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1.0 PENGENALAN MODUL 
 

Modul Data Perjawatan adalah salah satu modul di dalam sistem EG-HRMIS. 
Ianya 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 tugas, fungsi, aktiviti, prosedur dan proses kerja. 

Maklumat tersebut penting untuk memastikan setiap tugasan 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; 

 
 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; 
 

 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 

 
 Menyediakan perkhidmatan penyediaan, pengemaskinian dan elaporan 

myPortfolio melalui satu laman sesawang HRMIS2.0. 
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1.2 PENYEDIAAN MYPORTFOLIO DIGITAL 
 MyPortfolio adalah satu kaedah pengurusan ilmu 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 
jawatan dan jabatan; 

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

(iii) 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; 
ii. Maklumat Pegawai; 
iii. 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; 
ii. Carta Fungsi; 
iii. 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; 
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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. 
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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 

 
 

 
 
 

Rajah 1: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 
 

 Klik pada fungsi dan pilih Pemilik Kompetensi. 
 

Rajah 2: Paparan Skrin Menu Kiri 

Langkah 2:  
 
Klik Pemilik Kompetensi 

Langkah 1 
 
Klik myPortfolio di Menu Data Perjawatan 
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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. 
 

 
 

 
 Rajah 4: Paparan Skrin Mesej Cipta myPortfolio Baharu 

 

 

 

 

Langkah 3: 
 
Klik butang Tambah 

Langkah 4: 
 
Klik butang OK 

Langkah 5: 
 
Klik butang OK 
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MAKLUMAT UMUM 

 

 

Rajah 4: Paparan Skrin Maklumat Pegawai 

 

 

 

Rajah 5: Paparan Skrin Maklumat Bahagian 

 

 

 

Langkah 8: 
 
Klik Tab Maklumat  Umum   

Langkah 9: 
 
klik Maklumat Bahagian 

Langkah 6: 
 
Klik Tab Maklumat  Umum   

Langkah 7: 
 
klik Tab Maklumat Bahagian 
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Rajah 6: Paparan Skrin Maklumat Pengesah/Pelulus 

 
 
 

 

Rajah 7: Paparan Skrin Jadual Pengemaskinian 
 
 
 

Langkah 10: 
 
Klik Tab Maklumat  
Umum   

Langkah 11: 
 
klik Maklumat 
Pengesah/Pelulus 

Langkah 12: 
 
Klik Tab Maklumat  
Umum   

Langkah 13: 
 
klik Jadual 
Pengemaskinian 



 

   
 

11 

 

  
Rajah 8: Paparan Skrin Deskripsi Tugas(JD) 

 
 Pengemaskinian maklumat Job Description(JD) perlu dilaksanakan pada 

modul Deskripsi Tugas. 
 

MAKLUMAT KHUSUS 
i. Carta Organisasi Khusus 

 Muatnaik carta organisasi yang menunjukkan kedudukan 
jawatan dalam organisasi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Langkah 14: 
 
Klik Tab Maklumat  
Umum   

Langkah 15: 
 
klik Maklumat JD 
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a) Muat Naik Carta  
 
 

 

 
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. 
 

 
 

Rajah 10: Paparan Skrin Pilih Carta 
 

Langkah 2: 
 
Klik Tab Carta 
Organisasi 

Langkah 1: 
 
klik Maklumat Khusus 

Langkah 3: 
 
Klik Butang Pilih Dokumen 
dan pilih 

Langkah 4: 
 
Pilih rajah carta organisasi  yang 
terletak pada local komputer/ tablet 
dalam format .png/.jpg 
 

Langkah 5: 
 
klik butang Open untuk pilih 
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b) Muat Naik Carta  
Rajah  

 
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. 

Langkah 6 
 
klik butang Muat Naik Dokumen 
 

Langkah 7: 
 
Carta organisasi Umum yang telah berjaya 
dimuatnaik akan disenaraikan. Klik pada 
pautan Keterangan/catatan untuk muat turun 
carta 
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Rajah 12: Paparan Skrin Hapus Carta Organisasi Khusus 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 1: 
Tik pada kotak untuk pilih carta 
yang akan dihapus 
 

Langkah 2: 
Klik butang Hapus 
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ii. Carta Fungsi 
a) Tambah Carta Fungsi 

 
 Kemaskini carta fungsi dengan pilih keterangan yang berkaitan dengan 

jawatan Pemilik Kompetensi. 
 
 
 

 
Rajah 13: Paparan Skrin Carta Fungsi 

  
                           Rajah 14: Paparan Skrin Pilih Carta Fungsi 

 
 

Langkah 2: 
 
Klik Tab Carta Fungsi 

Langkah 1: 
 
klik Maklumat Khusus 

Langkah 3: 
 
Klik pada butang Tambah  

Langkah 4: 
 
Plilih Keterangan pada Carta 
Fungsi.  
Keterangan yang dipilih 
dibezakan dengan warna kuning. 

Langkah 5: 
 
Klik pada butang Simpan  
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Rajah 15: Paparan Carta Fungsi Setelah Maklumat Keterangan Disimpan 

 

 
 

Rajah 16: Paparan Keterangan Carta Fungsi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 6: 
 
Untuk semak, klik pada link di 
nama cawangan untuk 
keterangan lanjut carta fungsi 
mengikut cawangan . 
 

 
Carta fungsi yang dipilih 
dibezakan dengan warna kuning 
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b) Hapus Carta Fungsi 

Tujuan : untuk hapus senarai keterangan yang telah dipilih. 

 
 
 

Rajah 17: Hapus Keterangan Carta Fungsi yang telah dipilih 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

klik pada kotak untuk pilih 
keterangan carta fungsi yang 
akan dihapus 

klik butang Hapus 
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iii. Senarai Undang-Undang 

 

 

 
Rajah 18: Paparan Skrin Menu Senarai Undang-Undang 

 

 
 

Rajah 19: Paparan Skrin Pilih Senarai Undang-Undang 
 
 
 

Langkah 2: 
 
Klik Tab Senarai 
Undang-Undang 

Langkah 1: 
 
klik Maklumat Khusus 

Langkah 3: 
 
klik butang Open untuk pilih 
 

Langkah 4: 
 
Klik pada kotak untuk 
pilih Undang-Undang, 
Peraturan/Punca 
kuasa 

Langkah 5: 
 
Klik butang Simpan 
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iv. Aktiviti Bagi Fungsi 
a) Aktiviti 

 

 

 

 
 
 

Rajah 20: Paparan Skrin Aktiviti Bagi Fungsi 
 

b) Proses Kerja 

 
Rajah 21: Paparan Skrin Menu Proses Kerja 

 
 
 
 
 
 
 

 

Langkah 2: 
 
Klik Tab Senarai 
Undang-Undang 

Langkah 1: 
 
klik tab Maklumat 
Khusus 

Langkah 3: 
Masukkan Aktiviti 

Langkah 4: 
Klik butang 
Simpan 

Langkah 5: 
Klik butang  ++ 
pada Proses Kerja 
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Rajah 22: Paparan Skrin Proses Kerja 

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

 

Langkah 7 (1) :  
Tik pada kotak kecil 
untuk pilih Undang-
undang, peraturan dan 
punca kuasa 

Langkah 7 (2) :  
Klik butang Pilih 

Langkah 6:  
Masukkan maklumat  
berkaitan 

Langkah 7:  
Klik pautan untuk pilih 
Undang-undang 
berkaitan proses kerja 
(jika berkaitan) 

Langkah 8:  
Klik pautan untuk 
tambah senarai 
proses kerja 

Langkah 9:  
Tick jika proses 
kerja adalah 
tanggung jawab 
pemilik 
kompetensi 
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Rajah 24: Paparan Skrin Paparan Undang-Undang  
 

c) Carta Alir 

 

 
 

Rajah 25: Paparan Skrin Menu Carta Alir 

 

Langkah 7(3) :  
Senarai undang-
undang yang telah 
dipilih dipaparkan 
mengikut proses kerja 

Langkah 7(4) :  
Klik pautan Sila Pilih 
untuk kemaskini 
Senarai Undang-
undang 

Langkah 10 :  
Klik butang 
Simpan 

Langkah 10 :  
Klik butang  ++ 
pada Carta Alir 
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Rajah 26: Paparan Skrin Muat Naik Carta Alir 
 
 

d) Senarai Semak 

 
 

 

Rajah 27: Paparan Skrin Menu Senarai Semak 
 

Langkah 11 :  
Klik butang  Pilih 
Dokumen untuk muat 
naik carta alir dan 
masukkan keterangan 
carta alir 

Langkah 12 :  
Klik butang  
Simpan 

Langkah 11 (1) :  
Klik pautan Tambah 
Carta Alir untuk 
tambah senarai  carta 
alir 
 

Langkah 13 :  
Klik butang  ++ pada Senarai 
Semak untuk paparan boran g 
senarai semak 
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Rajah 28: Paparan Skrin Kemaskini Senarai Semak 
 
 

v. Senarai Borang 

 

 

 
Rajah 29: Paparan Skrin Menu Senarai Borang 

Langkah 14 :  
Paparan borang pada senarai semak. 
Maklumat pada tindakan telah diisi sama 
seperti proses kerja.  
Kemaskini Tindakan dan Catatan pada 
senarai semak  

Langkah 14(1) :  
Klik pautan Tambah 
Semak untuk tambah 
senarai  senarai semak 
 

Langkah 17 :  
Klik butang  Simpan 
 

Langkah 15 :  
Tik kotak jika senarai 
semak berkaitan 
dengan pemilik 
kompetensi 

Langkah 2 :  
Klik tab Senarai 
Borang 
 

Langkah 1:  
Klik tab Maklumat 
Khusus 
 

Langkah 3 :  
Klik butang Tambah 
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Rajah 30: Paparan Skrin Pilih Senarai Borang 
 

vi.  Senarai Jawatankuasa 
 
 
 

 
Rajah 31: Paparan Skrin Menu Senarai Jawatankuasa 

 

Langkah 4 :  
Klik pada kotak kecil untuk 
pilih senarai borang 
 

Langkah 5 :  
Klik butang Simpan  
 

Langkah 2 :  
Klik tab Senarai 
Jawatankuasa 
 

Langkah 1:  
Klik tab Maklumat 
Khusus 
 

Langkah 3:  
Klik butang Tambah 
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Rajah 32: Paparan Skrin Pilih Senarai Jawatankuasa 
 

vii. Perakuan 

 

 

 
 

Rajah 33: Paparan Skrin Perakuan 

 

Langkah 3:  
Klik pada kotak kecil 
untuk pilih senarai 
Jawatankuasa 
 

Langkah 5:  
Klik butang 
Simpan 

Langkah 4:  
Pilih Peranan 
pada 
Jawatankuasa 
 

Langkah 1:  
Klik tab Maklumat Khusus 

Langkah 2:  
Klik tab 
Perakuan 
 

Langkah 3:  
Klik Butang 
Perakuan 
 

Langkah 4:  
Klik butang 
Hantar 
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Rajah 34: Mesej ke Pengesah 

 
c) Semakan  Status myPortfolio Semasa 

 
 
 

Rajah 35: Paparan Skrin Semak Status Semasa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Status semasa 
myPortfolio ;  
Tindakan Pengesah 
 



 

   
 

27 

d) MUAT TURUN MYPORTFOLIO DIGITAL DALAM FORMAT PDF 

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

 
 

 
 
 

Rajah 36: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 
 

 Klik pada fungsi dan pilih Pemilik Kompetensi. 
 

Rajah 37: Paparan Skrin Menu Kiri 
 

Langkah 2:  
 
Klik Pemilik Kompetensi 

Langkah 1 
 
Klik myPortfolio 
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Rajah 38: Paparan Skrin Senarai Dokumen myPortfolio 
 

 

 

Rajah 39: Paparan Skrin Maklumat Pegawai 
 

Langkah 3:  
 
Pilih myPortfolio dengan klik link  pada 
Keterangan/Catatan 

Langkah 4: 
 
Klik Tab Maklumat  Umum   

Langkah 5: 
 
klik Tab Maklumat Bahagian 

Langkah 6: 
 
klik link  Muat Turun myPortfolio 
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Rajah 40: Paparan Skrin Pilihan Format Fail 

 
 

Langkah 7: 
 
klik pada imej  Disket 

Langkah 8: 
 
klik pada format PDF.  
 
Seterusnya myPortfolio 
akan dimuat turun dalam 
format PDF 
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Rajah 41: Paparan Skrin myPortfolio PDF yang telah dimuat turun 

 

Langkah 9: 
 
Fail telah dimuat turuan dalam 
format PDF. Klik untuk view 


