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1.0 PENGENALAN MODUL

Modul Pengurusan Komunikasi dan Tatatertib Pekerja merupakan salah satu
modul dalam sistem HRMIS. Modul ini mengandungi proses-proses yang akan
memaksimakan kerjasama di antara pihak pengurusan dan pekerja. Modul ini juga
menggalakkan perasaan muhibah dan harmoni di antara pihak pengurusan dan
pekerja. Fokus modul ini ialah menyelenggara dan memperbaiki suasana yang
hadir di dalam organisasi di mana ia dapat membantu mewujudkan persekitaran
kerja yang sihat. Di antara komponen yang membina dalam proses hubungan
dengan pekerja ialah komunikasi, kepercayaan, etika, moral, keadilan, perasaan

dan pengendalian konflik.

Modul ini dibangunkan dengan mengambilkira kaedah ‘best practice’ dalam
pengurusan komunikasi dan tatatertib pekerja iaitu dengan adanya Polisi dan
Prosedur yang bertulis, jelas dan dipraktikkan di mana maklumat di dalam polisi
dan prosedur tersebut disalurkan dan dimaklumkan kepada semua. Satu lagi

kaedah ialah mengiktiraf komunikasi dua hala.

Modul Pengurusan Komunikasi dan Tatatertib Pekerja terbahagi kepada dua
submodul iaitu:
e Submodul Pengurusan Perhubungan Majikan-Pekerja

e Submodul Pengurusan Tatatertib

1.1 PENERANGAN RINGKAS MENGENAI

SUBMODUL PENGURUSAN PERHUBUNGAN
MAJIKAN - PEKERJA (MBJ)

Submodul ini mengandungi proses atau fungsi yang membantu dan memudahkan
pemantauan dibuat oleh Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia (JPA), selaku
Agensi Pusat MBJ, kepada perkara-perkara berikut :

e |su-isu MBJ di agensi

e Pelaksanaan Mesyuarat MBJ di agensi
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| 2.0 CARA PENGGUNAAN

Berikut merupakan langkah-langkah untuk mencapai Modul Pengurusan
Komunikasi Dan Tatatertib Pekerja (Menu Utama) dan Pengurusan

Perhubungan Majikan - Pekerja

Langkah 1:

Klik pada menu Pengurusan Perhubungan Majikan - Pekerja

ANUSIA  PEMBANGUNAN

« Pembangunan Pelzn Tindakan
Peroiehan Sumber Manusia

erh
« Pertukaran Pemiik Kompelensi + Pengurusan Cut Negizn - Pekern

+ Penfaian Landasan Kerjaya

+ Psiologi dan Kaunseing . « Pengurusan Prjaman
+ Pengurusan Tuntutan dan .
 Ketakan Danghal Pemik Pendahuuan i Klik pada menu Pengurusan
Ktpcont « Pengurusan Peruoatzn Perhubungan Majikan - Pekerja

_—
PENGURLISAN P \ PENILAIAN KOMPETEN S PENGLRUSAN REKOD PERIBACI  PENAMATAN PERKHIDMATAN DATA PERJAWATAN PERKHIDMATAN MAKLUMAT
+ Laporan Penigian Prestzs . + Perisyharan Rarla + Penamatan Perkhidmatan + Laparan Perawatan « Diektori Kerajaan
s . + Rekod Perbad Sukare’ « Buku Perjawatan
« Peperiksaan Parkhidmatan v Penamatan Perkhitmatan Paks2 | paianaan Semula Kod
« Meigksanakan Penamatan BUBNAP
Perkhidmatan « Kemaskni Hubungan Data
+ Percanfuman Perkhdmatan Pergwatan
Legas

« Aktiifi Oroansas:

Rajah 1: Paparan Skrin Laman Utama Sistem Pengurusan
Maklumat Sumber Manusia (HRMIS)

[ 4
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2.1 PERANAN SEBAGAI SETIAUSAHA PEGAWAI/

URUS SETIA MBJ

2.1.1 FUNGSI PENTADBIRAN : KEMASKINI AHLI MBJ
- Membolehkan pihak agensi untuk mengemaskini maklumat ahli-ahli MBJ

agensi

Langkah-langkah :

Klik pada Menu : Pentadbiran MBJ >> Kemaskini Ahli MBJ

Buat carian berdasarkan Nama MBJ atau Nombor Pendaftaran MBJ

-+ Gunakan Kaedeh "Wildcard™ untuy membuat cansn gan kik "
FLNG!
Nama MB.) 3 At awan' Lan o] kah 1:
Nombor Pendaftaran MB.) H . .
- Buat carian dengan Klik butang
MODUL ! Lt Dyt e, TR i i
. Teruskan
ﬁ Jumlah Rekod: 1 Halaman 1 daripada 1
e [ T e
] <i
o
S Langkah 2:
G Klik pada No Pendaftaran MBJ
[
LG
HKELLIAR

Rajah 2 : Paparan Skrin Laman Menu Carian MBJ

Sekiranya maklumat ahli-ahli MBJ pernah dimasukkan sebelum ini, paparan
senarai tersebut akan dipaparkan.

Klik pada butang Tambah untuk tambah ahli MBJ.
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Nombor Pendaftaran : 004573

Nama MBJ + Jabatan Pelkhidmatan Awarm
Nama Setiausaha Pegawai ME.) t MUHAMIMAD HACR| BN BASRI
Nama Setiausaha Pekaria MB.J + HARTINI BINTI ASDUL HALIM

SENARAIKEAHLIAN MBJ

Eengaris

Hy Li FIHAK PEGARYA ABDUL GHANI BIN BOTOH Pengarah, Pegawal Teknologl Maklumat. Gred Utama © Akt
(5] Setiausang FIHAK PERERJA HARTING BINTI ABDUL HALIM Fegawal Teknologl Makiumat Gred F44 Ak
3 Zefiausana FIHAK PEGAWVA| MUHAMMAD HADRI BIN BASRI Pegawal Teknoiogl Maklumart Grad F49 Akt
(u Anll PIHAK PEGARYAI MAZNI BINTI AHMAD Pegawal Toknol ol Maklumat, Gred F43/F52 AkEF
[ Anll PIHAK PEGAWYA| MORAZWANA BINTI MOHAMED KAMARI Fegawai Teinologl Maklumat Gred F44 Akt
(= PIHAK PEKERJA RAUDAH BINTI HKAMAL Pegawai Toknoiogl Maklumat Gred F41 Ak

DZLEE BIN YAAKUE FEMBANTL AN PEJABAT, GRED N1/N4 Ak

T e

Rajah 3 : Paparan Skrin Laman Menu Kemaskini Ahli MBJ

Klik pada butang Cari untuk mencari Pemilik Kompetensi yang dikehendaki

AHLI-AHLI MB.
* Mandatori

Nama Pemilik Kompetensi

Jawatan Sebenar’

Jawatan MBJ* : | - Pilihan - v |
Kategori Ahli* : | - Pilihan - v |
Tarikh Mula Pelantikan® : =

Rajah 4 : Paparan Skrin Bagi Popup Window untuk Tambah Ahli Baru
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ARIAN JAWATAN SEBENAR

Masukkan salah satu kriteria dibawah da,
Kod Jawatan Sebenar:

Nama

Kod Unit O

Nama Unit O
Kod Jawat

Nama

Nama Pemilik K
*hadri*

SET SEMULA

Jumlah Rekod : 2 Halaman 1 daripada 1

MUHAMMAD HADRI BIN BASRI F-PP-001-001-101-108-003-000289 Pegawai Teknologi Maklumat Gred F41 UNIT SMG 2
() 2 HADRIAN NUMPANG ANAK XX-XXX-002-001-101-108-002- PEGAWAI TADBIR DAN DIPLOMATIK, GRED JAWATAN TAMBAHSENTARA
HOLLIS AWELL 000226 MU

1

Rajah 5 : Paparan Skrin Bagi Carian Pemilik Kompetensi Bagi Fungsi
Tambah Ahli Baru

Setelah carian nama ahli telah dilakukan, maklumat mengenai Jawatan Sebenar,
Jawatan MBJ, Kategori Ahli dan Tarikh Mula/Tamat Perlantikan bagi pemilik

kompentensi tersebut perlu dimasukkan. Rujuk Rajah 6.

Klik butang Teruskan untuk menyimpan maklumat tersebut.

AHLI-AHLI MB.J

* Mandarori

Nama Pemilik Kompetensi : MUHAMMAD HADRI BIN BASREI m
Jawatan Sebenar® : Pegawai Teknologi Maklumat Gred F41

Jawatan MBJ* : | Anli v |

Kategori Ahli* i | Fihak Pegawai

Tarikh Mula Pelantikan® : pzmmms i1 |

[T

Rajah 6 : Paparan Skrin Bagi Maklumat Ahli MBJ
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CEMA SKINIAH LI MBJ

HNomber Pendaftaran

Nama MBJ

Hama Satausaha Pegawal MB.
Mama Setiausaha Pekerja MB.

SENARAI KEAHLIAN MB.)

B4 EPenoems

1 D34573

: Jabatan Perkhidmatan Awam

T MLHAMMAD HADRI BIN BASR(
1 HARTINIBINTIABOLUL HALLK

PIHAK PEGANA| ABDLL GHANI BIN BOTOK Pengarah, Pegawai Teknolog! Maklumat, Gred Utama C At

E2 Saliausana PIHAK PEKERJA HARTIMNI BINTI ABDUL HALIM Pagawal Teknolog! Maklumal Gred Fa4 AkbT
5 Setizusaha PIHAK PEGANA MUHAMIMAD HADRI BIN BASRI Pagawai Teknologi Maklumai Gred F41 At
14 Al PIHAK PEGANAI MAZNIBINTIAHMAD Pegawal Teknatogl Maklumat, Gred F48/F52 Atir
s Ahli PIHAK PEGANAI NORAZWANA BINTI MOHAMED KAKMARI Pagzwai Teknologi Maklumal Gred Fiad Akt
e - e ,. ,. —
|7 Anli PIHAK PEGANAI MUHAMMAD HACR| BIN BASRI Pagawai Teknalogi Maklumal Grad F41 AT
Ea Ahli PIHAK PEKER.JA DZULMADZLEE BIN ¥AAKLB PEMBANTU AM PEJABAT, GRED N1M4 At

Rajah 7 :

|

Paparan Skrin Bagi Contoh Maklumat Ahli MBJ Yang Ditambah
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2.1.2 FUNGSI PENTADBIRAN : KEMASKINI KUMPULAN PIHAK PEKERJA,
KESATUAN DAN PERSATUAN
- Membolehkan agensi untuk melakukan mengemaskini maklumat Kumpulan

Pihak Pekerja, Kesatuan dan Persatuan di agensi

Langkah-Langkah

Klik pada Menu : Pentadbiran MBJ >> Kemaskini Kumpulan Pihak Pekerja,

Kesatuan dan Persatuan

Lakukan carian Kumpulan Pihak Pekerja, Kesatuan dan Persatuan berdasarkan
nama MBJ atau Nombor Pendaftaran MBJ. Rujuk Rajah 8.

Klik pada pautan nombor pendaftaran MBJ untuk ke proses kemaskini Kumpulan

Pihak Pekerja, Kesatuan dan Persatuan bagi nama MBJ yang telah dipilih.

Nama MB. + labatanperk g manne awanm* Lang kah 1:
Nombor Pendaftaran MB. H . .
Buat carian dengan Klik butang

Teruskan

Jumiah Rekod : 1
'

Halaman 1 danipada 1

el Langkah 2:
Klik pada No Pendaftaran MBJ

Rajah 8 : Paparan Skrin Laman Menu Carian MBJ

Klik pada butang Tambah untuk mewujudkan rekod baru bagi Kumpulan Pihak
Pekerja, Kesatuan dan Persatuan.
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KEMASKINI KUMPULAN PIHAK PEKERJA FKESATUAN / PERSATUAN

Noembor Pendartaran v 024573
Nama MB.| ¢ Jabatan Perkhidmatzn Awam

SENARAI KUMPULAN PHIAK PEKERJA ' KESATUAN | PERSATLAN

@1 Pejabat Projek HRMIS Kumpulan Parkh idmatan Tidak Artt
2 Eahagian Saraan Tidak Dinyatakan Ak
Ba Banagian Pengurusan Makiumat Tidak Dinyztakan Ak
@4 ian F Diganisasi Tidak Dinyatakan AkiiF
@ Bahagian Khidmat Pengurusan Tidak Dinystakan Ak
[EF Bahagian Perkhidmatan Tigak Dinyatakan KNP
@7 Banaglan Pasta Parknidmatan Tidak Dinyatakan AkiF
@ ; Bahagizn Pembangunan kMadal Insan Tidak Dinyatzkan AkHf
g Banagian Pengurusan Psikologi Tidak Dinyatakan Akr
[ 19 Tidak Dinyatskan Akr
12

BT

Rajah 9 : Paparan Skrin Bagi Senarai Kumpulan Pihak Pekerja, Kesatuan dan

Persatuan

Isikan maklumat Nama Kumpulan Pihak Pekerja, Kesatuan dan Persatuan,
Komposisi Pihak Pekerja dan Status Keaktifan. Rujuk Rajah 10.

Klik butang Teruskan.

AMBAH KUMPLULAN PIHAK PEKERJA | KESATUAN | PERSATUAN

* Mandartori

Mama Kumpulan / Kesatuan / Persatuan®  : |Elahagian Transformasi Sektor Awam |

Komposisi Pihak Pekerja® : | Bahagian T |
Status® s | Akdif v |

Rajah 10 : Paparan Skrin Bagi Fungsi Tambah Kumpulan Pihak Pekerja,
Kesatuan dan Persatuan

10 L
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KEMA SHINI KUMPLULAN PIHAK PEKERJA | KESATUAN | PERSATUAN

Nombor Pendaltaran : DD4ET3
Nama MB. : Jabatan Perkhidmatan Avwam

SENARAIKLIMPULAN PIHAK PEKERIA [KESATLIAN /| PERSATUAN

Tidzk Diryatakan

m
[~

@ Instiut Tadbiran Swam Negara (INTAN]

AliF

Bahagian HRMIS 2.0 Bahagian Alif
SR Bahagian Lalinan &plikasi Tidah Diryatakar Tidak Akbif
I - Bahagian Transformasi S=kior Awam Sacazian Al I

215 Bahagian Perkhidmatan Gunasama
12

Titak Dinyatakan

Ar

Rajah 11: Paparan Skrin Bagi Contoh Maklumat Kumpulan Pihak Pekerja,

Kesatuan dan Persatuan Yang Telah Ditambah
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2.2.1 FUNGSI MESYUARAT : SELENGGARA MAKLUMAT MESYUARAT MBJ
- Membolehkan agensi memasukkan maklumat-maklumat berkenaan

mesyuarat MBJ yang telah diadakan

Langkah-langkah :

Klik pada Menu : Mesyuarat MBJ >> Selenggara Maklumat Mesyuarat MBJ

Buat carian berdasarkan Nama MBJ atau Nombor Pendaftaran MBJ. Rujuk
Rajah 8.

Paparan muka web akan memaparkan senarai Mesyuarat MBJ agensi yang
pernah diisikan sebelum ini.

Klik pada pautan Bil. Mesyuarat untuk melihat atau mengemaskini maklumat

mesyuarat yang sedia ada. Rujuk Rajah 12.

Bagi mewujudkan rekod baru bagi mesyuarat MBJ, klik pada butang Tambabh.

Jumiah Rekiod : 4 Halaman 1 daripada

3batan [MBJ}
atan (MB.)

MBJ}

EEE]

batan [MB.J}

Langkah 1:

Klik pada pautan Bil. Mesyuarat untuk melihat
atau mengemaskini maklumat mesyuarat yang
sedia ada.

Langkah 2:

Klik pada butang Tambah untuk mewujudkan
rekod baru bagi mesyuarat MBJ.

Rajah 12: Paparan Skrin Bagi Senarai Mesyuarat MBJ Agensi Sedia Ada

12
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Empat tab sub fungsi bagi akan dipaparkan pada muka web seterusnya seperti
berikut (Rujuk Rajah 13);

a) Maklumat Asas Mesyuarat MBJ
b) Kemaskini Isu-isu MBJ

c) Muat Naik Dokumen

d) Semakan Setiausaha MBJ

SELENGGARA MAKLUMAT MESYUARAT

MAKLUMAT ASAS MESYUARAT MBJ KEMA SKINIISU-ISU MBJ MUAT NAIK DOKUMEN SEMAKAN SETIAUSAHA MBJ

Rajah 13: Paparan Skrin Bagi Empat Tab Sub Fungsi Selenggara
Maklumat Mesyuarat MBJ

Dalam tab pertama Maklumat Asas Mesyuarat MBJ, Setiausaha Pegawai atau
Urus Setia MBJ perlu mengisikan maklumat yang telah diadakan seperti berikut
(Rujuk Rajah 14);

a) Jenis Mesyuarat
b) Bilangan Mesyuarat

c) Tarikh Mesyuarat MBJ

Klik butang Simpan apabila selesai.

[ 13 [
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SELENGGARA MAKLUMAT MESYUARAT

MAKLUMAT ASAS MESYUARAT MB.J KEMA SKINI ISU-1SU MB.J -

* Mandatori

Nama MB.J * : Jabatan Perkhidmatan Awam

Jenis Mesyuarat* : | Mesyuarat Majlis Bersama Jabatan (MBJ) v
Bil. Mesyuarat * : |1,Qg1.5 ||;Cunt{:h Maklumat Bil. Mesyuarat: 1/2015)
Tarikh* : |21m132{_'|1.5 =

Langkah 3:
Isikan maklumat berikut pada Tab

Maklumat Asas Mesyuarat MBJ;
a) Jenis Mesyuarat
b) Bilangan Mesyuarat
c) Tarikh Mesyuarat MBJ

Rajah 14: Paparan Skrin Bagi Tab Maklumat Asas Mesyuarat MBJ

Pada Tab kedua Kemas Kini Isu-isu MBJ, Setiausaha Pegawai atau Urus Setia
MBJ dikehendaki memasukkan maklumat isu-isu MBJ yang dibincangkan di

dalam mesyuarat berkenaan.
Terdapat dua Sub Tab bagi tab Kemaskini Isu-isu MBJ iaitu:
a) Perkara Berbangkit Dari Minit MBJ yang Lalu (Isu lama yang masih belum
selesai)

b) Isu Yang Dibincangkan Dalam Mesyuarat MBJ Terkini (Isu baru)

Rujuk Rajah 15.

SELENGGARA MAKLUMAT MESYUARAT

MAKLUMAT ASAS MESYUARAT MBJ KEMASKINIISU-ISU MBJ MUAT NAIK DOKUMEN SEMAKAN SETIAUSAHA MBJ

PERKARA BERBANGKIT DARI MINIT MBJ YANG LALU 1SU YANG DIBICANGKAN DALAM MESYUARAT MB. TERKINI

Rajah 15: Paparan Skrin Bagi Tab Kemas Kini Isu-isu MBJ, Sub Tab Perkara
Berbangkit Dari Minit MBJ yang Lalu dan Isu Yang Dibincangkan Dalam
Mesyuarat MBJ Terkini

VR
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Bagi Sub Tab Perkara Berbangkit Dari Minit MBJ yang Lalu (Rujuk Rajah 16):

a) Setiausaha Pegawai atau Urus Setia MBJ dikehendaki memasukkan isu-isu

lama yang masih belum selesai dan dibincangkan di dalam mesyuarat

berkenaan.

b) Bagi isu yang telah sedia ada direkodkan di dalam sistem, pilih Tajuk isu

melalui menu drop down yang disediakan.

c) Setiap isu lama dimasukkan secara berasingan

d) Kategori dan Jenis

Isu akan dijana secara automatik dikeluarkan

berdasarkan maklumat yang telah dimasukkan sebelum ini.

e) Pilih Status Isu dan isikan ruangan Catatan (tidak mandatori).

f) Klik butang Tambah untuk menambahkan ruangan isu.

g) Klik butang Simpan setelah semua isu selesai dimasukkan.

Langkah 4:

Pilih Sub Tab Perkara Berbangkit

Dari Minit MBJ yang Lalu

Klik jika bada maklumai Tajuk lsu dan isikan ruangan di bawah

Jenis Isu
-Prilnan-

dan Jenis Isu

Langkah 8:

ruangan isu.

Klik butang Tambah untuk
menambahkan bilangan

Tajuk lsu: Kategori ksu:” Catatan:
Bakalan Kartas A4 Yang Semakin Marunzing, Pantagoiran Gataan 1
() Kiik jika tiada maklumat Tajuk sy dan isikan roangan di bawah ~ JEMIS Isu: ® Belum Selesal
Alat Keiengkapan Pejabat v
Tajuk Isu: Rategort Isu: Slatus su: Catatan:
_Dihan v Priran- Selesal
Langkah 5: gan dibawah Jenis bsu: & Belum Selesai
Isikan isu-isu lama yang belum (EEpian:
selesai dan dibincangkan dalam Langkah 7.
Mesvuarat Kaogori| — Langkah 6: swws s | Tandakan Status Isu
. -Piiran- ™ . Seless
Y Pilih Kategori

& Belum Selebs

Langkah 9:

Klik butang Simpan
selepas selesai.

Rajah 16: Paparan Skrin Bagi Sub Tab Perkara Berbangkit Daripada
Minit MBJ Yang Lalu

Bagi isu lama yang dibincangkan di dalam mesyuarat dan belum diwujudkan di

dalam sistem, klik pada kotak semak (checkbox).

15




PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0: TARIKH PENGEMASKINIAN:
SUBMODUL PENGURUSAN PERHUBUNGAN MAJIKAN — PEKERJA 14/01/2016

Kemudian, isikan ruangan Tajuk Isu (di bawah checkbox) dan pilih Jenis Isu,

Kategori Isu, Status Isu serta isikan ruangan catatan (tidak mandatori)

Klik butang Simpan apabila semua isu telah selesai dimasukkan.

Up o TaNKisw: Kategor isu:* status isu: Catatan:
Bllina likan v Selesai [catatan 2

o
IMzkznan d

aklumat Tajuk lsu i@ Belum Selesai

"BtEria yang foal me

20 ruargan dl oawan - b
A Tuatgan i bay n -
upl pada wakty tenga Kaleleria / Fanii bl

Langkah 10:

klik pada kotak semak(checkbox) bagi isu
lama yang dibincangkan di dalam mesyuarat
dan belum diwujudkan

Rajah 17: Paparan Skrin Bagi Bagi Isu Lama Yang Dibincangkan
Di Dalam Mesyuarat Dan Belum Diwujudkan

Bagi Isu Yang Dibincangkan Dalam Mesyuarat MBJ Terkini (Rujuk Rajah 18):

a) Setiausaha Pegawai atau Urus Setia MBJ dikehendaki untuk memasukkan
isu-isu baru yang masih belum selesai dan dibincangkan di dalam
mesyuarat berkenaan.

b) Masukkan Tajuk Isu dan pilih Jenis Isu, Kategori Isu, Status Isu serta isikan
ruangan catatan (tidak mandatori).

c) Setiap isu baru dimasukkan secara berasingan.

d) Klik butang Simpan apabila semua isu selesai dimasukkan.

i 1 151 YANG [NEICANGIKAN DALANMESYUARAT ML TERKM
Tajuk Isu: Hategor lsu: STaTITS OO ToTane
Kelerakapan suban rekreas dak mencukupl bagi warga JPA 41 | Kebalkan bl @ Selesai |Catatan 1
Wanars S wiiayah |
Jenis Isuz Belum Sel2sal
Hemudahan Reakr=as: v
ik Leiie . Status fsw: Catatan;
"z Langkah 11: = o atalan:
Langkah 10:

Pilih Jenis Isu, Kategori
Isu, Status Isu

= Belum Selssal

Isikan isu-isu baru yang
sedang dibincangkan
dalam mesyuarat.

Rajah 18: Paparan Skrin Bagi Sub Tab Isu Yang Dibincangkan
Dalam Mesyuarat MBJ Terkini
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Pada Tab ketiga Muat Naik Dokumen, Setiausaha Pegawai atau Urus Setia MBJ
dikehendaki untuk memuat naik dokumen yang berkait dengan mesyuarat MBJ
berkenaan khususnya minit mesyuarat (Mandatori). Rujuk Rajah 19.

Klik butang Muat Naik sama ada di dalam ruangan Minit Mesyuarat atau Dokumen
Sokongan Mesyuarat untuk memuat naik berdasarkan jenis dokumen

EELENGGARA MAKLLMAT MESYUARAT

MAKLUMAT ASAS MESYUARAT MBJ HEMASKINI 1SU.1SU MBY SEMAKAN SETIAUSAHA MBJ

MNITMESYURAT

Rajah 19: Paparan Skrin Bagi Tab Muat Naik Dokumen
Klik butang Choose File untuk memilih fail dokumen tersebut yang terdapat di

dalam simpanan komputer anda;

a) Format fail yang dibenarkan adalah hanya dalam bentuk .PDF

b) Masukkan keterangan berhubung dengan dokumen yang dimuat naik.

IMUAT NAIK FAIL

* Mandatori

Mama Dokumen Fail * : | Choose File | Minit Mesyuarat MBJ 1-2016.pdf

Keterangan * | Minit Mesyuarat MBJ 1/2016

Rajah 20: Paparan Skrin Bagi Muat Naik Fail Minit Mesyuarat

atau Dokumen Sokongan Mesyuarat

T2
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Dokumen yang telah dimuat naik akan dipaparkan di dalam ruangan Minit
Mesyuarat atau/dan Dokumen Sokongan Mesyuarat. Rujuk Rajah 21.

[SELENGGARA MAKLLMAT MESYUARAT
MAKLIMAT ASAS MESYUARAT MB. KEMASKINT 15U-15U ME) MUAT NAIK DOKUMEN SEMAKAN SETIALISAHA WiH.J
[MINIT MESYURAT

il Minit Megvuarat MEL 1-2016.pdf Iinit Mesyuarat MBJ 12015

Rajah 21: Paparan Skrin Bagi Paparan Skrin Bagi Fail Minit Mesyuarat atau

Dokumen Sokongan Mesyuarat Yang Telah Dimuat Naik

Pada Tab keempat Semakan Setiausaha MBJ, semua maklumat yang telah
diisikan perlu mendapat penyemakan dan pengesahan daripada kedua-dua

Setiausaha MBJ agensi iaitu Setiausaha Pegawai dan Setiausaha Pekerja.

a) Setiausaha Pegawai akan memulakan proses dengan menanda checkbox.
b) Kemudian KIlik butang Hantar untuk dipanjangkan proses kepada
Setiausaha Pekerja

c) Hanya Setiausaha Pegawai sahaja dibenarkan untuk melakukan proses ini
d) Rujuk Rajah 22.

[ 18 [
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SELENGGARA MAKLUMAT MESYUARAT

MAKLUMAT ASAS MESYUARAT MBS KEMASKINGISU-ASU MBS | MUATNAXDOKUMEN | SEMAKAN SETIAUSANA MI) l

SEMAKAN BERSAMA SETIAUSAHA PEGAWAI DAN PEKERJA MB)

SETIAUSAHA PIHAK PEGAWAI ¢ ASZHARY BIN MOHAMED
PEGAWAI TADBIR DAN DIPLOMATIX GRED M43

 Mintdan makiumat mesyuarat elan disemab. oien Pinak Pegawai

L] m untuk semakan vleh Sedrusata Pihak Pekerfe.

Rajah 22: Paparan Skrin Bagi Tab Semakan Setiausaha

Setiausaha Pekerja perlu membuka peti pesanan aplikasi HRMIS2.0 untuk

melakukan proses pengesahan seterusnya.

Klik pada pautan Subjek untuk ke proses yang seterusnya. Rujuk Rajah 23.

% 2205201580847
PERSETUL.ILAN BERSANMA - 1/2016 (MUHAMMAD HADRI BIM BASRE)
S Bt Y Y VA A P ) s = e WA e P P
BINTI ABDUL HALIMY
= SIMNURUL HUDA BINTI KUSNIN CH: PENCGHANTARAN CALCN YANG DIPILIH SEBAGAI MENT] (HARTINI 03/14/2044 5:28:34 - - a
BINT ABDUL HALIM)
T4 NUR AZAH BINTI ABDUL AZIZ LK - PINJAMAN- PEMBATAL AN APLIKAS] PINJAMAN KEPADA CO (HARTIMI - 26/0902014 14:2515 - - a
BINTI ABDUL HALIMY
= IMAZLAN BIN JUNUIS Pkl : PEMEERITAHUAN (HARTINI BINTI ABDLIL HALIKY 31072012 2:65:48 = = a
=8 MAHATHIR BIN JOHARI SA  PEMBERTAHUAN JADLIAL UNTUK PENILAIAN BERJADUAL [MAHATHIR 03/082010 5:30:30 - - o
BIN JOHARI)
= SARIFFUDDIN BIN SULONG DEV: COP: PEMBERITAHUAN DiAN PENERIMASN MAKLLIM BAL AS STATUS 05/082010 2:36:00 = - a

TANWARAN FFPE KURSUS PEMIKIRAN KREATIF DAL AL KERIAYA (HARTINI

Tk Azl 0

T e e T T

ARIKH : ZMD5H15 OLEH : 75111704

Rajah 23: Paparan Skrin Bagi Peti Pesanan Setiausaha Pekerja

TR
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Setelah semakan pada maklumat mesyuarat tersebut dilakukan,

a) Setiausaha Pekerja boleh mengesahkan dokumen tersebut dengan
menanda checkbox dan

b) Klik butang Hantar untuk dipanjangkan proses kepada Setiausaha Pegawai
sebagai makluman. Rujuk Rajah 24.

c) Hanya Setiausaha Pekerja sahaja dibenarkan untuk melakukan proses ini.

d) Setelah semakan dilakukan oleh kedua-dua Setiausaha Pegawai dan
Pekerja, Setiausaha Pegawai perlu menghantar Maklumat Mesyuarat
kepada Urusetia MBJ Pusat (JPA) dengan Klik pada butang Teruskan.
Rujuk Rajah 25.

I T T O s

SETIALL

Langkah 14:
SETIAUSAHA PIHAK PEXERJA e i Setiausaha Pekerja menanda checkbox dan
o Minit tsiah Disemak oleh Seliausahs Pihsh Pekena Klik bUtang Hantar

Rajah 24: Paparan Skrin bagi Semakan Setiausaha Pihak Pekerja
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I e YT S AT

[SEMAKAN BERSAMA SETIAUSAHA PEGAWAI DAN PEKERJA MB.

SETIAUSAHA PIHAK PEGAWA| ASTHARY [FIY MOt SANSCD
PECAVES TADRR CAM DFLOMATIE CRED M8

W A 2 mak mal BT Tk SeT FiSgh Fegamal

[ m TS N A FTLRN S U S TRS 1T ek

MUHAMMAD HADRI BIN BASR
PECAWAI TEKNCLOGI, GRED F41/Fds

¢

Langkah 15:

Setiausaha Pegawai klik pada butang Teruskan
untuk panjangkan penghantaran maklumat
tersebut kepada JPA.

Rajah 25: Paparan Skrin Bagi Penghantaran Maklumat Mesyuarat Kepada
Urus Setia Agensi Pusat (JPA)

Sebelum penghantaran maklumat mesyuarat dilakukan,

a) Setiausaha Pegawai perlu mengisikan ruangan Salinan Kepada untuk
menghantar Maklumat Mesyuarat tersebut kepada Penyelia di agensi atau
Pemilik Kompetensi lain yang berkaitan.

b) Klik butang Tambah untuk mencari pemilik kompetensi.

[ || Untitied Page - Google Chrore

8 https//hrmisZbeta.jpa.govmy/HRMISNET/ECBEM/MAER/B_4_1_Tabd_CopyTaaspx?MBId=17&MBIDcsc=IABATANMZOPERKHIDMATAN
= Mandaior

SALINAN KEPALA -

Maklnmar Salinan Kepada akan Alang fika s memih ook K aiuss
Sifa tambah Sabnan Kepada dan Kik Hantar o sk rrren, GHANTEr T oS virat e

Rajah 26: Paparan Skrin Bagi Salinan Kepada Pemilik Kompetensi

YR
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Untuk mengisikan ruangan Salinan Kepada,

a) Klik pada butang Cari untuk mencari pemilik kompetensi yang dikehendaki

b) Masukkan nama atau nombor kad pengenalan pemilik kompetensi yang
hendak dicari. Rujuk Rajah 27.

c) Klik pada butang radio bagi Pemilik Kompetensi yang ingin dipilih

d) Maklumat pemilik kompetensi yang telah dipilih akan terpapar di dalam
senarai Salinan Kepada. Rujuk Rajah 28.

e) Klik butang Hantar bagi penghantaran maklumat mesyuarat tersebut.

f) Makluman Berjaya dihantar akan dipaparkan setelah Penghantaran
Maklumat Mesyuarat kepada Jabatan Perkhidmatan Awam dilakukan.

ARIAN JAWATAN SEBENAR

Masukkan salah sat kriteria oihawah dan/ atau klik Teruskan untuk mencari Jawatan Sebenar

Kod Jawatan Sebenar: | Nama ;| |
Kod Unit Organisasi |F'AF' 0z-101-222-000-000-000-000-0000
Nama Unit Organisasi: |JAEATAN PERKHIDMATAN AWAN MALAYSIA
Kod Jawat: ‘ .
Standa il Nama : |
| Nama Pemilik Kompetensi :
No. Kad Pengenalan | i*ghani*botok’—

' Unit Organisasiyvang dipilih sahaja
*' Unit Organisasiyang dipilih dan Unit-unit dibawahnya

N SET LA | KELUAR
. L ¥
SENARAI JAWATAN SEBENAR
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
# 1 ABDUL GHANI BIN BOTOK F-PGT-001-001-101-108-003- P=ngarah, Pegawsai Teknologi Maklumat,  EAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT
> 000002 Gred Utama C

1

Rajah 27: Paparan Skrin Bagi Carian Pemilik Kompetensi untuk

Fungsi Salinan Kepada
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* Takwim MB.! akan difgar Tequs kepada wakil Jabatan Perkhidinatan Awiin Malaysis, selaki Agensi Pemaney apabia butsig Hansy di i, Dole kepad pegawai-peg dengan
mengounakan fungss salnan Kepada sepert dibawah:

SALINAN KEFADA 1

Pangarah, Pegawal Taknolog Makiumat. Grad

AEDILIL GHANI BIN BOTOK BAHAGIAN PENGLRUSAN MAKLUMAT bt

Aaktorear Salinad Kepe skan hilnng jka sy we i ok kel
ity tmmtiah Satian Kepada dan kk Hamar ivnok manghanse mrine mespuarat MES

) T T

Rajah 28: Paparan Skrin Bagi Contoh Pemilik Kompetensi Yang
Dipilih Bagi Fungsi Salinan Kepada

X
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2.3.1 FUNGSI TAKWIM MBJ: KEMASKINI DAN HANTAR MAKLUMAT TAKWIM
MBJ
- Membantu Setiausaha / Urusetia MBJ agensi mengemaskini maklumat
tarikh perancangan mesyuarat-mesyuarat MBJ agensi bagi setiap tahun

Langkah-Langkah

Klik pada Menu : Takwim MBJ >> Kemaskini dan Hantar Maklumat Takwim
MBJ

Buat carian berdasarkan Nama MBJ atau Nombor Pendaftaran MBJ. Rujuk
Rajah 8.

Untuk mengisi Maklumat Perancangan Mesyuarat Agensi,
a) Pilih Tahun Takwim melalui menu drop down yang disedikan.
b) Kemudian, isikan Keterangan (Contohnya: Mesyuarat MBJ JPA Bil.1/2016)
dan Tarikh Perancangan Mesyuarat.
c) Agensi dimandatorikan untuk mengisi sebanyak empat perancangan

mesyuarat seperti yang telah ditetapkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam.

Rujuk Rajah 29.

== Langkah 1:
74 Pilih Tahun Takwim.
e Langkah 2:
B S— R Isikan Keterangan dan Tarikh

Perancangan Mesyuarat

Rajah 29: Paparan Skrin Bagi Fungsi Kemaskini dan Hantar
Maklumat Takwim MBJ
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Bagi agensi yang baru menubuhkan MBJ dan tidak dapat melaksanakan sebanyak
4 kali pada tahun tersebut,

a) Klik pada checkbox : Agensi yang baru menubuhkan MBJ

b) Isi ruangan Keterangan dan Tarikh Perancangan Mesyuarat

c) Tidak dimandatorikan untuk mengisi maklumat Tarikh Perancangan
Mesyuarat sebanyak 4 kali.

d) Rujuk Rajah 30.

KEMASKINI DAN PENGHANTARAN MAKLUMAT TAKWIM MB. - JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
Tanun Takwim s 2016 v |

¥ Klik bagi agensl vang baru menubuhkan MEJ

Langkah 3:
L. ! - Klik pada checkbox : Agensi yang e
s "‘E::J':::I "‘E“'E:L:;E"” 12;? baru menubuhkan MBJ dan Tidak ﬁﬁg‘ﬁ Jﬁ
e dimandatorikan sebanyak 4 kali. Iliﬁ- e =
4. | I =

Rajah 30: Paparan Skrin Bagi Agensi Yang Baru Menubuhkan
MBJ (Checkbox)

Setelah semua maklumat telah diisikan,

a) Klik butang Simpan.
b) Kemudian klik butang Hantar untuk dipanjangkan Maklumat Takwim MBJ

tersebut kepada Jabatan Perkhidmatan Awam.

KEMA SKINIDAN PENGHANTARAN MAKLUMAT TAKWINM M - JABATAN PERKHIDMATAN AWAM

Tahun Takwim ¢ | 206 ¥

Klik bagi agensi yang baru menubuhkan MEJ

1 MESYUARAT MBJ BILANGAN 12016 TEGIRT ]
2 MESYUARAT MBJ BILANGAN 22016 [sm7izoe @
5 MESYUARAT M2 BILANGAN 32016 [omeznic =
4 MESTRGATIRIERANGAN 4R0T - [eremis

Rajah 30: Paparan Skrin Bagi Contoh Rekod Perancangan Takwim
MBJ Yang Telah Dimasukkan
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Sebelum penghantaran dilakukan, wakil agensi perlu mengisikan ruangan Salinan
Kepada untuk menghantar maklumat perancangan mesyuarat tersebut kepada

Penyelia di agensi masing-masing atau Pemilik Kompetensi lain yang berkaitan.

Untuk mengisikan ruangan Salinan Kepada,

a) Klik pada butang Cari untuk mencari pemilik kompetensi yang dikehendaki

b) Masukkan nama atau nombor kad pengenalan pemilik kompetensi yang
hendak dicari. Rujuk Rajah 27.

c) Klik pada butang radio bagi Pemilik Kompetensi yang ingin dipilih

d) Maklumat pemilik kompetensi yang telah dipilih akan terpapar di dalam
senarai Salinan Kepada. Rujuk Rajah 28.

e) Klik butang Hantar bagi penghantaran maklumat mesyuarat tersebut.

f) Popup Alert Makluman Berjaya dihantar akan dipaparkan setelah
Penghantaran Maklumat Takwim kepada Jabatan Perkhidmatan Awam
dilakukan. Rujuk Rajah 31.

The page at https://himis2betajpa.gov.my says:

ya dihantar!

Rajah 31: Paparan Skrin Bagi Popup Alert Berjaya Dihantar



