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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.@

NAM SITI ROZZANA BINTI JAILANI

il b=

LW Ll o

Langkah 1

Klik myPortfolio di Menu Data Perjawatan

Rajah 1: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS

» Klik pada fungsi dan pilih Pemilik Kompetensi.

>>>>> myPortfolio

Selamat Datang ke
MODUL /
SUBMODUL

MYPORTFOLIO
Langkah 2:
vo . - . &’
s Klik Pemilik Kompetensi

peTI y
PESANAN

G
KELUAR

Sesuai dilayari dengan 1024 X 768 piksel

Rajah 2: Paparan Skrin Menu Kiri



FUNGS!

No. Kad Pengenalan
MODUL
SUBMODUL Kod Jawatan Sebenar F-PP-001-001-101-108-015-000059

/

SITI ROZZANA BINTI JAILANI

Nama Jawatan Sebenar PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44

HALAMAN

UTAMA

PET
PESANAN

SENARAI DOKUMEN MYPORTFOLIO

LOG
KELUAR

Langkah 3:

Klik butang Tambah

TAMBAH | KELUAR

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 myPortfolio baharu. Adakah anda pasti?
- Klik butang OK

A 4

: Cancel
prehrmisvZ.eghrmis.gov.my says

Langkah 5:
myPortfolio baharu berjaya dicipta.
) $ 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
v Salin dari myPortfolio Pegawai |- n- v | [SALIN]

| MAKLUMAT UMLIM| MAKLUMAT KHUSUS
MAKLUMAT BAHAGIAN | MAKLUMAT PEGAWAI i MAKLUMAT JADUAL PENGEMASKINIAN MAKLUMAT JD
PENCFESAHIDELLIIIG

[ Muat Turun myPortfolio ]

| MAKLUMAT PEGAWAI

**Pengemaskinian Data Adalah Di Modul Rekod Pegawai

NAMA 1 SITIROZZANABINTI JAILANI

GELARAN JAWATAN : PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44
JAWATAN HAKIKI 1 P44

TARIKH PENEMPATAN : 02 Jul2018

KELUAR

Rajah 4: Paparan Skrin Maklumat Pegawai

Langkah 9: Langkah 8:
klik Maklumat Bahagian Klik Tab Maklumat Umum
Salin dari myPortfolio Pegawai | - ¥ |[SALIN]
MAKLUMAT KHUSUS
MAKLUMAT PEGAWAI . MAKLUMAT JADUAL PENGEMASKINIAN MAKLUMAT JD

MAKLUMAT BAHAGIAN

AH

**Pengemaskinian Data Adalah Di Modul Pentadbir

BAHAGIAN : BAHAGIAN PEMBANGUNAN DAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK
ALAMAT * UNIT APLIKASI TERAS 3, SEKTOR APLIKASI TERAS, CAWANGAN PENGURUSAN PEMBANGUNAN APLIKASI, BAHAGIAN PEMBANGUNAN
DAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK. PENGURUSAN AM. JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA
#

POSKOD : 62510 Putrajaya
NO.TELEFON : 0380008000
NO.FAKS : 0388892181

Rajah 5: Paparan Skrin Maklumat Bahagian

R




Langkah 10: Langkah 11:

Klik Tab Maklumat klik Maklumat
Umum Pengesah/Pelulus

Salin dari myPortfolio Pegawai - Pilihan - ¥ | [SALIN]

MAKLUMAT UMURM MAKLUMAT KHUSUS

MAKLUMAT BAHAGIAN MAKLUMAT PEGAWAI |MAKLUMAT PENGESAH.‘PELULUS' JADUAL PENGEMA SKINIAN MAKLUMAT JD

1 IMAT PENGE SAH/PELL

PEGAWAI PENGESAH : IBRIZA BINTI IBRAHIM
PEGAWA| TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F52

PEGAWAI PELULUS : NOR'ASHIKIN BINTI UJANG
PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F54

TARIKH HANTAR = 15/10/2019

Rajah 6: Paparan Skrin Maklumat Pengesah/Pelulus

Langkah 13:

klik Jadual
Pengemaskinian

Langkah 12:

Klik Tab Maklumat
Umum

Salin dari myPortfolio Pegawai

Y VAKLUM.AT KHUSUS

MAKLUMAT BAHAGIAN MAKLUMAT PEGAWAI MAKLUMAT PENGESAH/PELULUS | JADUAL PENGEMASKINIAN | MAKLUMAT JD

1 L PENGEMA SKINIAN

**Jadual Peng kinian y ah Maklumat Terkini Perubahan Pada Sebarang TAB MyPortfolio
BIL. TARIKH TERKINI KEMA SKINI CARTA STATUS KEMA SKINI
1 DOMMAYYYY Carta Organisasi Q
2 DOMMNYYYY Carta Fungsi O
3 DOMMYYYY Aktiviti-Akfivifi Bagi Fungsi 0
4, DDMMAYYYY Deskripsi Tugas o
5 DOMMAYYYY Proses Kerja 0
8, DOMMAYYYY Carta Alir o
7 DODMMAYYYY Senarai Semak Q

Rajah 7: Paparan Skrin Jadual Pengemaskinian

TN —




Langkah 14:
; Langkah 15:
Klik Tab Maklumat
Umum klik Maklumat JD
| =
* Salin dari myPortfolio Pegawai - Pilnan-| v |[SALIN

MAKLUMAT KHUSUS v

MAKLUMAT BAHAGIAN MAKLUMAT PEGAWAI MAKLUMAT PENGESAH/PELULUS JADUAL PENGEMASKINIAN | MAKLUMAT JD |

MAKLUMAT JOB DESCRIPTION (JD)

MAKLLUMAT UMUM

Gelaran Jawatan : PP(M)RS1 Disediakan Oleh : SITIROZZANA BINTI JAILANI
Ringkasan Gelaran Jawatan : PP(M)RS1 Disemak Oleh : IBRIZA BINTI IBRAHIM

Gred Jawatan : F41/F44 Diluluskan Oleh : NOR'ASHIKIN BINTI UJANG
Gred JO © Fa4 Tarikh Dokumen 1 28/05/2019 10:40:07

Status Jawatan : PP(M)RS1 Bidang : PEMBANGUNAN SISTEM
Bahagian : BAHAGIAN PEMBANGUNAN DAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK Sub Bidang : PEMBANGUMNAN SISTEM

. UNIT APLIKASI TERAS 3, SEKTOR APLIKASI TERAS, CAWANGAN

" PENGURUSAN PEMBANGUNAN APLIKASI

Skim Perkhidmatan 1 PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT

. KETUA PENGARAH PERKHIDMATAN AWAM, PEGAWAI TADBIR DAN
" DIFLOMATIK, GRED UTAMA TURUS 1

: - BUTIRAN (133)

Cawangan/Sektor/Unit

Ketua Perkhidmatan
Kedudukan Di Waran
Perjawatan

UAN PEWU.JUDAN JAWATAN
Melaksanakan Pemantapan bagi Aplikasi Teras - HRMIS & HRMIS 2.0 bagi modul Data Perj,

Agar dapat mer 1 kelancaran dan ketepatan makiumat Perjawatan Perkhidmatan Awam

.0 Bagi memastikan (a) Mengenal pasti masalah teknikal penggunaan modul
(b) Membuat penguijian sistem
(e) Menyelenggarakan business rules dan lockup
(d) Pembei modul yang
{e) Menganalisis masalah

kepada masalah ketepatan data

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 myPortfolio Pegawai | - Pilinan - v | [SALIN]

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSUS
A 4

CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG- AKTIVITI BAGI FUNGSI SENARAI BORANG SENARAI PERAKUAN
Belum Kemaskini ki UNDANG Belum Kemaskin| Belum Kemaskini JAWATANKUASA Belum Kemaskini

Befum Kemaskini

CARTA ORGANISASI

*“=Bagi Dokumen Carta Organisasi Umum, Dokumen adalah dimuatnaik oleh pihak Pentadbir Agensi.

) ) Langkah 3:
Nama Dokumen : IWQ_

Keterangan/Catatan” 810708105284 _OrgChart_versit | Klik Butang Pilih Dokumen
| 4 dan nilih

MUAT NAIK DOKUMEN

1. Format fail yang diterima hanya .jpeg, .jog dan .png sahaja
2. Tidak dibenarkan menggunakan special character (1'#8%&"./) untuk nama fail yang dimuatnaik

SENARA! DOKUMEN CARTA ORGANISASI UMUM

carta organisasi am jpa.png 16/10/2019 16:18:44

OrgChart versii

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.

© = 4 0 » ThisPC » Pictures + carta organisasi w| & | | Search carta organisasi »
Organize v | Newfolder 2~ [ @
0 Favorites —
] - Langkah 4:

18 This PC - - D ————

- == Pilih rajah carta organisasi yang

E locuments. T

T S terletak pada local komputer/ tablet

1 Music dalam format .png/.jpg

= Pictures

B Videos

By Windows (C)
(o Recovery Image (D)
= HP_TOOLS (E)

(a New Volume ()

€ Network

Langkah 5:
v| | Customised Files (" png:*"jpg;". v
klik butang Open untuk pilih |  Goncel

File name: | carta organisasi am jpa.png

Rajah 10: Paparan Skrin Pilih Carta

12 L




Salin dari myPortfolio Pegawai - Pilinan - v I[_SALIN]

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSUS
CARTA ORGANISAS| CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG- AKTIVITI BAGI FUNGSI SENARAI BORANG SENARAI PERAKUAN
16/10/2018 Belum Kemaskini UNDANG Belum Kemaskini Belum Kemaskini JAWATANKUASA Belum Kemaskini

CARTA ORGANISASI

“**Bagi Dokumen Caria Organisasi Umum, Dokumen adalah dimuatnaik oleh pihak Pentadbir Agensi.

N: Dok *
lama Dokumen Pilih Dokumen

Keterangan/Catatan”™ ©810708105284_OrgChart_versi2
A
| < klik butang Muat Naik Dokumen

- anya jpeg, .jpg dan .png sahaja
2. Tidak dibenarkan menggunakan special character (I'#3%4&" /) untuk nama fail yang dimuatnaik

SENARAI DOKUMEN CARTA ORGANISASI UMUM

1 OrgChart versil caria organisasi am jpa.png 16/10/2019 16:18.44

Langkah 6

SENARAI DOKUMEN CARTA ORGANISASI KHUSUS

@1 810708105284 OrgChart versil m KELUAR Bl 16/10/2019 16:20:20

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 dari rr!yPun'foIiu Pegawai| - Filinan - v ([SALIN]

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSUS
CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG- AKTIVITI BAGI FUNGSI SENARAI BORANG SENARAI PERAKUAN
16/10/2019 EBelum Kemaskini UNDANG Belum Kemaskini Eelum Kemaskini JAWATANKUASA Belum Kemaskini

CARTA ORGANISASI
***Bagi Dokumen Carta Organisasi Umum, Dokumen adalah dimuainaik oleh pihak Pentadbir Agensi.

Nama Dokumen Pilih Dokumen

Keterangan/Catatan™ : |810‘.’UB! 05284_OrgChart_versi2

MUAT NAIK DOKUMEN

1. Format fail yang diterima hanya .jpeg, .jpg dan .png sahaja
2. Tidak dibenarkan menggunakan special character (I'#5%4&™./) untuk nama fail yang dimuatnaik

SENARAI DOKUMEN CARTA ORGANISASI UMUM

carla organisasi am jpa.png 16/10/2019 16:18:44

1 OrgChart versit

SENARAI DOKUMEN CARTA ORGANISASI KHUSUS

810708105284 CrgChart versil APUS KELUAR st 16/10/2019 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 2:

Langkah 1:

klik Maklumat Khusus

Klik Tab Carta Fungsi

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSUS

CARTA ORGANISASI SENARAI UNDANG-UNDANG AKTIVITI BAGI FUNGSI SENARA|I BORANG SENARAI JAWATANKUASA PERAKUAN
Belum Hemaskin Balum Kemaskini Balum Kemaskini Balum Kemaskini Balum Kemaskini Belum Kemaskini

CARTA FUNGSI

BAHAGIAN PEMBANGUNAN DAN PENGURUSAN MAKL UMAT STRATEGIK

Langkah 3:

Klik pada butang Tambah

ﬁ

Rajah 13: Paparan Skrin Carta Fungsi

=

CARTA FUNGSI

BAHAGIAN PEMBANGUNAN DAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK
Sila kfik hypertink untuk paparan.

CAWANGAN PENGURUSAN PEMBANGUNAN APLIKAS]

1 Iz dalam dan p semua sistem dan aplikasi leras, generik dan sokongan yang diperiukan oleh JPA a
2 Mengkaji, dan ICT sama ada melalui kaedah perolehan daripada pembekal atau pembangunan
dalaman bagi operasi harian serta pembangunan dan pelaksanaan aplikasi teras, generik dan sokongan di JPA

dan kerangka kerja serta piawaian yang telah ditetapkan dari segi pemilihan platform. bahasa pengaturcaraan dan pangkalan data dalam .
melaksanakan pembangunan sistem dan aplikasi

4 Memastikan bahawa keutamaan diberikan dalam penggunaan teknik serta teknologi terkini dalam pembangunan sistem dan aplikasi

5 Memantau penyenggaraan semua sistem dan log meja bantuan bagi semua sistem dan aplikasi yang telah dilaksanakan

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 UIMUNM MAKLUNMAT KHUSU S
CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG-UNDANG AKTIVITI BAGI FUNGSI NARAI BORANG SENARAI JAWATANKUASA
Belum Kemasxini 18I0£/2020 Belum Kemaskin Belum Kamaskini Belum Kemaskin Beium Kemaskin:

Sila kiik hyperiink untirk paparan

Langkah 6:

ce PENGURUSAN GLIMAN APLIKAS) e
| z < | ¢

Untuk semak, klik pada link di
nama cawangan untuk

keterangan lanjut carta fungsi
CANANGAN PENGURLSAN TEKNOLOG! mengikut cawangan .

CAWANGAN PENGURLISAN DATA & STANDARD

CAWANGAN PENGURLISAN PELAHSANAAN & HANDUNGAN

UNIT PENYELARASAN DAN KHIDMAT SGKONGAN

Rajah 15: Paparan Carta Fungsi Setelah Maklumat Keterangan Disimpan

BAHAGIAN PEMBANGUNAN DAN PENGURUSAN MAKLUMAT STRATEGIK
Sila kiik hyperiink untuk paparan.

CAWANGAN PENGURUSAN PEMBANGUNAN APLIKASI

=4 Bertanggungjawab dalam pembangunan, perolehan dan penyelenggaraan semua sistem dan aplikasi teras, generik dan sokongan yang diperlukan cleh JPA

0 Mengkaji, , merancang i 1 dan mengurus keperluan infostruktur ICT sama ada melalui kaedah perolehan daripada atau unan r
2 kepakaran dalaman bagi menyokong operasi harian seria pembangunan dan pelaksanaan aplikasi teras, generik dan sokongan di JFA

o dan pengg 1 kerangka kerja serta piawaian yang felah ditetapkan dari segi pemilinan piatform, bahasa pengaturcaraan dan data dalam
g pembangunan sistem dan aplikasi

=4, Memastikan bahawa keutamaan diberikan dalam penggunaan teknik serta teknologi terkini dalam pembangunan sistem dan aplikasi

I l5 Memantau penyenggaraan semua sistemn dan log meja bantuan bagi semua sistem dan aplikasi yang telah dilaksanakan

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.

ila klik hyperiink untuk paparan.

CAWANGAN PENGURUSAN PEMBANGUNAN APLIKAS!

E1 Bertanggungjawab dalam pembangunan, perolehan dan penyelenggaraan semua sistem dan aplikasi teras, generik dan sokongan yang diperiukan oleh JPA
= Mengkaji, igenalpasti merancang melak X tau dan mengurus keperluan infostruktur ICT sama ada melalui kaedah perolehan daripada pembekal atau pembangunal
2 lkepakaran dalaman bagi menyokong operasi harian seria dan aplikasi teras, generik dan sokongan di JPA
= Mengenalpasti dan menguatkuasa penggunaan kerangka kerja serta piawaian yang telah ditetapkan dari segi pemilinan platform, bahasa pengaturcaraan dan pangkalan data dala
3 pembangunan sistem dan aplikasi
1 4 L] tikan bahawa diberikan dalam penggunaan teknik serta teknologi terkini dalam pembangunan sistem dan aplikasi
A

(F 3 Memantau penyenggaraan semua sistem dan log meja bantuan bagi semua sistem dan aplikasi yang telah dilaksanakan

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

Rortfolio Pegawai |- F:

MAKLUMAT KHUSUS

MAKLUMAT UMUM

\ 4
CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG-UNDANG AKTIVITI BAGI FUNGSI SENARAI BORANG SENARAI JAWATANKUASA PERAKUAN
s 1611072019 16/10/2018 Belum Kem; i asking Belum Kemasiini 16M0/2019 Belum kemaskini
mm
oL SENARAI UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA
Jumiah Rekod : o Halaman 1 daripada 1

HALAMAN
4

o

FETI
PESANAN

(g

LoG
HELUAR.

Langkah 3:
klik butang Open untuk pilih B3

Rajah 18: Paparan Skrin Menu Senarai Undang-Undang

Salin dari myPortfolio Pegawai - Piihan - ¥ | [SALIN]

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSUS
CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG-UNDANG AKTIVITI BAGI FUNGSI SENARAI BORANG SENARAI JAWATANKUA SA PERAKUAN
1611012019 1611012013 Bslum Kemasn Balum Kemassin| Ealum Kemaskini 16M0/2019 Balum Kemaskn

Guna kaadah 'Wildcard" untuk mencari maklumat dan kiik ‘Teruskan'
UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

[ o

TAMBAH SENARAI UNDANG UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

% DASAR KESELAMATAN ICT JPA
2 PEKELILING DAN SURAT PEKELILING PERBENDAHARAAN YANG SEDANG BERKUAT KUASA.
4 1PP PERCLEHAN KERAJAAN

Langkah 4:

Halaman 1 daripada 1

Klik pada kotak untuk -
pilih Undang-Undang, Langkah 5:
Peraturan/Punca

kuasa H 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 Salin dari myPortfolio Pegawai |- Pilihan -
MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSU S
\ 4
CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG-UNDANG AKTIVITI B, SENARAI BORANG SENARAI JAWATANKUA SA PERAKUAN
16M10/2019 16/10i2019 161072019 i i Belum Kemaskni 1610/2019
AKTIVITI BAGI FUNGSI

Belum Kemasen

1 AKTIVITI1

TAMBAH | SIMPAN | HAPUS 1
Langkah 3:
Masukkan Aktiviti

Langkah 4:

Klik butang

Simpan

Rajah 20: Paparan Skrin Aktiviti Bagi Fungsi

b) Proses Kerja

Salin dari myPortfolio Pegawai |
MAKLUMAT UMUM

MAKLUMAT KHUSUS
CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG-UNDANG AKTIVITI BAGI FUNGSI SENARAI BORANG SENARAI JAWATANKUA SA PERAKUAN
1610/2019 16/10/2048 16/10/2019 Balum Kemasan| Balum Kemasoni 16/10/2019

Balum Kamaskni

MENYEDIAKAN KAJIAM KEMUNGKINAN DAN AMALISIS KEPERLUAN PENGGUNA BAGI MENENTUKAN TEKMOLOGI DAN ARKITEKTUR YANG SESUAI

14 PRD'SES’ KERJA

Langkah 5:
Klik butang  ++
pada Proses Kerja

Rajah 21: Paparan Skrin Menu Proses Kerja

T



Salin dari myPortfolio Pegawal

~Piihan - ¥ | [SALIN)

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSUS
CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG-UNDANG AKTIVITI BAGI FUNGSI SENARAI BORANG SENARAI JAWATANKUASA PERAKUAN
16102019 16102018 16102019 Balum Kemaskini Balum Kemaskini 161012048 Balum Kemaskini

AKTIVITI BAGI FUNGSI

MENYEDIAKAN KAJIAN KEMUNGKINAN DAN ANALISIS KEPERLUAN PENGGUNA BAGI MENENTUKAN TEKNOLOGI DAN ARKITEKTUR YANG SESUAI

1.1 —PROSESKERJA

keperiuan melaii BRR | kPR STP | |8 2rahan Pentadbiran Dataman sea.

.Pekehirng dan Surat Pekeliling Perbendaharaan yang
sedang berkuat kuasa.

& Dasar Keselamatan PCT‘JF‘A m

[SILA PILIH]

,7
3
)
el
bl

|Menyemak sirateqi pelaksanaan dalam dokumen Business ‘L)q;p ‘
|Requirement Review (BRR); &

(SILAPILIH]

7} g
Langkah 6: Langkah 7: La_ngm
Masukkan  maklumat Klik pautan untuk pilih Langkah 8: Tick jika proses
berkaitan Undang-undang Klik pautan untuk kerja adalah
berkaitan proses kerja tambah  senarai tanggung  jawab
(jika berkaitan) proses kerja pemilik
ﬂ kompetensi

Rajah 22: Paparan Skrin Proses Kerja

x

SENARAI UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA

Jumiah Rekod: 3

asar se\amaian ICT PA
Pekeliling dan Surat Pekeliling Perbendaharaan yang sedang berkuat kuasa.
Arahan 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 myPortfolic Pegawai - Pilihan - ¥ | [SALIN]

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSUS
CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG-UNDANG AKTIVITI BAGI FUNGSI SENARAI BORANG SENARAI JAWATANKUASA PERAKUAN
16110/2019 16/10/2019 16102019 Balum Kemaskini Balum fGemazkni 161012019 Balum Kemaskin:

AKTM'I'I BAGI FUNGSI

1. ‘MENVEDIAKAN KAJIAN KEMUNGKINAN DAN ANALISIS KEPERLUAN PENGGUNA BAGI MENENTUKAN TEKNOLOGI DAN ARKITEKTUR YANG SESUAI

11 - PROSESKERJA

18 ITF‘JKPF Mensrima cadangan keperluan pengguna melalui BRR. | 8 Arahan Pentadbiran Dalaman JPA. [T
8 Pekeliiing dan Surat ﬁlmﬂmg Perbendaharaan yang

sedang berkuat kuasa.

{SILAPILIH]

Langkah 7(3) :

5 ROSES KERJA]
Senarai undang-
undang vyang telah Langkah 7(4) :
d'P'“h_k . dlpaﬁar!(an Kiik pautan Sila Pilih
mengikut proses kerja ini
] T ) S e
undang

Langkah 10 :
Klik
Simpan

butang

Rajah 24: Paparan Skrin Paparan Undang-Undang

c) Carta Alir

A.K'INI'I'I BAGI FUNGSI

WMENYEDIAKAN KAJIAN KEMUNGKINAN DAN AMALISIS KEPERLUAN PENGGUNA BAGI MENENTUKAN TEKNOLOGIE DAN ARKITEKTUR YANG SESUAI

11  ++PROSES KERJA
i1 [TPKPP gan keperluan melalui BRR. |KPPIPP STP | B Arahan Pentadbiran Dalaman JPA. i §
Pekeliing dan Surat Pekeliling Perbendaharaan yang
4 sedang berkuat kuasa
4 {3 Dasar Keselamatan ICT JRA T
[SILAPILIH]
(7] |KPPIPP strategi dalam dokumen Business ikpp ‘ [SILAPILIH] a
Requirement Review (BRR);
4

12 [Bleartaar

Langkah 10 :
Klik butang

pada Carta Alir

++

m SUSUNAN TURUTAN m KELUAR

Rajah 25: Paparan Skrin Menu Carta Alir

[ L




12

g 1 [TPKPP keperiuan melaiui BRR |KPP/PP STP | @ sshan Pentadbiran Dataman JP4. &)
] Pekeliing dan Surat Pekeliling Perbendaharaan yang
sedang berkuat kuasa.
= Dasar Keselamatan 1CT JPA [
[SILA PILIH]
@2 [KPRIPR | strategi dalam dokumen Business kpp | [ILA PILIH] (]
Requirement Review {ERR};
Ve
AMBAH PROSES KERJA]
++CARTAALIR

carta organisasi am jpa.png

o~
by

Pilih Dokumen |

Pilih Dokumen

w
s

b

| AMBAH CARTA AL Ei
Langkah 11 (1) :
Langkah 12 : Klik pautan_ Tambah
Klik butang Carta  Alir  untuk

Simpan tambah senarai carta
alir

Langkah 11 :

Klik  butang Pilih
Dokumen untuk muat
naik carta alir dan
masukkan keterangan
carta alir

Rajah 26: Paparan Skrin Muat Naik Carta Alir

d) Senarai Semak

AKTIVITI BAGI FUNGSI

2 [kPPIPR ]

ategi dalam dokumen Business kpp |

g ISILAPILIH]
Reguirement Review (SRR}

‘AMBAH PROSES KERJA]

12 ++CARTAALIR

carta organisasi am jpa.png ‘CARTA ALIR AKTIVITI

‘ 16/10/2019 16:33:15 PM

[TAMBAH CARTA ALIR]
13 ENARAI SEMAK

uEl ‘Meﬂema cadangan keperluan pengguna melalui BRR ‘ ‘ .

[TAMB: SEMAK]

A

‘Meﬂyemak strategi pelaksanaan dalam dokumen Business Requirement Review (BRR)

)

SIMPAN SUSUNAN TURUTAN

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

Rajah 27: Paparan Skrin Menu Senarai Semak

[ L



AKTIVITI BAGI FUNGSI

o2 [kPeER.

1.2 ++ CARTAALIR

Requirement Review (BRR);

dalam dokumen Business i [K-D;

4

[SILAPILIH] [ ]

AMBAH PROSES KERJA]

(515 ]

carta organisasi am jpa.png

13 ++ SENARAI SEMAK

CARTA ALIR AKTIVITI

5 16102019 16:33:15 PM

[TAMBAH GARTA ALIR]

(mE] | ima cadangan

melalui BRR.

2 VMeﬂyamak'strategi pelaksanaan dalam dokumen Business Requirement Review (BRR):

Langkah 14 :

Paparan borang pada senarai

semak.

Maklumat pada tindakan telah diisi sama

seperti proses kerja.

Kemaskini Tindakan dan Catatan pada

senarai semak

[ | s

Langkah 17 :
Klik butang Simpan

V.

Langkah 15 :
Tik kotak jika senarai

semak berkaitan
dengan pemilik
kompetensi

Rajah 28: Paparan Skrin Kemaskini Senarai Semak

Senarai Borang

| [TAMBAH SEMARAI SEMAK] |

Langkah 14(1) :

Klik pautan Tambah
Semak untuk tambah
senarai senarai semak

Langkah 1:
Klik tab
Khusus

Maklumat

CARTA ORGANISASI
1811072018

Jumiah Rekod : 0
Tiatte Rekod Ditemul

CARTA FUNGSI

MAKLUMAT UMUM

1611072019

SENARAI UNDANG-UNDANG
1611072019

AKTIVITI BAGI FUNGSI
Balum Kemasin|

SENARAI BORANG
Balum Kemaskin|

| MAKLUMAT KHUSUS |

SENARAI JAWATANKUA SA
87102018

Klik
Borang

Langkah 2 :
tab

Senarai

E—

Langkah 3 :
Klik butang Tambah

Rajah 29: Paparan Skrin Menu Senarai Borang

PERAKUAN

Salum Kemaskini

Halaman 1 daripada 1

23 L



'CARIAN MAKLUMAT
una kaedah 'Wildcard® untuk mencan makdumat dan kiik Teruskan'
CARIAN NAMA BORANG : ]

Jumiah Rekod - 2 Halaman 1 daripada 1

Langkah 4 :
Klik pada kotak kecil untuk

pilih senarai borang

Langkah 5 :
Klik butang Simpan

"\EUJAR

Rajah 30: Paparan Skrin Pilih Senarai Borang

vi. Senarai Jawatankuasa

Langkah 1:
Klik tab Maklumat

Khusus

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSUS
SENARAI JAWATANKUA SA
16/10/2013

PERAKUAN

CARTA ORGANISASS] CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG-UNDANG AKTIVITI BAGI FUNG I SENARAI BORANG
1611072019 Salum Kemasen

16/10/2019 16/10/2019 16/10/2019 16/102019

SENARAI JAWATANKUASA

Halaman 1 daripada 1

Langkah 2 :
Klik tab  Senarai

Jawatankuasa

Langkah 3:
Klik butang Tambah

Rajah 31: Paparan Skrin Menu Senarai Jawatankuasa

[ 24 L




Guna kaedah 'Wildcard' untuk mencari maklumat dan kiik Teruskan'
CARIAN JAWATANKUASA i |

[ oo

TAMBAH SENARAI JAWATANKUASA

Jumiah Rekod : 2 Hataman 1 daripada 1

MESYUARAT CPPA | ahli [
MESYUARAT JAWATANKUASA TEKMIKALICT urusetia
1

Langkah 4:
] Pilih Peranan
Langkah 3: pada

Jawatankuasa

Klik pada kotak kecil
untuk pilih senarai
Jawatankuasa

Langkah 5:
Klik butang
Simpan

Rajah 32: Paparan Skrin Pilih Senarai Jawatankuasa

.
vii. Perakuan
Langkah 1: .
Kiik tab Maklumat Khusus e
Klik tab
Perakuan
R
CARTA ORGANISASI CARTA FUNGSI SENARAI UNDANG-UNDANG AKTIVITI BAGI FUNGSI SENARAI BORANG SENARAI JAWATANKUASA
1612019 1611012019 16/10/2019 16M10/2019 16/10/2019 161012019

[PERAKUAN PEMILIK KOMPETENSI |

1 Carta Organisasi 16/10/2019
2 Carta Fungsi 16/10/2019%
3 Aldiviti-Aktiviti Bagi Fungsi 16/10/2019
4 Deskripsi Tugas Tiada Makiumat
5. Prozes Kerja 16/10/2019
6. Carta Alir 16/10/2019
7. Senarai Semak 16/10/2019
8. Senarai Undang - Undang, Peraturan Dan Punca Kuasa 16/10:2019

| ] isaya Mengezahkan Bahawa Maklumat Di Atas Adalah Benar.
Perhatian: Maklumat Yang Telah Dihantar Untuk Pengesahan Tidak Boleh Dikemaskini.

Untuk Pemberitahuan Pegawai Pengesah {IBRIZA BINTI IBRAHIM)

Langkah 4:

Klik butang
Hantar
\ 4
Langkah 3: . . .
K Butang Rajah 33: Paparan Skrin Perakuan
Perakuan

s L



MESEJ ALIRAN KERJA
Aplikasifesej anda berjaya dihantar kepada penerima berikut..
[ status |

[ 'MamaSasaran | Jawatan Sebemar
Berjaya  PM - PENGHANTARAN PERMOHONAN MYPORTFOLIC UNTUK PENGESAHAN  |BRIZA BINTI IBRAHIM PEGAVWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT.  16/10/12019
(SITI ROZZANA BINTI JAILANI) (Ked Aliran Kerja : P1A-030) GRED F52 16:39:20

Rajah 34: Mesej ke Pengesah

c) Semakan Status myPorifolio Semasa

Em
[ || No. Kad Pengenalan
MODUL
SUBMODUL Kod Jawatan Sebenar F-PP-001-001-101-108-015-000059
Nama Jawatan Sebenar PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44
ﬁ SITI ROZZANA BINTI JAILANI
HALAMAN
UTAMA
Yaal SENARAI DOKUMEN MYPORTFOLIO
PESANAN
Bil. Keterangan/Catatan Tarikh Kelulusan Status Dokumen
C‘ 1 MyPortFolio Versi1 Tiada Makiumat

LOG
KELUAR

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.

HRMIS 2 PETIPESANAN ¢ )  PENTADBIRANSISTEM ¥+  LOGKELUAR O+

b

AN

L . 1 AM, SITI ROZZANA BINTI JAILANI
' — B rucs omp | Kow
B | - PR Ly —~ ! i
e [ = s>
S [ o 2 S
mb dakar gunar DAN ¢ ) V

Langkah 1
Klik myPortfolio

Rajah 36: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS

» Klik pada fungsi dan pilih Pemilik Kompetensi.

MODUL
‘‘‘‘‘

AAAAAAA

>>>>> myPortfolio

milik Komy i
G Tarikh: Selgpa , 18/05/2021 Masa: 2:37:10 PM

Selamat Datang ke

MYPORTFOLIO

Langkah 2: 4

Klik Pemilik Kompetensi y

Rajah 37: Paparan Skrin Menu Kiri



No. Kad Pengenalan

Kod Jawatan Sebenar F-PP-001-001-101-108-015-000059
Nama Jawatan Sebenar PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/F44
SITI ROZZANA BINTI JAILANI
o
SENARAI DOKUMEN MYPORTFOLIO
Bil. Keterangan/Catatan Tarikh Kelulusan Status Dokumen
1 Tiada Maklumat Tindakan Pengesah

Langkah 3:

Keterangan/Catatan

Pilih myPortfolio dengan klik link pada

Rajah 38: Paparan Skrin Senarai Dokumen myPortfolio

Langkah 4:

Klik Tab Maklumat Umum

Langkah 5:
klik Tab Maklumat Bahagian

v

MAKLUMAT UMUM
MAKLUMAT PEGAWAI

MAKLUMAT BAHAGIAN

Muat Turun myPortfolio ]

| MAKLUMAT PEGAWAI

Langkah 6:

klik link Muat Turun myPortfolio

**Pangemaskinian Data Adalah Di Modul Rekod Pegawai

NAMA : SITI ROZZANA BINTI JAILANI

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

TARIKH PENEMPATAN : 02 Jul 2018

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

MAKLUMAT KHUSUS

U JADUAL PENGEMASKINIAN MAKLUMAT JD
DENRFSAHIIDEL LG

Rajah 39: Paparan Skrin Maklumat Pegawai

DT I




Untitled Page - Google Chrome

d 1 of27 b bl

Langkah 8:
klik pada format PDF.

Seterusnya myPortfolio
akan dimuat turun dalam
format PDF

Langkah 7:

<&
<

I;.géi.

klik pada imej Disket

XML file with report data

CSV (enmma delimited)

\ 4

PDF

MHTML (web archive)
Excel
TIFF file

Wiord

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED F41/8%

Rajah 40: Paparan Skrin Pilihan Format Fail
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s
FUNGSI

MODUL {
SUBMODUL

A

HALAMAN
UTAMA

Dnd

PETI
PESANAN

(I

LOG
KELUAR

Salin dari myPortfolio Pegawai - Pilinan - ¥ [SALIN]

MAKLUMAT UMUM MAKLUMAT KHUSUS

MAKLUMAT BAHAGIAN MAKLUMAT PEGAWAI MAKLUMAT PENGE SAH/PELULUS JADUAL PENGEMASKINIAN MAKLUMAT JD

[ Muat Turun myPortfolia ]

**Pengemaskinian Data Adalah Di Modul Rekod Pegawai

NAMA 1 SITIROZZANA BINT! JAILANI

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

TARIKH PENEMPATAN 1 02Jui 2018

KELUAR

RptmyPortiolio (42)pdf &

Show all

Langkah 9:

Fail telah dimuat turuan dalam
format PDF. Klik untuk view

Rajah 41: Paparan Skrin myPortfolio PDF yang telah dimuat turun

X
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