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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.

Hew Tab % £, Aptiari HRAIS X NewTab X b NewTab x| < - o IEW
& G @ Notsecure | 102145597/ HRMISHET/Commen/Main/Linding 3spe? o O Qo @
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Tindakan : -

Klik Deskripsi Tugas

415, Wkiumkan bahawa Mesyuarat JK Pelaksanaan HRAES B, 12016 telah bersetuju uniuk menjadikan par PPP kepada PYD adalsh perkara mandatori selaras dengan pelaksansan pent

~Rajah 1: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS



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

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

K. JABATAN

Aktitkan JD Masuk Data & Semak & Sokong Memberikan
Pemilik Kemaskini Pengesahan Data Kelulusan

\ Kompetensi Maklumat J D/

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

Senarai peranan- Penetapan Tugas:

HBIE R iNar anan

1 Pentadbir JD [ Kod: 619]

Pengaktifan
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:

41
11

e
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:

Danarsz _ vienu Gapa ,-._:,\.|‘
Setiap AP yang baharu diwujudkan perlu Pengaktifan Deskripsi
Pentadbir  diaktifkan oleh Pentadbir JD sebelum aktiviti Tugas

JD pengisian maklumat dilaksanakan oleh CO.

r=1al (ar

1 JD—OO1:IPehgélsahaiLn JD Penghantaran JD daripada pemilik JD kepada



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

2.2 PENGGUNA HRMIS — DESKRIPSI TUGAS

LENGKAPKAN MAKLUMAT DESKRIPSI TUGAS PENGGUNA

Langkah-langkah :

1. Klik pada Selenggara Komponen Deskripsi Tugas - CO

& HRMIS Login Page x | Z HRMISZ0- Tambah Rekod Perr % | Z HRMIS2O - Selenggara Kompor X |

&« = (D Notsecure | 10.21.155.97/HRMISNET/Common/Main/Default.aspx?id=113302

Sslenggara Kompaonen Deskripsi Tugas - CO

ans
[ £-F ]

“W ane

Nama Penyandang : |NORLlANABiNTEKAMIS |
Status :  DESKRIPSI TuGKS BELUM WUJUD

f

Fi 68
MODUL ¢/
SUBMODUL Tindakan 1: Tindakan 2:

Klik Selenggara Komponen Klik pada nama (berwarna
%é;.r}»ﬂ Deskripsi Tugas - CO biru)
i B

HALAMAN
UTAMA

-
I
i,

PETI
PESANAN

+ |

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 F‘age

¢ &

1AQDuUL/
SUBMODUL

fA

HALARKAN
UTAMA

P
.c?i'ﬁk,

PETI

2.0 = Tambah Rekod Perr X
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£ HRMIS2O - Selenggars Komper X |

@® Notsecure1 10.21. 135971’HR“.1i"Iua,T;(‘c_‘mr"wmeau Dcuuha;p 7id=113302

SELENGGARA KOHPO“EH DESKR!PSI TUGAS

Kod Jawatan Sebenar 1 F-PP-0I 1-101-108-015-000022
Nama Jawatan Sebenar ;. PEGAWAITE 0GI MAKLUMAT, GRED F44

AN

e

info

Makiumat dipaparan merupakan maklumat khusus
“teﬂladappenawatan 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
kompeten5| (CQ):

i.  Maklumat Umum.

i.  Tujuan Pewujudan Jawatan.
ii.  Akauntabiliti.

iv.  Dimensi.

v. Kelayakan Akademik.

vi. Kompetensi.

vii.  Pengalaman.
vii.  Pengesahan.

ix. Jana Dokumen JD.
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¢ Kod Jawatan Sebenar

Nama Jawatan Sebenar

* Mandaton

Kementerian | SUK

Agensi

Bekalan

Bekalan/Program/Aktiviti Sub-Aktiviti
Nombor Butiran

TARIKH PENGEMASKINIAN:

F-PP-001-001.101-108-015-00002%
PEGAWAI TEXNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44

MAKLUMAT UMUM

: JABATAN PERDANA MENTERI

: JABATAM PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA
: KEMENTERIAN KEWANGAN

i 13

: 12

1/07/2019

Tahun Buku Perjawatan : 2019

Gelaran Jawatan Sebenar 1 PEGAVAI TEKNOLOGE MAKLUMAT GRED Fa4

Ringkasan Gelaran Jawatan Sebenar”

1 PP (M) PM1 <

Tindakan:
Status Jawatan Sebenar

Kiasifikssi Perkhidmatan

1 JANATAN TETAP

D BRI R Lengkapkan maklumat di medan

Nama Skim : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT berikut:

Gred Jawatan : Fa4

Gred JD” : F44

Bahagian 1 BAHAGIAM PEMBANGUNAN DAN PERGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK

Cawangan / Sektor / Unit UNKT APLIKASI TERAS 2 SEKTCR 4 WANGAN PENGURUSAN PEMBANGUNAN APLIKASS
i Ketua Perkhidmatan i KETUA PENGARAH PERKHIDMAYAN AWAM PEQAWAI TADBIR DAN DIPLOMATIK. GRED UTAMA TURUS 1
i Bidang ¢ PEMBANGUNAM SISTEM

Sub Bidang ¢  PEMBANGUNAM SISTEM

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.

L
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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).

Rk Sl Reouslman

Kod Jawatan Sebenar : FPP001.001.101-108-015-000081
Nama Jawatan Sebenar 1 PEGAWAI TEXNOLOGE MAKLUMAT, GRED F41F44
Info:

MAKLUMAT UMUM Mesej makluman yang
Shae bermaksud penetapan gred
Kementerian  SUK : JABATAN PERDANA MENTER) jawatan ini tidak lengkap:
Agensi 1 JABATAN PERKHIDMATA 1A MALAYSIA
Bekalan 1 KEMEMTERIAN KEW
BekalanProgramAktivity Sub-Aktiviti i ¥
Nombor Butiran s 133
Tahun Buku Perjawatan @ 2019
Gelaran Jawatan Sedenar 1 PEGAWA TEKNOLOGH MAKLUMAT GRED F41/F44
Ringkasan Gelaran Jawatan Sebenar”
Status Jawatan Sebenar 1 JAWATAN TETAP
Klasifikasi Perkhidmatan "y F- SISTEM MAKLUMAT
Nama Skim t PEGAVAI TEKNOLOGE MAKLUMAT J
Gred Jywatan 1 _F&1)/Fad y
Gred JD* | HUBUNGI PENTADBIR HRIIS UNTUK KEMASKINI MAKLUMAT GRED MINIMUIA DAN MAKSIMUM UNTUK JAWATAN SEBENAR
Bahagian TS TRLNIR 1) AL T-ETRETREHG
Cawangan | Sektor ! Unit 1 UNIT APLIKASI TERAS | SEKTOR APUIKASI TERAS CAWANGAN PENGURUSAN PEMBANGUNAN APLIKAS!
Ketua Perkhidmatan i KETUA PENGARAN PERKMIDMATAN AWAM PEGAVIAI TADBIR DAN DIPLOMATIK GRED UTAMA TURUS 1
Bidang - Pihan - ¥
Sub Bidang :  <Pilihan . v

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.

i
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* Mandator
Kementanan / SUK
Agensi
Bekalan
BekalanProgram/Aktiviti/ Sub-Aktiviti
Nombor Butiran
Tahun Buku Perjawatan
Gelaran Jawatan Sebenar
[ Ringkasan Gelaran Jawatan Sebenar” |
Status Jawatan Sebenar
Klasifikasi Perkhidmatan
Nama Skim
Gred Jawalan
[ Gred J0* |
Bahagian
Cawangan / Sektor / Unit
Ketua Perkhidmatan
(g |
| Sub Bidang |

1 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKL
1 F41/F44

T UNIT APLIKASI TERAS 1 5€
¢ KETUA PENGARAH PE

: 13
: 133

TARIKH PENGEMASKINIAN:
1/07/2019

MAKLUMAT UMUM
: JABATAMN PERDAMNA MENTERI
: JABATAN PERKHIDMATAMN AWAM MALAYSIA
: KEMENTERIAN KEWANGAN

i
: 2019
: PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT GRED F41/ F44
4———— JIindakan:

il Lengkapkan maklumat di medan
: F - SISTEM MAKLUMAT berikut:

- Pithan -

- Piihan - v

« Prlihan . v

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
. Gred JD - setkan kepada gred utama atau gred semasa penyandang.

i
iv.

Bidang — pilihan

Sub Bidang - pilihan

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

Gelaran Jawatan Sebenar
Ringkasan Gelaran Jawatan Sebenar”
Status Jawatan Sebenar
Klasifikasi Perkhidmatan
Nama Skim

Gred Jawatan

Gred JD*

Bahagian

Cawangan / Sektor / Unit
Ketua Perkhidmatan
Bidang

Sub Bidang

¢ PEGAWAI TEKNOLOGE MAKLUMAT GRED F41/F44
: PP(M)ED3

: JAWATAN TETAP

1 F. SISTEM MAKLUMAT

¢ KETUA PENGARAH PE

4 |

Info:

Maklumat di medan berkaitan telah
dikemaskini:

UMum
FEMBANGUNAN 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
YE SKRIF Pewujudan Jawatan”

Kod Jawatan Sebenar ¢ F-PP.001.001-101-108-015-000029
Nama Jawatan Sebenar 1 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44

Info:
mnjuk bahawa tab TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

- Jumiah Rekod : 0 | ini tiada rekod lagi. \ BT

Tindakan:

Klik butang TAMBAH untuk
membuka paparan berikutnya: \blzl

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 bawabh:

£ + - -3
& C a w @
T e T T A S e B WA

-
L]
wEn _‘.:?‘;;:'E o 1§ v y

! T g [T T [T et T T NI,
B Hod Jasaten Sebenar E FPP09-001- 10140004 5-000028
71 ] Nama Jeeatan Seberar ¢ PEGAWA TEXMCLOGE MAKLUMAT GRED Fad

TUSUAN PEWULIUDAN JANATAN

x‘ seere G 5 Info/Tindakan:
<i- Kata Kerja ( Membuat Sesuatu). Perkataan

A utama.
o .
‘ \ Info/Tindakan:
G Objek ( Kepada Sesuatu). Penerangan

kepada Kata Kerja iaitu "Mahu buat apa?”

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

* Mandatori

Kata Kerja * . Mencipta ¥ |
(Membuat Sesuaty) | g————— e - Info/Tindakan:
aplikasi multimedia dan laman web Kata Kerja ( Membuat Sesuatu). Perkataan
utama.
Objek * i |
(K;pada Sesuaty) | "\ Info/Tindakan:
Objek ( Kepada Sesuatu). Penerangan

kepada Kata Kerja iaitu "Mahu buat apa?”

untuk penampilan dan im_e_j jégémn yang cemeriané—__ -

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

mﬁ;ﬂﬂmﬁmﬂ e Objek iaitu "Kenapa buat perkara tu?”

Rajah 5.2: Paparan skrin tab Tujuan Pewujudan Jawatan

R S BRI R
Kod Jawatan Sebenar :  F-PP-001-001-101-108-015-000029
Nama Jawatan Sebenar : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44
TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN
Jumiah Rekod : 1
R e -

e

") Mencipta aplikasi multimedia dan laman web untuk penampilan dan ime] jabatan yang cemerlang

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:

Kod Jawatan Sebenar : F-PP.001.001.101-108.015.000029 |
Nama Jawatan Sebenar : PEGAWAI TEXNOLOGI MAKLUMAT, GRED £ 44 !

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA
Jumiah Rekod : @

Tindakan :
Klik TAMBAH untuk

menambah maklumat
Akauntabiliti. \E

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.

AKAUNTABILITE Tindakan 1:
* Mendsion

Klik pada drop down menu ini untuk
?;t: r:;:?;: — ,| Menerapl v / menmilih kata kerja yang terbaik bagi

menggambarkan tanggungjawab.

Al untuk merekabentyl rakadbantuk bermullmedia dan buban rultimediy

Objek” 7 .
(Kepada Sesuatu) / Tindakan 2:

Lengkapkan maklumat Objek

[Gntk Gqunakan gatam penghasian byl buky beg kertas dan landan]

Hawil* / i .
ot 7 Tindakan 3:

Lengkapkan maklumat Hasil

Tindakan 4: {
Klik pada butang SIMPAN untuk E—

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
Kata Kerja* . Menubuhkan v
(Membuat Sesuatu) 4
Objek” pasukan perdkabeniuk aplikas/ustem dan medul alsu mana-mans perkars yang berkaitan
(Kepada Sesuatu)
Masil® bage memenuhi keperiuan orang lan
(Untuk Mencapai) ;
TUGAS UTAMA
BT S RO R SRR Tndavan - |

fubuhkan pasukan Ruang yang disediakan untuk

memasukan maklumat tugas
utama.

A

sediakan labihan dan kursus

(X}

Tindakan :
sadiakan peryatsn LR
. Untuk menyusun semula tahap

keutamaan tugasan.

Tindakan :

LSELENGGARA TURUTAN | Sila klik pada butang TAMBAH
untuk menambah tugas utama.

Rajah 6.2: Paparan skrin kemasukan maklumat tugas utama.

AKAUNTABILITY
* Mandaton
Kata Kerja® , | Merubuhban v
(Membuat Sasuaty) )
Obyjek” pasukian parekabenluk aplkas'sstem dan modul abau mana.mana peibsss yang berkailan
(Kepods Seatirty)
Haosil* ) bagy memeruhi keperzan orang lan
{Lintuk Mencapal) -
TUGAS UTAMA
tubghkan paguican

sadiakan lathan dan kuesus

¥

sadiakan peralatan

sediakan payung uniul badgaly o buan
A

L&ELEHBQAB&IH&[IAHJ

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
Jumiah Rekod : 2

BiL.  AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA
1. Menetajui shdiili uoluke merekabentuk rekabenbul bermulimeda dan bukan mullimedia untuk digunakan dalam |
penghasidan kulit buku, beg kerlas dan laindain !
N | 1
2. Menubuhkan pasukan perekabentuk aplicasi'sislem dan modul alau mana-mana perkard yang Derkaltan bagi mamenthi 14y Tubuhkan pasukan
kepeduan orang lan ;
(2) Sechakan lEhan dan hursusy
| SEMA SN ] EMAPUS] {3) Seciakan paralatan

{4) Seciakan payung unluk berjal 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 TUGAS UTAMA |
Jumiah Rekod : 2 |
BiL| TURUTAN AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA |
1. 1 Menerajul akivitl unbull marekabeniuk rekabentul barmultimedia dan bukan mulmeds untuk digunaiian

dalam penghasian kuld buku. beg kertas dan laindain

2. 2 Hecububkan pasukan perekabentuk aplkasissiem dan modul 3au mans-many perkara yang berkatan  (a) Tusubkan pasukan

bagi i kepedusn orang Ln {b) Sacaian Latasn Ea= kursud

fe) Secaian perainian

() Sadaisn payung untuk banalas dim Pyjan

Tindakan 1:

Untuk menyusun semula tahap
keutamaan Akauntabiliti. Masukkan
nombor 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

 TUGASUTAMA
mmmmmmmwmwmm (2] Tububican pascican
bagi memenuhi keperuan orang lan (b) Seciaican Lathan dan it
(&) Sedpian perdlstan
(d) Secaian pajung untuk LAnala &M Puan
2. 2 Menerapi akirols untuk merekabeniuk rekabentuk b ba dan bukan o
dalam penghasilan kust buku. beg kertas dan lainlan

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:

SELENGGARA KOMPONEN DESKRIFSI TUGAS

Kod Jawatan Sebenar : F-PP-001-001.101-108-015-000063
Nama Jawatan Sebenar : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41F44
Gred Jawatan JO 1 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - F44 v
“* Jawalan in: adalan javwatan Neksi £13 Lenghaphan Akauntabioh untuk hesemua gred dan sum yang d-Eenarai=an sebalum hantas kepada Pengesahan
SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGA S UTAMA
Jumilah Rekod : 0

Tieds Redod Daem

Rajah 6.7: Paparan pertama skrin Akauntabiliti

7 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

3 past untuk ssmpan reked mn:?

Kod Jawatan Sebenar 1 F-PPOO1-001-10 n Cancel

Nama Jawatan Sebenar 1 PEGAWAI TEKNI
Gred Jawatan JD: Pegawai Teknologi Maklumat - F44
AKAUNTABILITY
* Mandaton
Kata Kerja* 5
(Membuat Sesuatu) i 4

modul profil pengquna HAMS

Objek”
(Kepada Sesuaw)

Bag: mernastkan $ebap 3Cuan pergquna Cap ! drselesakan daiam lempoh yang Giletapkan

Hasil®
(Untuk 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 Makiumat - F44
AKAUNTABILITI
* Mandator
Kata Kerja® . Menlacby ¥
Mombuat Sesuatu) $
Objex”
(Kepada Sesuaty)

modul peofil pengguna HRMIS

Hasil® DAy Mmemastkan $e13p I0uan Pengouna capat dielesakan daam tempoh yang dilelapkan

(Untuk Mencapsi)

TUGAS UTARA

R A R T e S L e S SRR RS

Rajah 6.9: Skrin kemasukan maklumat Tugas Utama — Gred “F44”
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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: Pegawai Teknologi Maklumat - F44

AKAUNTABILITH
* Mandatori

Kata Kerja* . Menlacbi v

(Mombuat Sesuaty) ;

: . modul profil pengguna HRMIS

(Kepadta Sesuaty) ¥

Hasil* bagt memastikan seliap aduan pengouNa Capal drseiesakan daiam tempoh yang ditetapkan
(Untuk Mencapsi) :

TUGAS UTAMA

1

|

e 3

'_ Rajah 6.10: Medan kemasukan makiumat 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

Menyemak kod shurgany

Melaksanakan dlagnostik acuan pengquna

51

[1enyeciaksn solusi sdusn pengguna 4an menyediakan dokumer]

Rajah 6.11: Maklumat Tugas Utama selesai dimasukkan.
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Gred Jawatan JD H PEGAWAI TEKNCOLOGI MAKLUMAT . F34 v

i Akaunrabitfuntus beserrua ored dan shm yang doenaraian sebaium Panlar kepada Fenge:an:

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA
Jumiah Rekod : 1

BiL.  AKAUNTABILITI i TUGAS UTAMA
1. Mentadtir medul profil pengguna HRMIS bagi memastican s2Eap 20U pergguna dapal daslesakan daam lempoh Yang (1) panpemak kod aturcara
s {2) Melaksanakan 0i3gnostk 0uan pengouna
TXEMADION ) [HAPUS) {3} Menyediakan solust 3duan penppuna dan menyediakan 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.

iOLOGI MARLUMAT . Fa3 v |

Gred Jawatan JO
n*aphan AkaLrabih urtuk he sa gred ¢ ™ yany di P | TEXNOLOGI MAKLUMAT . F41
SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA
Jumlah Rekod : 1
BiL.  AKAUNTABILITI 5 e TUGAS UTAMA

1. Mentadbir modul profil pangguna HRVES Dag memastikan sedap aduan pengguna dapal dsslesakan dalam lempoh yang 1) Menrpemak kod slurcara
e (2) Melaksanakan dagnostl 3duan pengouna
LSEMASKON | LHAPYS ) (3) Menyediakan solus: 3uan pengUnd dan menyediakan dokumen

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 JD ] PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - F41 v

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA
Jumlah Rekod : 0

[ SALIN AKAUNTABILITI]

Rajah 6.14: Menu untuk mencapai skrin Salinan Akauntabiliti.
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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 : [“Pihan - v | LSALIN]
SEMARAI AKAUNTATILIT] ot 2

Jumiah Rekod : 0 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT - F44 Halaman 1 daripada 1

Rajah 6.15: Skrin untuk membuat pilihan Gred Akauntabiliti

Gred Jawatan J0 3 «Pilthan - v | [ SALIN]

TR s B A Y YT R A DY
(e a

Ktentacbir modul profil pengouna HRMIS bagi memastikan setiap i;:]"i‘:-u-.-s«. o8 st
) at e FREINIRAN HAZAORIK BN PARGEUNS
gg:‘aamqguna dapa! diselesslican datam lempoh yang {c} Meryediakan soiusi aduan pergguns Can menyedaken dokuonen

Halaman ¥ dafipadq 1

Tindakan:

Klik butang SIMPAN untuk
menyimpan transaksi . \ ;

Rajah 6.16: Maklumat Akauntabiliti dan Tugas Utama selesai disalin.
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‘ Gred Jawatan JD E PEGAWAI TEKNOLOGH MAKLUMAT - F41 v

SENARAI AKAUNTABILITI DAN TUGAS UTAMA

Jumiah Rekod : 1
BiL.  AKAUNTABILITI ' : TUGAS UTAMA
T Mentadbie modiul profit pengguna HRMIS Dagi memastian sebap sduan péngguna dapat diselesakan dalam tempoh yang (1) Menyemak ked atureara
etk {2) Melaksanakan diagnostik aduan pengguna
[ KEMASKING] | HAPYS | {3} Menyediakan solusi aduan pengguna dan yediakan dok

[ 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 KOMPOKIN DESXRIPSI TUGAS

Kod Jawatan Sebenar 1 F-PP.001.001.101.108.015.000029
Nama Jawatan Sebenar 1 PEGAWAI TEXNOLOG! MAKLUMAT, GRED F44
DIMENS!
| " Ageny e sadiakan rekaberiuk login
2 * JK yang curusetis L. sediakan rekataniuk antacameka

3 " Pegavdi & bawah sedaan edisian tekabentuk 3atem

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.

Perawdtanpegawal
Peruntukan Kewangan

I Ketwasan Kaaasantanan
Awﬁ“l

Pemégang biasswa
Kursus pesena kursus

JK yang Curnsety
Pesara

Sistem/pendian
Kapankenas
KesatuanPersatuan NGO
Intérvenst' Tooks

Pegawa ¢ bawah sehaan
Nildi Kot ak

Pekeiing berkaitan

Akta Derkatan

Pennghat Letyvarat

JK yang cpengérusikan

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:

Kod Jawstan Sebenar . F-PP.001.001.101.108-015.000029
MNama Jawatan Sebenar 1 PEGAWAI TEXKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44
SENARAI DIMENS!I

Jumiash Rekod : 3 )
BiL.  DIMENSI z SKOP
1. Agensi sediakan rekabantuk ogin
A JK yang darvseta sediakan rekabeniuk antaramuka
3 Pegavedi & bawah seliaan sediakan rekabentuk sistém
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.
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DIMENSI — JAWATAN FLEKSI

U Meman e T T Pewopodan dwestan T Ak T T
AR e e GRS Ol T SRS N SRR S R e D e
F.PP-001.001.101.108-015-000063

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44

Kod Jawatan Sebenar
Nama Jawatan Sebenar

Gred Jawatan JD PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT -F44 v
**Javalan it adalah javwatan Peksi sda Lengrapkan Dimenst untuk kesemua gred dan shum yang disenarakan sebelum hantar kepada Pengutahan
SENARAI DIMENSI
Jumiah Reked : 0

Tiada Rekod Ditemiu

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

1 “ . Pihan . v

Rajah 7.4 : Skrin Kemasukan data Dimensi Jawatan Fleksi

5

25 L
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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 Makiumat - F44
DIMENSI

1 " Sistemvpensian v Melput seluruh Jgsnsskementonanpentaduan kerdiaan persekutuan dan bukan perseluhuan

* Pithan. v

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! MAKLUMAT - F44 v
SENARAI DIMENS!
Jumlah Rekod : 1
BiL.  DIMENSI SKOP
1. Sislemipersian Melputi saiuruh agensikementerianipantadbiran kerajasn persekutuan dan bukan pecsehutuan
1
[ SALIN DIMENSI])

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.

|26
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Gred Jawatan JD : |- Pilihan - v [SALIN]
Jurnish Rekod : 0 Halaman 1 daripada 1

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.

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

T S T

T A e T e DA B T E
26

IMAT, GRED F44

SENARAI KELAYAKAN AKADEMIK

’ N

Raa {

Info:
Paparan "Tiada Rekod Ditemui”
bermaksud maklumat ini belum
diisi.

Halaman 1 daripada

Tindakan:

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 *

* Diploma

iazah Sangana Muda
Diploma Lepasan lazah

KELAYAKAN AKADEMIK

Dcktor Falsafah (Ph D)
Lepasan Satana

Klik dropdown menu untuk Sarana Perubatan

membuka dan membuat pilihan.

Sarjana Sans
Sagana Sastera

Safana Persuiatan

jazah Sanana Muda dengan Kepujan
azah Sajana Muda

Diplema Lepasan fjazah

Dipicma Lanjutan

Dipicma

Sipl

STPM dan Selaraf

SPM dan Selaraf

A b Botnand

Tindakan 1:

Klik butang TAMBAH untuk
menambah medan maklumat

Rajah 8.1 : Skrin kemasukan maklumat Kelayakan Akademik

28 |
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SULENGGARA KOMPONEN DU SKRIPS! TUGAS

Kod Jawatan Sebenar :  F.PP.001.001.101.108.015.000029
Nama Jawatan Sebenar i PEGAWAI TEKNOLOGH MAKLUMAT, GRED F44

SENARA!I KELAYAKAN AKADEMIK
1 Drpicma
2 ljazah Sarjana Muda
3 Digloma Lepasan ljazah
4. Digloma Lanpdan
1

Rajah 8.2 : Paparan akhir maklumat Kelayakan Akademik

29 L
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KOMPETENSI

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

SELENGGARA KOMPONEN DESKRIPSI TUGAS

Kod Jawatan Sebenar g F-PP-001-001-101-108-015-000029
Nama Jawatan Scbenar : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44

KOMPETENSI

Tindakan: ; 7
Klik butang KEMASKINI untuk
menambah maklumat

4 IS4 b A ks
add NEeRDC L

Rajah 9 : Skrin pertama maklumat Kompetensi

Skrin pertama 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. '

——MI
Kod Jawatan Sebenar : F.PP.0O01.001-101.108-015-000029
Nama Jawatan Sebenar 1 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44
KOMPETENSI
(g KOMPETENS!
! befuzsp

2 membentang ki

Tindakan:

Klik butang TAMBAH
untuk menambah
maklumat kompetensi

E

Rajah 9.1 : Skrin kemasukan maklumat Kompetensi

30 Lo




PANDUAN PENGGUNA HRMIS 2.0:
DESKRIPSI TUGAS

PENGALAMAN

TARIKH PENGEMASKINIAN:

1/07/2019

SELENGCGARA KOMPONEN DESKRIPSI TUGAS

R e

Pongalaings

F.PP.001.001.101.108-015-000029
PEGAWAI TEXKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44

Tindakan:

Klik 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.PP.001.001.101.108-015-000029
Nama Jawatan Sebenar : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44

PENGALAMAN

Masukkan rekod untuk lengkapkan
maklumat yang diperlukan.

“Eaﬁm

Tindakan 1:

Klik pada butang TAMBAH untuk
menambah bilangan maklumat.

ST quwﬂ
PRt

S pU
G SRR

Rajah 10.1: Paparan skrin kemasukan maklumat Pengalaman
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PANDUAN PENGGUNAHRMIS! 2:0: TARIKH PENGEMASKJ‘NIAN-:
DESKRIPSI TUGAS

1/07/2019

SELENGGARA KOMPONIN DESKRIPSL TUGAS.

10.21.155.97 says

e ==

Kod Jawatsn Sebenar t F-PP-001-001.10 “
MNama Jawatan Sebenar : PEGAWAI TEXKM

4 harys tany semak cocing

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

menyimpan rekod yang dimasukkan.

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 KOMPONEN DESKIIPSI TUGAS

Kod Jawatan Sebenar :  F-PP.001.001-101.108-015.000029
Nama Jawatan Sebenar

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F44

Rajah 10.3: Paparan hasil pemprosesan tab Pengalaman

4



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

T Mt T o Pawdandowetn L AT e
s it Rt A e e R RS, R PR A e Dl D 1 420 G e
Kod Jawatan Sebenar 3 FA-SOK-001-001-101-108-014-000015
Nama Jawatan Sebenar 2 PENOLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED FA32
Gred Jawatan JD ' 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.

o I Y N




PANDUAN PENGGUNAHRMIS 2.0: .. -~ .00 000 TARIKH PENGEMASKINIAN:

DESKRIPSI TUGAS ‘ 1/07/2019 '
Deskripsi Tugas
Maklumat Umum
Gelaran Jawatan S{INITIAL Disediakan Oleh :|BAKRI BIN YAHAYA
Ringkasan Gelaran L |PP(M)AT Disemak Oleh :|sniha frbom
Jawatan
Gred Jawatan : |[PEGAWAI TEKNOLOGI Diluluskan Oleh : lasenmi bhod
g | IMAKLUMAT, GRED F44
Gred JD 1{Fa4 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
Hirearki 2 / T [UNIT APLIKASI TERAS
Cawangan / Sektor / 1,SEKTOR PEMBANGUNAN
Unit APLIKASI
TERAS,CAWANGAN
PENGURUSAN
PEMBANGUNAN APLIKASI
Skim Perhidmatan 1: |Pegawai Teknologi Maklumat
Ketua Perkhidmatan |1|KETUA PENGARAH
PERKHIDMATAN AWAM,
PEGAWAI TADBIR DAN
DIPLOMATIK, GRED UTAMA
TURUS 1
Kedudukan di Waran |:
Perjawatan

Tujuan Pewujudan Jawatan

untuk kegunaan semua Agensi bagi tujuan permohonan perjawatan
Akauntabiliti ' Tugas Utama

sebagai panduan kepada pasukan pembangunan sistem |Menganalisisa keperluan sistem yang telah diperoleh dari
semua pengguna.

"




