNGS! SENARA! BORANG SENARAL PERAKLIAN
16110201 B Kemasking UNDANG Eehurn Kemaskin Belim Kemaskin: JANATANKUASA Bbum Kemuskin
CARTA ORGANISASI
*=Hagi Dok Carta Limiim. adafah di il afzhy pihak Pemadhir Agens:
Nama Dokumen i Dn
KeteranganiCatatan’ : ‘510708106284 OrgChart_versi2 | Langkah 6

e

- klik butang Muat Naik Dokumen

<

- FONTL Tl vty OWeTia Tianys Joed, ied dan . ong cahai
2 Tidak dinenarkan mengounakan special chamaoher (I'F5%A™ /) untuk nama fal yanp amusinaik

1 QrgThart versii carls organizasi am jps.prg 16M10/2010 16:18:44

MUAT NAIK DOKLIMEN

SENARAI DOKUMEN CARTA ORGANISA 81 KHU 5U5

m KELUAR pakd 161072040 16:20:20

810708105284 CrgChar versit

Langkah 7: *

Carta organisasi Umum yang telah berjaya
dimuatnaik akan disenaraikan. Klik pada

pautan Keterangan/catatan untuk muat turun RCIjCIh
carta

Rajah 11: Paparan Skrin Senarai Dokumen Carta Organisasi Khusus
b) Hapus Carta Organisasi Khusus
» Hanya carta organisasi khusus sahaja yang boleh dihapus. Carta

Organisasi umum boleh dihapus oleh pentadbir myPortfolio Bahagian
sahaja.

T



Salin darl myPorifolic Pegawal - Pilinan - v | [SALIN]

MAKLUMAT LNLUN MAKLUMAT KHUSUS
CARTA ORGANISASL CARTA FUNGSE SENARA| UNDANG. AHTIVITI BAGL FUNGS! SENARAI BORANG SENARA| PERAKLAN
1WI0FHE Beium Kemaskin UNDANG Eehirn K=maskini Belm Kermaskini

JANATANKUASA Belum Kemashin

~gagi Carta jsasi Lmum. adatah o ik atsh pitiak Agansi.

Filin Dodomen

* 210708105284 OrgChart_vers2

1. Format fall vang diterinis Nanya joeq, jog dan oop =ahaja
2. Tinak dibenaran MeNQguNakan specisl charciar ("F5% A" 1} UMUK nama fail yang dmuainaik

SENARAI DOKUMEN CARTA ORGANISAST LIWMUM

DrgChart versii carls organzasi am jps.prg 16M0/2010 16:18.44

SENARAI DOKUMEN CARTA ORGANISAS1 KHL 505

§%0708105284 DrgChart versil 16102010 16:20:20

Rajah 12: Paparan Skrin Hapus Carta Organisasi Khusus

14



. Carta Fungsi
a) Tambah Carta Fungsi

» Kemaskini carta fungsi dengan pilih keterangan yang berkaitan dengan
jawatan Pemilik Kompetensi.

Langkah 1:
Langkah 2:

klik Maklumat Khusus

Klik Tab Carta Fungsi

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSUE

CARTA ORGANISASI [ SEN&RAI UNDANG-UNDANG AKTIVITI BAGI FUNGSI SEMARAI BORANG SENARAI JAWATANKLUA A PERAKUAN
Beans “esnasin: i Belum Keamasiini Beium Kamaskini Selum Kemasin; Belum Kemaswin Belurn Kemazzini

CAHTA FURGS!

| BAHAGIAN PEMEANGUNAN DAN PENGURUSAN MAXLUMAT STRATECIK

Langkah 3:

Klik pada butang Tambah

ﬁ

Rajah 13: Paparan Skrin Carta Fungsi

EAHAGIAM PEMEANGUNAN DAN PENGUNL SAN MAKLUMAT STHATEGIK
513 ki nypariink unttd paparan.

CAWANGAN PENGLRUSAN PENBANGUNIAN APLIKAS!
1 aakam dan Semia siglem dan aplk asi erss, genenk dan sokengan yang dpelukan oleh JPA
2 Mengkaji £, g mat; ICT =3ma 3da melzlui kaedan perclenan danpada pembekzl #1au pemozngunan
-dalaman bagi ¥ ] aperasi hanaﬂ serla pembangunan dan pelakeanaan apikasi taras. ganaril dan sokongan & JEA,

an PENDO, kzrangka kerz serlz pizvaian rang telah dietapkan dari segi pemidinan platforn. babasa dan .
melaksarakan pembangunan sistem dan aplikesi

| Memastikan banawa koutamaan diberikan dalam panggunaan teknik serta taknotegi farkini dalam pambangunan siatem dan apikasi

k] pedny SEMUA SiEter §a0 100 mefa Dartuan bag: sermus sstem dan apikasi yang teish diaksandtan

Langkah 5:

Klik pada butang Simpan

Rajah 14: Paparan Skrin Pilih Carta Fungsi | Langkah 4:

Plilih Keterangan pada Carta
Fungsi.

Keterangan yang dipilih
dibezakan dengan warna kuning.

T




MAKLUMAT UMW AR LIRRAT KHLISUS

CARTA GRGANISA S
Ew 35k

CARTA FUNGS)
= Kamagion. 1aH 2020

BHTIVITI BAGH FUNGSI SENARAI BORANG SENARA! JAVWATANKLIASA
Belsn <amasini Fghurr Karasin

Salurm Kamzakine
(CARTA FUNGS

BAHAGIAN PEMEANCE AN DAN PENGURU SAN MAKLUMAT STRATEGM
Sila kil hyperfink unkec pageran

Langkah 6:
= : B ! <
Untuk semak, klik pada link di
: DT - nama cawangan untuk
keterangan lanjut carta fungsi
CARANGAN PENEURUSAN TERROLE mengikut cawangan .

CAVANIEAN PENGURLISAN PELARSANARN & KANDUNEAN

UINIT PENYELARASAN DAN KHIDIMAT SORONGAN

Rajah 15: Paparan Carta Fungsi Setelah Maklumat Keterangan Disimpan

BAHAGLAN PEMBANGLUNAN NAN PENGLRIISAN MAKI LIMAT STRATEGIK
Sila kiik hyperlink antuk paparan. :

CAWANGAN PENGURLISAN PEMEANGUNAN APLIKAST

perolehan dan jaraan semua sistem dan apiasi feras generk dzn sokongan vang diperlukan oleh JP&

Mengkaji,

. ICT cama atta melalui kaedah p darigada p atati p g0
—2 daiaman naD‘ 0peras haran sana pambangunan dan palaksanaan aphkssi taras. penerk dan sokonpan di JPA

- Bl Ipasi dan kerangka kerja zerta piawaian yang felah di dari sagi ilihan platform, bahasza araan dan data dalam

lie 1 pembangunan sistem dan aplikasi

A Mamaslikan Cahars keutamaan cibarikan dalam penggunaan teknik serta teknologi terkini dalam pembangunan sistam dan apikas|

m5: Marraniau penyenggarasn semua siclem dan 1og meja bantuan bagi semua sitem dan-aplikasi yang lelah disksanaksn

Carta fungsi yang dipilih
dibezakan dengan warna kuning

Rajah 16: Paparan Keterangan Carta Fungsi

T —



b) Hapus Carta Fungsi

Tujuan : untuk hapus senarai keterangan yang telah dipilih.

A J d HiET (I
ila kiik hyperfink eniuk paparai.

B Bertane b datam pemb 13n, peralehan dan penyelenggaraan samia sistem dan 2plicasi teras, generi can sokongan yang diperiukan nlen JPA

b ma

Mengkay, menganalpast; marancang melaksana memantau dan mengurus keperluan infostruktur |CT sama ada melzhie kaedah perol: 16 da bekal atau

bz kepakaran dalaman bagi menyokong cosm@si harian seris pembangunan dan pesksansan apihasi t2res, generik dan sokongan di JFA
karja serta piawaian yang telah ditetapkan dan segi pemiihan platform, bahasa pengaturcaraan dan pangkalan data dai

= Mangenapast dan P
A pembangunan sistem dan aplikasi

=4 T bahawa dalam pengounaan ieknik serta terkini gafam Inan sistem dan aplikas!

= Mamantau penyanggaraan semua sicfem dan log maja bantuan bagi semua sictem dan aplikss: yang telah diaksanakan

klik pada kotak untuk pilih
keterangan carta fungsi yang
akan dihapus

klik butang Hapus

Rajah 17: Hapus Keterangan Carta Fungsi yang telah dipilih

T




iii. Senarai Undang-Undang
Langkah 2:
Langkah 1:
Klik Tab  Senarai
Undang-Undang klik Maklumat Khusus
HH *‘*“ﬂ dai jic Pagawai - Piihan - v
I_::c' AKLUMAT UMUM v MAKLUMAT KHUSUS
A Sthie e bl S i i ivend SERKAL ALY

FEMARAL IINDANG UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

UTana

s
(e
Langkah 3:
klik butang Open untuk pilih
Rajah 18: Paparan Skrin Menu Senarai Undang-Undang
Salin daii myPoitfolio Pegawai - Plikan - % [5ALIN|
MAKLUMAT UMLUM MAKLUMAT KHUSUS
CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAM UNDANG-UNDANG AKTVITI BAG FUNGS! SENARAI BORANG SENARAI A F
tEMe2010 1eHae1a Balumr Memasion Beum Kamazsni Beium Kemzawn: AR08 Balum Hermasam

Guna kaadah "WHICad ULk mancarT makfumal dan KTk Torweken'
UMDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

Halaman 1 daripads 1

DIASAR KESELAMATAN ICTIPA
PEKELILING DAN SURAT PERELILING PERBENDAHARA AN YANG SELANG BERKLAT KUASS
SRAN

1PP PEROLEHAN KERAIAAN

Peraturan/Punca

Langkah 4:

Klik pada kotak untuk -
pilih Undang-Undang, Langkah 5:
kuasa

Klik butang Simpan

Rajah 19: Paparan Skrin Pilih Senarai Undang-Undang

T




iv.  Aktiviti Bagi Fungsi
a) Akdiviti

Langkah 1:
Langkah 2:
. . klik tab Maklumat
Klik Tab  Senarai Khusus
Undang-Undang
V' sain gari myPortfolio Pegawai [ Bithan - ¥ | [SALIN
MAKLUMAT UMUM | MAKLUMAT KHUEDS
CARTA DRGANISAST CARTA FLINGSI L) FIING. SEMARAI BORANG SENARAI JAWATANKLEA 54 PERAKUAN
eSS 1EIDIHS POV = “EEal Baum Hamaseni ABMOEHE Balom KEemason

1 MY |MEHVEDIAKAN KaIAN FEMUNGHINAN DAN ANAUISIS KEPESLUAN PENGGUNA BAG! MENENTUKAN TEKNOLOG! DAN ARKITEKTUR YANG SESUL
Fa

TAMBAH l SIMFAN | HAPLIS 1

Langkah 3:

Masukkan Aktiviti
Langkah 4:
Klik butang
Simpan

Rajah 20: Paparan Skrin Aktiviti Bagi Fungsi

b) Proses Kerja
Salin dari myPertfolio Pegawai - Piliban - ¥ | [3ALIN]
MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSUE
CARTA ORGANISASI CARTA FLUNGSI SEHARAI UNDANG-IINDANG AKTIVTTI BAGE FUNGS SENARAI BORANG
162N 1671012019 18102018

SENARAL JAWATANKLIASA PERAKUAN
Belum Kemasd Belum: Kemaskn 18102018

Saium emagiini
L TTVITE BALS] FUNGS!

MENYEDILKAN KAJAN KEMUNGRINAN DAM ANALIZIS KEPERLUAN PENGGLUNA BAGH MENENTUKAN TEKNDLOG DAM ARKITEKTUR VANG SESUA

11 @ PROSES KERJA.

Langkah 5:
Klik butang  ++
pada Proses Kerja

Rajah 21: Paparan Skrin Menu Proses Kerja

T



CARTA ORGANISAS]
BB S

MAKLUMAT UMUM

CARTA FUNGSI

SENARAI UNDANG-UNDANG
RLEL T RIS

ARTIVITI BAG FUNG 31

Batm Kamasxnn Ssium “emameon|

SENARAI BORANG

MAKLUMAT KHUSUS

SENARAI JAWATANKLIASA
ABM0EN1Y

PERAKUAN

Saium KEmaEcn

iMENYEDIAKAN KAJAN KEMUNGKINAN DAl ANALISIS KEPERLLAN FENGGUNA BAG MENENTURAN TEKNOLOG] DAN ARFITEKTUR vANG SESUAI

11 —PROSESKERJA

TEMFP

adangan heperkan melajui BRR

[kPRIPP STP

Menyemak sirateal peloksanaan dalam dobumen Business
Recuirement Review [BRR|,

ffwp i

A

Langkah 6: angkah 7: »
Masukkan maklumat Klik pautan untuk pilih
berkaitan Undang-undang

| | Arahan Pentadbiran Dataman 0a. (i
" | Pekeling dan Sumlﬁmiing Percendaharasn yang

sedang berkual kuzsa.
& Daozar Keseiamatan 1GT 474 [

EILEPILIH]

,—>

berkaitan proses kerja

(jika berkaitan)

-

Langkah 8:
Klik pautan untuk
tambah  senarai
proses kerja

Langkah 9:
Tick jika proses

kerja adalah
tanggung jawab
pemilik
kompetensi

Rajah 22: Paparan Skrin Proses Kerja

X

SENARAI UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

Jumiah Rekod : 3.

" Dasar Keseiamatan ICT

Pzkefling dan Surzt Pzkeliling Perbendaharaan yang sedang barkuat kuaza,

Asahan Pentadbiran Dalaman JPA.

Langkah 7 (1) :

Tik pada kotak kecil
untuk pilih  Undang-
undang, peraturan dan
punca kuasa

Langkah 7 (2) : |
Klik butang Pilih

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

[ 20 L




Salin dari myPortfolio Pegawal -

MAKCLUMAT LIMEIN MAKL LIMAT iKHII5US
CARTA ORGAMISASI CARTA FUNGS! SENARAI UNDANG-UNDANG ARTIVITI BAGH FUNGS] SENARA| BORANG SENARAI F
FEAIRRTIE ErR2e18 1E10E018 Baium Kemason Baum Kemasani 16122019 Eaum Hamaseon

IM1I HAGH FUNGS!

tﬂ‘h’EDIAKAN KAJIAN KEMUNGKINAM DAN ANALISIS FEPERLUAN PENGGUNA BAGI MENENTUKAN TEKNOLOGI DAN ARKITEKTUR YANG SESUAI

|| & aranan Featasoiran Dataman Jre. B

G Pekeliling dan Sual kefing Prrbendaharaan yang
sedang berkuzt

rsu_.\mu;q

Langkah 7(3) :

Senarai undang-
undang vyang telah Langkah 7(4) :
dipilih dipaparkan Klik pautan Sila Pilih

mengikut proses kerja untuk kemaskini
I SINEAN SUSUNAN TURUTAN Senara| Undang'
undang

Langkah 10 :
Klik butang

Simpan

Rajah 24: Paparan Skrin Paparan Undang-Undang

c) Carta Alir

BAE! Hlmﬂ

| MENYEDIZKAN K2J18N KEMUNGKINAN DAN ANALISIS KEPERLUAN PENGEUNA EAGI MENENTUKAN TEKNOLOGE DAN ARKITEKTUR YANG SESLAI

++ PROSES KERIA
TEKPE | 'Menerima cadangan keretluan pengguns meral BRR KPRFP STF | B arafion Fentadbian Dalaman JP4 [
& Pobeliing dan Surat ing Pebendaharam yang
4 sscang I)eltuat ¥uasa
i 15 Dacar Kessiamatan 1CT JRA
[SILA FiLIH
il KFRFF | sirztegi tizlzm dosumen Business lepo | [SILA PILIH] a
| Aequirement Reviaw [BRR);

[TAMEAH BROSES KEFA]

12 [Slearmasir

Langkah 10 :
Klik butang  ++

pada Carta Alir

Rajah 25: Paparan Skrin Menu Carta Alir

[ L



Iy [TRAPP i keperh melaiui BRA. [kPRiPRETP 8 Arzhan Pertadhiran Dataman JP5. [ 2]
{8 patziing dan Surat iing Pamendanaraan yang
P zatlang berkual kuasza. ﬁ
i 18 Dasar Keselamatan 1CT JPA [l
ISILA PILIH]
e [kPPRR strateai dalam dokumen Buziness kop (SILAPILIH] (]
Hcaulremenl Review (BRR)
il
[FAMEAH PROSES KERJA]

et |
carla organisasi am jpagng |_C_5\RT-’0 ALIA AKTITI

Langkah 11 : Langkah 11 (1) :
Klik butang Pilih Langkah 12 : Klik pautan Tambah
Dokumen untuk muat Klik butang Carta  Alir  untuk

naik carta alir dan
masukkan keterangan
carta alir

Simpan tambah senarai carta
alir

Rajah 26: Paparan Skrin Muat Naik Carta Alir

d) Senarai Semak

BAGIFUNGSI

Eiz == |Menyamak swateg peizksanasn eaiam dokumen Businass
|Regire

I [BILAPILIH
ent Rewen [BRA; HeR e

i -

12+~ CARTAALIR

carta orgenisasi am jp2.pog |f—““"- ELALANENITE 18/10/2019 15:32:15 FM
/i

13 [esrara seviax

1 |Menerima canangan kepenuan pengguna melans BRR || |
| E

2 |Menyemat stiategl pelasanaan dzlam dakumen Business Requiement Revew (HRA) | | | a
| |
[TAME 2H SERARM SEIMNK]

Langkah 13 :
Klik butang ++ pada Senarai
Semak untuk paparan boran g
senarai semak

Rajah 27: Paparan Skrin Menu Senarai Semak

[ L




Menyemalc sirateql pelakeanaan gzlam dokumen Buzinaze
| Requirzm,

ent Revaw (ERR;

12+ CAHTAALIR

| lkpp

[BILAPILIHI

AMEA S KERJA

carta organisasi am jpa.png

|CARTA ALIR AKTRATI

| 181072019 163315 FM
il

o it melans BRR [

B2 |Manyemak strategl pelaksanaan dalam dokumen Business Requiement Revew (BRAY |

[TAMEAH CASTA ALIF]

I SIMPAN | SUSUNAN TURUTAN

| R
Langkah 14 :

i

Paparan borang pada senarai semak.
Maklumat pada tindakan telah diisi sama
seperti proses kerja.

Langkah 17 :
Klik butang Simpan

Kemaskini Tindakan dan Catatan pada
senarai semak

Langkah 15 :

Tik kotak jika senarai
semak berkaitan
dengan pemilik
kompetensi

Rajah 28: Paparan Skrin Kemaskini Senarai Semak

v. Senarai Borang

[TAMEAH SEHARA SERAK]
Langkah 14(1) :

Klik pautan Tambah
Semak untuk tambah
senarai senarai semak

Langkah 1:
Klik tab
Khusus

Maklumat

MAKLUMAT UMM

CARTA ORGANISAS! CARTA FUNGS!
1B

SENARAI UNDANG-UNDANG
16102090 1610209

AKTIVITI BAGI FUNGSI
Bl Hemasicn

Langkah 3 :
Klik butang Tambah

R

SENARAI DORANG
Badum Wamason:

| MAKLUMAT KHUSUS |

SENARAI

161029

Klik  tab
Borang

Langkah 2 :

Senarai

Rajah 29: Paparan Skrin Menu Senarai Borang

Halaman 1 darpads 1

23 L




CATIAN WAL LMAT
Gurta kaodah "Midoard it maroan makiumat dan ik 'Tar skar

CARIBN NAMA BORANG | |

Jumilsh fiekod . - 2 Halaman 1 daripada t

Langkah 4 :
Klik pada kotak kecil untuk
L . Langkah 5 :
pilih senarai borang mimpan
v

SMPAN | RKELAR

Rajah 30: Paparan Skrin Pilih Senarai Borang

vi. Senarai Jawatankuasa

Langkah 1:
Klik tab Maklumat

Khusus

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHU SUS

SENARAL IAWATANKL A SA
1512018

PERAKLAN
Bl bssmazkini

CARTA ORGANISASI CARTA FUNG 5! SENARAI UNDANG-AINDANG AKTIVITI BAGI FUNG S| SENARAI RORANG
1611072019 161072013 IEENS 18A0VZ01S 164D/2019

Halaman 1 daripada 1

Langkah 2 :
Klik tab  Senarai

Jawatankuasa

Langkah 3:
Klik butang Tambah

TAMBAH I HAFUS

Rajah 31: Paparan Skrin Menu Senarai Jawatankuasa

[ 24 L




Guma haedsh ‘Wiidsard' umtuk mencarn makiamat dan kil Tenuskan'
CARIAN JAWATANKUASA ]

TERUSKAN SETSEMULA

Jumlah Rekod : 2 Halaman 1 darpada |

Langkah 4:

Pilih Peranan
Langkah 3: pada

Klik pada kotak kecil EvEE s
untuk pilih senarai
Jawatankuasa

Klik butang

Simpan

Rajah 32: Paparan Skrin Pilih Senarai Jawatankuasa

. Perakuan

\'

Langkah 1:
Klik tab Maklumat Khusus

Langkah 2:
Klik tab

Perakuan

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT MHUSHS
CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAI LINDANG-UINDANG AKTWITI BAG! FUNGSE SENARAI BORANG SENARAIJAWATANKUIASA
16801072019 18 V2013 151972019 1812019 18110/2013 161012019

IPERAKUAN PEMILIK KOMPETENSI |

JADUAL SEMAKAN AKHIR
Status{Tarikh Kemaskini

%
;E

1 Cafta Qiganisss 1H10201%
2 Carta Fungs! 16102019
Z Altviti-RARTVT Bagl Fungsl 16102019
4, Dashrips Tugas Tiada Makumat
5. Prosss Kens 18102018
8, Carta &lir 102018
7. Senarai Semak 1802010
8 Senarai Undang - Undang, Peraturan Dan Punca Kuasa 151102019
E Saya M lan Bahawa Maklumet Di Atas Adalah Benar.
Pernatian: Maklumat Yang Telah Dihantar Untuk Pengesahan Tidak Boleh Dikemaskini.
Untuk Pe it Pegawai Pengesah (IERIZA BINTI IERAHIM)

Langkah 4: m

Klik butang

Hantar

\ 4

ﬁgmﬁutang Rajah 33: Paparan Skrin Perakuan

Perakuan
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ME SE.J ALIRAN KERJA
Aplikasifesej anda berjaya dihantar kepada penerima berikut..
| status |

[ 'MamaSasaran | Jawatan Sebemar
Berjaya  PM - PENGHANTARAN PERMOHONAN MYPORTFOLIC UNTUK PENGESAHAN  |BRIZA BINTI IBRAHIM PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT.  16/10/2019
(SITI ROZZANA BINTI JAILANI) (Ked Aliran Kerja : P1A-030) GRED F52 16:39:20

Rajah 34: Mesej ke Pengesah

c) Semakan Status myPorifolio Semasa

No. Kad Pengenalan
Kod Jawatan Sebenar F-PP-001-001-101-108-015-000059
Nama Jawatan Ssbenar PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FA1/F44

ﬁ SITI ROZZANA BINTI JAILANI
HALAMA

UTAMA

’..3 |SENARAI DOKUMEN MYPORTFOLIO

E82¢ -

Tiada Makhmat

Status semasa
myPortfolio ;
Tindakan Pengesah

Rajah 35: Paparan Skrin Semak Status Semasa

[ 26 L



d) MUAT TURUN MYPORTFOLIO DIGITAL DALAM FORMAT PDF

d.1) Pada Modul Data Perjawatan, klik sub modul myPortfolio.

HR

MIS X Tl PECaNAN 5 o PENTADGIRAN SISTEM ©F -

ﬂl

SITI ROZZANA BINTI JAILANI

R

A

Langkah 1
Klik myPortfolio

Rajah 36: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS

» Klik pada fungsi dan pilih Pemilik Kompetensi.

| sssss myPortfolio

MYPORTFOLIO

Langkah 2:

‘."ﬂ‘:-.o &

Klik Pemilik Kompetensi

&,_._
HRMIS

‘Savuia dRirpari Sangen 1024 X 768

Rajah 37: Paparan Skrin Menu Kiri



Mo Kad Pangenalan

Langkah 3:

Pilih myPortfolio dengan klik link pada
Keterangan/Catatan

Rajah 38: Paparan Skrin Senarai Dokumen myPortfolio

Langkah 4: Langkah 5:
Klik Tab Maklumat Umum klik Tab Maklumat Bahagian

Kod Jawatan Sebenar . F-PP-001-001-101-108-015-000059
Namaz Jawatan Sebenar © PEGANAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FA1/Fd4
SITI ROZZANA BINTI JAILANI
n]
|SEW\RN DOKUMEN MYPORTFOLIO
Bil. Keteranoan Catatal Tankh Kelulusan Status Dokumen
1 MyPodFolio Versi1 Taada Makiumal Tindakan Pengesah

MAKLUMAT UMUM

MAKLUMAT PEGAWAI

Salin dari myPortfolio Pegawal - Pilihan

MAKLUMAT KHU SUS

MAKLUMAT BAHAGIAN MAKLUMAT

PENCECAMPELINNIC

**Pengemaskinian Data Adafah Di Modul Rekod Pegawai

NAMA + BITIROZZANABINTI JAILANI

GELARAN JAWATAN : PEGAWAI TEKNCLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44
JAWATAN HAKIKI + Fdd

TARIKH PENEMPATAN : 02 Jul 2018

Langkah 6:

Rajah 39: Paparan Skrin Maklumat Pegawai

klik link Muat Turun myPortfolio

- v |[SALIN]

JADUAL PENGEMASKINIAN MAKLUMAT .JD

DT I




Untitled Page - Google Chrome

e

4 1 of27 b B

Langkah 8:
klik pada format PDF.

Seterusnya myPortfolio
akan dimuat turun dalam
format PDF

Langkah 7:

<&
<

[@

klik pada imej Disket

XML file with report data

OV (enmma delimited )

\ 4

PDF

MHTML (web archive)
Excel
TIFF file

Wiord

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/8%

| 4

Rajah 40: Paparan Skrin Pilihan Format Fail
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Salin dari myPortfolio Pegawai - Filfan - + | [SALIN]
sem
sam _
FuNES) ek MAKLUMAT KHUSU S

MAKLUMAT BAHAGIAN MAKLLUMAT PEGAWAI MAKLUMAT PENGE SAHPELULUS JADUAL PENGEMASKINIAN MAKLUMAT JD

**Pengemaskinian Data Adalah Di Modul Rekod Pegawal

HAMA I SITIROZZANA BINTI JAILANI
b GELARAN JAWATAN 1 PEGAWA] TEKNOLOGI MAKLUMAT GRED F&1/F44
S JAWRTAN HAKIKI ;P
TARIKH PENEMPATAN 3 02 z0ME
C,, KELUAR
Loo
KELUAR

B rpmyportiolio dopdt ~

Show all x

Langkah 9:

Fail telah dimuat turuan dalam
format PDF. Klik untuk view

Rajah 41: Paparan Skrin myPortfolio PDF yang telah dimuat turun
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