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1.0 PENGENALAN MODUL

Modul Pengurusan Prestasi merupakan salah satu modul dalam sistem HRMIS
yang membantu organisasi mengurus prestasinya dan prestasi Pemilik Kompetensi
di dalamnya. Modul ini juga membantu menyalurkan hala tuju organisasi kepada
rancangan prestasi dan sasaran kerja Pemilik Kompetensi, yang seterusnya
menggerakkan sumber-sumber dengan lebih teratur dan berkesan. Di samping itu
Modul Pengurusan Prestasi membolehkan Pemilik Kompetensi merancang dan
mengurus aktiviti-aktiviti kerja berteraskan Bidang Hasil Utama, Jawatan Sebenar
dan Rancangan Organisasi.

Modul Pengurusan Prestasi terbahagi kepada empat submodul iaitu:

Submodul Sasaran Kerja Tahunan

Submodul Penilaian Prestasi

Submodul Anugerah Perkhidmatan Cemerlang
Submodul Penilaian Kegiatan dan Sumbangan

1.1 PENERANGAN RINGKAS MENGENAI
SUBMODUL SASARAN KERJA TAHUNAN

Submodul ini mengandungi proses di mana Pemilik Kompetensi boleh melihat dan
menyelenggarakan sasaran kerja tahunan (jika pengguna ialah pemilik kompetensi)
atau melihat dan mengesahkan sasaran kerja tahunan pegawai di bawah seliannya
(ika pengguna ialah penyelia). Sasaran kerja tahunan individu mengandungi
maklumat mengenai aktiviti projek utama yang hendak dilaksanakan beserta
petunjuk prestasinya dan pencapaiannya.
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2.0 CARA PENGGUNAAN

Berikut merupakan langkah-langkah untuk mencapai Modul Prestasi (Menu
Utama) dan Submodul Sasaran Kerja Tahunan.

Langkah 1:

Layari www.eghrmis.gov.my dan klik pada pautan seperti rajah di bawah.

€ - C | ) www.eghrmis.govmy _
3 Apps %k Bookmarks [ Welcome to Facebo..  #f SMPIPA [ PERIZSA [ Secure Parking £ TESTING HRMISZO £, waterOl-web | 0| Outlook Web App (C] Other bookmal

o ,7 Q f |
 wt) S TS ] HRMIS |

oy

; o ’HRM'S SISTEM MAKLUMAT PERGURL SAN SUMNER MANUSIA

MAKLUMAN SEMASA | owiva |

Mesyuarat Jawatankuasa Kena Dan Pemantauan
HRMIS Bilangan 2 Tahun 2015

g’ Like us on

Soal Selidik Peningkatan Aduan Dalam
Pengurusan Rekod Peribadi HRMIS
facebook O ek o e

Mesyuarat Jawatankuasa Kera dan Pemantauan
HRMIS Bilangan 2 Tahun 2015

Penutupan Waktu Operasi Helpdesk HRMIS JPA
pada setiap han Sabtu bermuia 1-31 Julal 2015

Klik pada pautan APLIKASI
A | HRMIs2zo [T

taca kolekst arikel senelumnya

— Aplikasi Telefon Pintar

HRMIS EGNet
HRMIS ONE

@ Muat Turun @ Google play!

Aplikasi HRMIS 2.0 ! Aplikasi HRMIS i Khidmat Bantuan HRMIS
Aplikasi ini boleh dilayari H \plikasi ini hanys boleh dilayari : Kementerian | Setiausaha Keraiaan
mel qunaKH = - 1
m cernet Bplorer 10+, i L T ESTReL Eplaras Negeri | Borang Aduan HRMIS | Emel Wusit Turun. @-App Storc
Chrome 39+, Firefor 30+, Sofari Sakiate Heipdesk | Panduan HRMIS 2.0
5+ dan Chrome for Android : H MyHRMIS Cuo dan MyHRMIS FProfil boleh dimust turun bogi

pengguna Andrad dan Apple.

Rajah 2.0-1: Paparan Portal Rasmi HRMIS 2.0

T
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Langkah 2:
Masukkan ID PENGGUNA dan KATA LALUAN seperti rajah di bawabh.

«) KEMBALI KE PORTAL HRMIS 2.0

4 = HRMIS 2.@

SISTEM PENGURUSAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA

HRMIS
Log Masuk Pengguna Pengumuman
D PENGGLUNA :
Untuk makluman, Pasukan Helpdesk HRMIS JPA
tidak membuat tindakan set semula ID dan Kata
"Dukan Warganegara Malaysia. Kilk sin Laluan pengguna di peringkat agensi atas faktor
KATA LALUAN keselamatan. Sehubungan itu, pengguna HRMIS

boleh mendapatkan bantuan secara terus daripada
Pentadbir HRMIS Agensi masing-masing. Maklumat
Pentadbir HRMIS Agensi boleh dirujuk melalui pautan

SET SE hitp:fwww.eghrmis.gov.my/index php/direktori. Harap
makium.

Lupa Kata Laluan?

Sita klik pada pautan di atas uniuk set semulta kafa laluan mefali e-mel

Klik sini untuk merujuk keperluan minima versi pelayar dan sistem pengoperasian HRMIS 2.0 dan myHRMIS.

Hakcipta terpelihara Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia @ 2015. .

Rajah 2.0-2: Paparan Skrin Log-in Ke Aplikasi HRMIS2.0

Langkah 3:

Klik pada menu Laporan Penilaian Prestasi Tahunan seperti rajah di bawah.

HI?MI‘SEVGJ ? — PETIPESANAN X PENTADBIRANSISTEM %+  LOGKELUAR G

& NAMA: NORLIANA BINTIKAMIS & pprenGeunA : I

UGN e e

gkat Pemiik

Menu Laporan Penilaian
Prestasi Tahunan

= Rekos Perbadt

« Peperiksaan Perkhidmatan

Rajah 2.0-3: Laman Utama Sistem Pengurusan Maklumat Sumber
Manusia (HRMIS)
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2.1 PERANAN SEBAGAI PEMILIK KOMPETENSI

2.1.1 MEWUJUDKAN SKT BAGI PEGAWAI YANG DINILAI (PYD)

Operasi ini membolehkan pemilik kompetensi menyediakan Sasaran Kerja
Tahunan (SKT).

Langkah-langkah:

1. Dari Laman Utama HRMIS, di bawah modul Pengurusan Prestasi , klik
Laporan Penilaian Prestasi Tahunan, pilih Sasaran Kerja Tahunan >
Pegawai Yang Dinilai, klik Sasaran Kerja Tahunan.

2. Pengguna akan melihat Paparan Skrin Sasaran Kerja Tahunan seperti
di Rajah 2.1.1-1.

colp : SULIT
NS No Kad Pengenalan Baru :
Jawatan Sebenar

Unit Organisasi

oDLL ! Tahun Prestasi : 2015 Peringatan

SUBMODUL

HALAMAN
UTAMA

FETl
PESANAN

LOG
KELUAR

Rajah 2.1.1-1 : Paparan Skrin Sasaran Kerja Tahunan
3. Kilik butang Teruskan.

4. Bagi pengguna yang belum mempunyai maklumat SKT tahun berkenaan,
pengguna akan melihat mesej seperti di Rajah 2.1.1-2. Klik butang OK
bagi mewujudkan maklumat SKT tahun berkenaan. Klik butang Cancel
sekiranya ingin kembali ke halaman sebelum.

SKT untuk tahun prestasi 2015 tidak wujud. Anda ingin

menciptanya?

Rajah 2.1.1-2: Mesej HRMIS 2.0
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5. Selepas klik OK, pengguna akan melihat skrin Penetapan Sasaran Kerja
Tahun seperti di Rajah 2.1.1-3.

| Paparan Format 1 [ Aturan SKT]

Salin dari tahun sebelumnyz : |- Pilihan - ¥ Salin

Bil. BAHAGIAN | - Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

K\ik(:untukmembaritahu Pegawai Penilai Pertama (| Y Paparan SKT vang Ditambah

Rajah 2.1.1-3 : Paparan Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

2.1.2 TAMBAH AKTIVITI/ PROJEK
Operasi ini membolehkan pengguna menambah Aktiviti / Projek yang hendak
dilaksanakan oleh pegawai bagi tahun yang dinilai selaras dengan
Perancangan Tahunan dan Perancangan Kerja Tahunan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun, klik pada butang Tambah
(lihat Rajah 2.1.2-1).
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[ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT | Salin dari tahun sebelumnya - - Pilihan - + Salin

1 AltivitifProjekiKeterangan : ‘

Petunjuk SKT: @ SKT yang drancang | SKT yang ditambah

=] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapalan Sebenar % Pencapalan Ulasan

Papar Laporan / Ulasan Qleh PYD Laporan | Ulasan Oleh PPP Dokumen Soki

Paparan SKT Dii irkan

v I s mermbertan Pegaal i Pertama Paparan SKT yang Diamban

Rajah 2.1.2-1 : Paparan Skrln Penetapan Sasaran Kerja Tahun

2. Klik butang Tambah KPI untuk tambah KPI. Pengguna akan melihat skrin
Penetapan Sasaran Kerja Tahunan seperti di Rajah 2.1.2-2.

[ Paparan Format Keseuruhan | [ Aturan SKT Salin dari tahun sebelumnya = - Pilihan - ~

1 Aktiviti/Projek/Keterangan : |

Petunjuk SKT: @ SKT yang dirancang  SKT yang ditambah
(Baru}

= KP| Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
- Pilihan - = Kiitk uniuk masuikian data

[T @D

Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Wasan Oleh PPP Dokumen Sokongan

mm intuk i Pertama ( 0 an SKT Ditarnbah Paparan SKT yang Digugurkan

Rajah 2.1. 2 2 : Paparan Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

3. Isikan maklumat-maklumat berikut:

o Aktiviti / Projek / Keterangan

o Petunjuk SKT: Pilih ‘SKT yang dirancang’ atau ‘SKT yang
ditambah’

o Petunjuk Prestasi : Pilih ‘Masa’ atau ‘Kuantiti’ atau ‘kualiti’ atau

’kos’ atau ‘lain-lain’.

Sasaran Kerja

Pencapaian Sebenar

7 L
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. Ulasan

4.  Setelah mengisi semua maklumat , klik butang Simpan. Pengguna akan
kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan yang
menunjukkan operasi Tambah telah selesai.

[ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT | Salin dari tahun sebelumnya - - Pilihan - ~ Salin

BAHAGIAN | - Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

1 AktivitiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL - bagi tujuan pelaksanaan modul dan peluasan HRMIS 2.0

Petunjuk SKT: © SKT yang dirancang ' SKT yang dtambah
(Draf)
=] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapalan Ulasan
Masa 12 u
Januan - Disember 2015

Kuantiti  ~
2 Modul

L ramoan k1 apus k21 J

Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT yang Diqugurkan

untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (

Rajah 2. 1 2-3 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi Tambah

5. Klik butang Tambah untuk tambah Aktiviti /Projek /Keterangan.
6. Klik butang Tambah KPI untuk tambah KPI.

7. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.1.3 TAMBAH PETUNJUK PRESTASI

Operasi ini membolehkan pengguna menambah Petunjuk Prestasi bagi
Sasaran Kerja Tahunan yang dikehendaki.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik butang Tambah
KPI bagi SKT yang dikehendaki (lihat Rajah 2.1.3-1).

Contoh: Membantu Menyediakan Kepakaran Teknikal Modul
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[ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT Salin dari tahun sebelumnya . - Pilihan - = Salin

AktivitiiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKMIKAL MODUL

Petunjuk SKT: @ SKT yang dirancang ' SKT yang ditambah

(Draf|
=] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
Papar Laporan ! Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen S
mkm untuk memberitahu Pegawai Penilai Petama () Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT yang Digugurkan

Rajah 2.1.3-1: Paparan Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

2. Pengguna akan melihat tab Tambah - Petunjuk Prestasi seperti di
Rajah 2.1.3-2.

[ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT Salin dari tahun sebelumnya - - Pilihan - =

I AktivitiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL

Petunjuk SKT: @ SKT yang dirancang SKT yang ditambah
(Draf)”™

B L rom i N, e, L I e T .
H - Pilihan - - Klik untuk masukkan data
T T T T RS, S ;
T
Tab Petunjuk Prestasi
yang telah ditambah
r n/ in Oleh PYI n/ n PPP Dokumen Sokongan
mwkmm memberitahy Pegawai Penilai Pertama () Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT yang Digugurkan

Rajah 2.1.3-2: Skrin Tambah — Petunjuk Prestasi

3. Isikan maklumat-maklumat berikut:

Kategori Petunjuk Prestasi: Pilih dari senarai drop-down
Sasaran Kerja

Pencapaian Sebenar

Ulasan

4. Lihat Rajah 2.1.3-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

T —
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[ Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT Salin dari tahun sebelumnya = - Pilihan - ~

1 AktivitiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL

Petunjuk SKT: @ SKT yangdirancang ' SKT yang ditambah
(Draf)
= KP1 Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapalan Sebenar % Pencapalan Ulasan
Kuantiti  ~ 2 2 100.00 Aktiviti dapat dicapai
2 Modul

Papar Lapotan / Ulasan Oleh PYD

Laporan / Ulasan Oteh PPP
mkmmkrrarbemam Pegawal Penilai Pertama (. )

Rajah 2.1.3-3: Skrin Tambah — Petunjuk Prestasi Yang Telah Diisi

Dokumen Sokongan

n SKT yang Ditambah Paparan SKT Digugurkan

5. Klik Simpan.

6. Klik butang Tambah KPI untuk menambah Petunjuk Prestasi yang
seterusnya untuk Aktiviti tersebut.

7. Atau Klik pada kotak KPI dan klik butang Hapus KPI untuk menghapus
KPI .

8. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

yang menunjukkan operasi Tambah telah selesai dilakukan (lihat Rajah
2.1.3-4).

[ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT Salin dari tahun sebelumnya - - Pilihan - ~ Salin

AktivitiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL

Petunjuk SKT: @ SKTyang dirancang ~ SKT yang ditambah
(Draf)

=] KEh Petunjuli Prestasis s sssssnnnnsnnnss! Sesaran Korjes s snnnnnnnn sPensapaian Sebemars = » &6 Pencapaians = = = = x Wiesonssssssssssnsnnsnnannnnunnannunnnnn "y
% Kuantti ~ 2 2 100.00 Aktiviti dapat dicapai =
= 2Modul H
H H
mm“ .......................................................................

Petunjuk Prestasi yang
baru ditambah

Papar Laporan { Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oeh PPP Dokumen Sokongan

Paparan SKT

n SKT yanq Ditambah Digquaurkan

mkm|lmkrrmermnu Pegawai Penilai Pertama (| )

Rajah 2.1.3-4: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi Tambah

9. Kilik Batal untuk keluar dari skrin.

10 L
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2.1.4 KEMASKINI AKTIVITI / PROJEK

Operasi membolehkan pengguna melihat dan mengemaskini Aktiviti / Projek
yang sedia ada.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik Aktiviti / Projek
yang dikehendaki (lihat Rajah 2.1.4-1).

Contoh: Membantu Menyediakan Kepakaran Teknikal Modul - bagi
tujuan pelaksanaan modul dan peluasan pelaksanaan HRMIS 2.0

[ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT] ‘Salin dari tahun sebelumnya - - Pilihan - ~ Salin
Bil. BAHAGI Tahunan
1 e AR QiR AN O3 w s s s s s s s s s m s R SRR AN SR N R AR NN AN AR AN AR NN NN AR EEEEREEEEEEEEESEEEREEEEEEEEES
= | MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL - bagi tujuan pelaksanaan modul dan peluasan modul HRMIS 2.0 :
oo R R R R R R R KRR AN AR NN EREEEREREEERERERERERRRE R ET
Petunjuk SKT: @ SKTyangdirancang ' SKT yang ditambah
(Dran Maklumat yang
=] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja F Sebenar % F hendak
Kuanti = 2 2 0 N dikemaskini
2 Modul
Masa - 12 0
Januari - Disember 2015
2 AktivitiProjek/Keterangan :

Membangunkan aplikasi HRMIS2.0 yang lebih mesra pengguna dengan ciri-ciri berikut
Cross browser

- Better User experince (UX)

Akdiviti-akdiviti yang teribat

Petunjuk SKT: @ SKT yang dirancang SKT yang ditambah

(Draf)
Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan
o (I s membestan Pegawa e s ) Paparan SKT ang Diambah Paparan SKT yarg Diyarian

Rajah 2.1.4-1: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

2.  Kemaskini maklumat-maklumat berikut, jika perlu:

o Aktiviti / Projek / Keterangan

o Petunjuk SKT: Pilih ‘SKT yang dirancang’ atau ‘SKT yang
ditambah’

o Petunjuk Prestasi : Pilih ‘Masa’ atau ‘Kuantiti’ atau ‘kualiti’ atau
’kos’ atau ‘lain-lain’.

o Sasaran Kerja

o Pencapaian Sebenar

Ulasan

Contoh: Tukar maklumat Aktiviti / Projek / Keterangan kepada
‘Membantu Menyediakan Kepakaran Teknikal Modul’

3. Klik Simpan.

11
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4. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

yang menunjukkan operasi Kemaskini telah selesai dilakukan (lihat
Rajah 2.1.4-2).

[ Paparan Format Keseluruhan | | Aturan SKT

Salin dari tahun sebelumnya : - Pilihan - ~ Salin
Bil. BAHAGIAN | - Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
1 3 AktivitiRrojel/Ketemngan a s s s s s nnnsnnnnnnnnnnnnnnnnnsn - Maklumat yang
3 MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL H
: <4— telah
dikemaskini
Petunjuk SKT: @ SKTyangdirancang | SKT yang ditambah
(Draf)
= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Sebenar % F Ulasan
Kuantiti = 2 2 100.00 Akiivit dapat dicapai
2 Modul
Masa - 12 [1}
Januari - Disember 2015

2 AktivitiiProjek/Keterangan :

Membangunkan aplikasi HRMIS2 0 yang lebih mesra pengguna dengan ciri-cii berikut
Cross browser

Betier User experince (UX)
Abtiviti-aktiviti yang terlibat :

Petunjuk SKT: '@ SKT yang dirancang SKT yang ditambah
(Draf)

Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD

Laporan/ Ulasan Oleh PPP

th( )mluk egawai Penilai Pertama (| ) Paparan SKT yang Ditambah S ;: a:SKT ana Diguaurkan
Rajah 2.1.4-2 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi

Kemaskini

5. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.1.5 HAPUS AKTIVITI / PROJEK

Operasi ini membolehkan pengguna menghapus rekod aktiviti / projek yang
tidak lagi berkenaan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik pada kotak aktiviti /
projek yang hendak dihapus (lihat Rajah 2.1.5-1).

Contoh: Pemantauan penambahbaikan aplikasi HRMIS - (Draf)

12
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|(Dran
=] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
Kuantii = 2 2 100.00 Aktiviti dapat dicapai

Masa - 12 0
Januari - Disember 2015

[ Tamoan ke L apus ko]

vl2 AktivitiiProjekieterangan :
Pemantauan penambahbaikan apikasi HRMIS 2.0

Petunjuk SKT: @ SKT yang dirancang SKT yang ditambah

(Draf)
=] KP1 Petunjuk Prestasi ‘Sasaran Kerja Pencapalan Sebenar % Pencapalan Ulasan
| Kusntiti  ~ s a PM-SKT
5 modul'submodul b. PM-LNPT
¢ PM-PPC =
d PM-APC

Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan
i QEEEEED ok et Pegavei Pene Peama () Pty B

Rajah 2.1.5-1 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

2.  Klik butang Hapus.

3. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

seperti di Rajah 2.1.5-2. Aktiviti / projek yang dihapus telah dikeluarkan
dari senarai.

[ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT Salin dari tahun sebelumnya = - Pilihan - = Salin

1 AktivitiProjekiKeterangan
MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL

Petunjuk SKT: @ SKT yangdirancang ' SKT yang ditambah

(Draf)
=] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
Kuantiti = 2 2 100.00 Aktiviti dapat dicapai
2 Modul
Masa - 12 0

Januari - Disember 2015

[T @D
I ! in Oleh PY| n/ n P Dokumen Sokongan
mﬂm memberitahu Pegawai Penilai Pertama (| ) Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT yana Digugurkan

Rajah 2.1.5-2: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi Hapus
4. Klik butang Simpan untuk simpan rekod aktiviti SKT terkini.

5. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

[ 13 L
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2.1.6 PAPARAN FORMAT KESELURUHAN

Operasi ini membolehkan pengguna melihat paparan Format Keseluruhan
bagi Sasaran Kerja Tahunan bagi tahun yang dikehendaki.

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Paparan Format
Keseluruhan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik Paparan Format
Keseluruhan (lihat Rajah 2.1.6-1).

[ Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT| Salin dari tahun sebelumnya - - Pilihan - ~ salin

1 AMRtivitiiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL

Petunjuk SKT: @ SKT yang dirancang SKT yang ditambah
(Drpn)
8 KP| Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan

Kuantiti  ~ 2 2 100.00 Aktiviti dapat dicapai.
2 Modul

Masa
Januar - Disember 2015

ED) @

Klik Paparan
Format Keseluruhan

Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan
Iﬂlkmuriukmsnbenhm Pegawai Penilai Pertama ( ) Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT yanq Diququrkan

Rajah 2.1.6-1: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

2. Pengguna akan melihat skrin Paparan Format Keseluruhan seperti di
Rajah 2.1.6-2.

14
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.
Select a format ~ Export kg

BAHAGIAN | - Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
(PYD dan PPP hendaklah berbincang bersama sebelum menetapkan SKT dan petunjuk prestasinya)

1 MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL
Petunjuk Prestasi S Kerja Pencapaian % Pencapaian Ulasan
Sebenar
Kuantiti
2 Modul 2 2 100% Aktiviti dapat dicapai. =
Masa
Januari - Disember 2015 12 0

BAHAGIAN II - Kajian Semula Sasaran Kerja Tahunan Pertengahan Tahun

1. Aktiviti / Projek Yang Ditambah
(PYD hendaklah menyenaraikan aktiviti / projek yang ditambah beserta petunjuk prestasinya setelah berbincang dengan PPP)

2. Aktiviti / Projek Yang Digugurkan
(PYD hendaklah menyenaraikan aktiviti / projek yang digugurkan setelah berbincang dengan PPF)

Rajah 2.1.6-2: Skrin Paparan Format Keseluruhan

3. Kilik Keluar untuk keluar dari skrin.

2.1.7 LAPORAN /ULASAN OLEH PYD

Operasi ini membolehkan pengguna membuat Laporan atau ulasan oleh
Pegawai Yang Dinilai.

Langkah-langkah:

1.  Dari skrin Sasaran Kerja Tahunan, klik Laporan / Ulasan Oleh PYD
(lihat Rajah 2.1.7-1).
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[ Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT | Salin dari tahun sebelumnya : - Pilihan - =
1 AktivitiProjekiKeterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL
Petunjuk SKT: @ SKT yangdirancang | SKT yang ditambah
(Draf)
=] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
[ Kuantiti ~ 2 2 100.00 Akiviti dapat dicapai.
2 Modul
[] Masa - 12 o
Januari - Disember 2015
[ty 1

Klik Laporan / Ulasan

Oleh PYD
T I T
P i Laporan |/ Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan

nkmmmml’em PenigiPetama(___ )

Paparan SKT yang Diguaurkan

Rajah 2.1.7-1: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

2. Pengguna akan melihat skrin Laporan / Ulasan Oleh PYD seperti di
Rajah 2.1.7-2.

LAPORAN / ULASAN OLEH PYD

Laporan / Ulasan

e ] o

Rajah 2.1.7-2: Skrin Laporan / Ulasan Oleh PYD

3. Isikan maklumat Laporan / Ulasan.

4.  Lihat Rajah 2.1.7-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

[ 16 L
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LAPORAN /ULASAN OLEH PYD
Laporan/ Ulasan * SKT yang ditetapkan tahun ini tercapai.

Rajah 2.1.7-3: Skrin Laporan / Ulasan Oleh PYD Yang Telah Diisi
5.

Klik Simpan.

2.1.8 PAPAR LAPORAN / ULASAN OLEH PPP

Operasi ini membolehkan pengguna memaparkan laporan atau ulasan oleh
Pegawai Penilaian Pertama terhadap Pemilik Kompetensi.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik Papar Laporan /
Ulasan Oleh PPP (lihat Rajah 2.1.8-1).

| Paparan Format

] [Aturan SKT ]

Salin dari tahun sebelumnya © - Pilihan - = Salin
1 AktivitiProjekiKeterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL

Petunjuk SKT: @ SKTyangdirancang || SKT yang ditambah
(Draf)

KPI Petunjuk Prestasi

Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
Kuantiti  ~ 2 2 100.00 Aktiviti dapat dicapa.
2 Modul

| Masa -

12
Januari - Disember 2015

Tt 1 X ey 3

Klik Papar Laporan /
Ulasan Oleh PPP

wmammn\

nkﬂmmmpmm Penilai Pertama ( |}

Laporan/ Ulasan Oleh PPP

Dokumen Sokongan
ran SKT Ditambah

Rajah 2.1.8-1: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
2.

Pengguna akan melihat skrin Laporan / Ulasan Oleh PPP seperti di
Rajah 2.1.8-2.

Y
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LAPORAN / ULASAN OLEH PPP

Laporan [ Ulasan

* Memuaskan

Rajah 2.1.8-2: Skrin Laporan / Ulasan Oleh PPP

3. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.1.9 SELENGGARA DOKUMEN SOKONGAN

Operasi ini membolehkan pengguna menyelenggara (muat naik/ upload, papar
dan hapus) dokumen sokongan.

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Dokumen Sokongan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik Dokumen
Sokongan (lihat Rajah 2.1.9-1).

[ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT Salin dari tahun sebelumnya - - Pilihan - ~
1 AktivitiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL
Petunjuk SKT: @ SKT yangdirancang ' SKT yang ditambah
(Dran
=] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
| Kuantiti = 2 2 100,00 Aktiviti dapal dicapai
2 Madul
| Masa - 12 0
Januar - Disember 2015
o 1 X apus k7 3
Klik Dokumen
Sokongan
Papar Laparan/ Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PP Dakumen Sokongan
ok (I i embertah Pogenwa Perie Pertama | ) Paparan SKT vang Ditambah Pagaran SKT yana Digugurkan

Rajah 2.1.9-1: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

[ 18 L
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2.  Pengguna akan melihat skrin Dokumen Sokongan seperti di Rajah
2.1.9-2.

JumiahRekod: 0 Halaman 1 daripada 1

Tiada Rekod Ditemui

Rajah 2.1.9-2: Skrin Dokumen Sokongan
3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:
e Muat Naik/upload Dokumen Sokongan
e Papar Dokumen Sokongan
e Hapus Dokumen Sokongan

2.1.9.1 Muat Naik/upload Dokumen Sokongan

Operasi ini membolehkan pengguna memuat naik Dokumen Sokongan
sebagai maklumat tambahan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Dokumen Sokongan, klik Muat Naik/upload (lihat Rajah
2.1.9.1-1).

JumlahRekod: 0
Tiada Rekod Ditemui

Halaman 1 daripada 1

Rajah 2.1.9.1-1: Skrin Dokumen Sokongan

2. Pengguna akan melihat skrin Muat Naik Dokumen seperti di Rajah
2.1.9.1-2.
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MUAT NAIK DOKUMEN
Nama Fail : No file selected.

Keterangan
SIMPAN SET SEMULA KELUAR

Rajah 2.1.9.1-2: Skrin Muat Naik Dokumen
3. Klik Browse untuk muat naik Nama Fail.

4. Pengguna akan melihat skrin File Upload seperti di Rajah 2.1.9.1-3.

@ File Upload AR —————.. b [
e e S —
&5 Jw/ | « PAData > SKTLNPT » SKTunit > 2013 « [ 49 W search 2013 P

Organize ~ New folder

*L Documents o Name Date modified Type
4. Music -
":/ ] |'ﬂj SKT-Lampiran Axlsx 05-Feb-13 11:53 A..  Microsoft Excel
= Pictures
g, Videos
‘& Computer

& Local Disk (C)
= New Volume (D:)
< New Volume (E) |
= Local Disk (G:) N
B XperialL

@ Network

v q 1 | r

File name: SKT-Lampiran Axlsx ~ [l Files () ~|

I Open H Cancel ]

Rajah 2.1.9.1-3: Skrin File Upload
5. Pilih fail yang dikehendaki. Contoh: SKT-LAMPIRAN A
6. Klik Open.
7. Pengguna akan kembali ke skrin Muat Naik Dokumen yang

menunjukkan maklumat Nama Fail yang telah diisi seperti di Rajah
2.1.9.1-4.
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MUAT NAIK DOKUMEN
Nama Fail : SKT-Lampiran A.xlsx

Keterangan

SIMPAN SET SEMULA KELUAR

Rajah 2.1.9.1-4: Skrin Muat Naik Fail

8. Isikan maklumat Keterangan.

9. Lihat Rajah 2.1.9.1-5 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah
diisi.

MUAT NAIK DOKUMEN

Nama Fail : SKT-Lampiran A.xlsx
Keterangan 1 SKT F'YD|

L SIMPAN SET SEMULA KELUAR

Rajah 2.1.9.1-5: Skrin Muat Naik Fail Yang Telah Diisi
10. Klik Simpan.

11. Pengguna akan kembali ke skrin Dokumen Sokongan yang

menunjukkan operasi Muat Naik/upload telah selesai dilakukan
(lihat Rajah 2.1.9.1-6).

DOKUMEN SOKONGAN

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

1. SKI-Lampiran Axlsx SKT PYD

e ——

Rekod yang baru
dimuat naik

oo o

Rajah 2.1.9.1-6: Skrin Dokumen Sokongan Setelah Operasi Muat Naik

12. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

13. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

X
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yang memaparkan ikon dokumen sokongan menunjukkan operasi
muat naik telah selesai dilakukan. (lihat Rajah 2.1.9.1-7).

1 AktivitiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL

Petunjuk SKT: @ SKTyang dirancang | SKT yang ditambah

(Drafy
B KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Sebenar % Ulasan
Il Kuantiti ~ 2 2 100% Aktiviti dapal dicapai
2 Modul
Masa - 12 (1]
Januan - Disember 2015
Ikon dokumen
sokongan
.................... "
Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP = Dokumen Sokongan il :
Sesssssssssssssmmmmnnt
it (TR st Pegewai Penial Pertame Paparan SKT yang Ditambish 2ran SKT yang Digugurkan

Rajah 2.1.9.1-7: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun Setelah Operasi Muat Naik

2.1.9.2 Papar Dokumen Sokongan

Operasi ini membolehkan pengguna melihat fail Dokumen Sokongan yang
telah dimuat naik.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Dokumen Sokongan, klik Nama Fail (lihat Rajah 2.1.8.2-
1).

Contoh: SKT-Lampiran A

DOKUMEN SOKONGAN

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
[[] 1 SKT-Lampiran A xisx SKT PYD

1

Rajah 2.1.9.2-1: Skrin Dokumen Sokongan

2. Pengguna akan melihat skrin tetingkap dokumen seperti di Rajah
2.1.9.2-2.
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| =
|;_7“ = s B Foir= |: SKT-Lampiran A_05082015_103514.xIsx [Read-Only] M.. Jéj
g Home | Insert Page layout Formulas Data Review View Load Test Team & 0 =2 =
j % Calibri - 11 - = = ; =  General U A 5= Insert - PR
Ba~- B J U -| A & =EH- $ - % o 3 Delete ~  [@] ~ 44~
Paste Styles | .,
. 7 ol S A %68 % - £l Format - | 2~
Clipboard Font MNumber iting
P8 - Gunakan -
A 5 c P bar tatal =
3 untuk =
2 B PERANCANGAN NPAK melihat N 14
3 PROJEK! AKTIVITI BIL. sambungan  fggik
4 A, |[Pembangunan Modul Aplikasi HRMIS2.0 skrin
Analisa dan Rekabentuk Modul
1 I modul
5 Aplikasi
T2
; 2 Pembangunan modul
- 3 Pengujian modul T2
= 5 Integrasi maodul
9 B. Pelaksanaan Modul Aplikasi HRMIS/Generik
7 Penyediaan modul bagi tujuan modul|Memastikan semua T2
pelaksanaan modul/submodul dapat
10 dilaksanakan di JPA.
8 Memberi khidmat kepakaran teknikal T2
modul aplikasi HRMIS melalui: =

Rajah 2.1.9.2-2: Skrin Tetingkap Dokumen

3. Klik ’ﬁ untuk keluar dari skrin.

2.1.9.3 Hapus Dokumen Sokongan

Operasi ini membolehkan pengguna menghapus Dokumen Sokongan yang
tidak lagi berkenaan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Dokumen Sokongan, Klik di petak bagi rekod yang hendak
dihapus (lihat Rajah 2.1.9.3-1).

Contoh: Bil - 1
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DOKUMEN SOKONGAN

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

e T

[11.  SKI-Lampiran Axlsx SKT PYD

1

Rajah 2.1.9.3-1: Skrin Dokumen Sokongan
2. Klik Hapus.

3. Klik OK untuk menghapus rekod, atau klik Cancel untuk
membatalkan operasi.

4. Pengguna akan kembali ke skrin Dokumen Sokongan seperti di
Rajah 2.1.9.3-2. Rekod yang dihapus telah dikeluarkan dari senarai.

DOKUMEN SOKONGAN
Jumlah Rekod: 0

Halaman 1 daripada 1
Tiada Rekod Ditemui

Rajah 2.1.9.3-2: Skrin Dokumen Sokongan Setelah Operasi Hapus

5. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.1.10 SALIN SKT DARIPADA TAHUN SEBELUMNYA

Operasi ini membolehkan pengguna menyalin sasaran kerja tahunan daripada
tahun yang sebelumnya.

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Salin Sasaran Kerja
Tahunan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, pilih tahun dan klik Salin
(lihat Rajah 2.1.10-1).

Y
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| Paparan Format 1 [ Algan SKT] Salin dari tahun sebelumnya - 2014 - Salin
1 AktivitiProjek/Keterangan :

MEMBANTU MENYEDIAKAN KEPAKARAN TEKMIKAL MODUL

Petunjuk SKT: '@ SKT yang dirancang SKT yang ditambah

(Draf)
= KP1 Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
| Kuentti ~ 2 2 100% Aktiviti dapat dicapai.
2 Modul
Masa - 12 0

Januari - Disember 2015

Tambah kPt X Hapus kP1 J

Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD aporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan
Klikm untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama( ) Paparan SKT yanq Ditambah Paparan SKT yang Digugurkan

Rajah 2.1.10-1: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

2.  Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
yang menunjukkan operasi Salin telah selesai dilakukan (lihat Rajah
2.1.10-2).

[ Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT l RekOd yang - Salin
\A baru disalin
M NN sEEEEssEEEEssEEEEssEEEEsssEEEsssEEEssssEEssssEssssssssssssEssssssssssssssssssmsmmmmn| 0 o o o Massssssss
2 AktivitiProjek/Keterangan :
= | Membangunkan apiikasi HRMIS2 0 yang lebih mesta pengguna dengan cir-ciri berikut -
% | - Cross browser
= | - Betier User experince (UX) -
» | Aktiviti-aktiviti yang terlibat :
H
+ | Petunjuk SKT: @ SKTyang dirancang | SKT yang ditambah
% |(Dran
= + KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
H
Kuantiti ~ ~ S a PM-SKT -
5 modul/submodul b. PM-LNPT
H © PM-PPC -
H d. PM-APC
H
: [ Hapus k1 ]
H
L3 7 | AktivitiProjek/Keterangan :
= | Memberi khidmat kepakaran teknikal modul aplikasi HRMIS
H
= | Petunjuk SKT: @ SKT yang dirancang | SKT yang ditambah
= |oran
= : KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
H Kuanti  ~ 4 a) Transe 26/6/2014
. a) Mesyuarat bersama Helpdesk JPA/Agensi/POBIP b) BK, JPA 18/6/2014
H Rt = = ) MQA 291472014
H d) KKLW & MARDI 211102014
e R R R R R R AR R AR R AR RN E NN AREEEEERREEEEAREEEEREESERREEESEREEESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE .
Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD aporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokangan i
i QEITEID) ok emberia Pegawai Peniei Perama ) Paparan SKT yang Mifambah Paparan SKT vang Diguqutkan

Rajah 2.1.10-2: Skrin Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi Salin

3. Klik Batal untuk keluar dari skrin.
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2.1.11 SALIN DARIPADA SKT PYD

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Pertama menyalin SKT Pegawai
Yang Dinilai yang dikehendaki.

Langkah-langkah:

1. Dari Laman Utama HRMIS, di bawah modul Pengurusan Prestasi , klik
Laporan Penilaian Prestasi Tahunan, pilih Sasaran Kerja Tahunan,
pilih Pegawai Penilai Pertama, klik Pengesahan SKT.

2. Klik Sasaran Kerja Tahunan. Pengguna akan melihat Menu Sasaran
Kerja Tahunan seperti di Rajah 2.1.11-1.

coip H SULIT

UGS No Kad Pengenalan Baru

Jawatan Sebenar
Unit Organisasi

i Tahun Prestasi : 2015

SUBMODUL

HALAMAN

UTAMA

FETI
PESANAN

LOG
KELUAR

Rajah 2.1.11-1. Menu Sasaran Kerja Tahunan

3. Kilik butang Teruskan. Pengguna akan melihat skrin Penetapan Sasaran
Kerja Tahun seperti di Rajah 2.1.11-1. Klik pada butang Salin SKT
daripada PYD.
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4.

5.

6.

[ Paparan Format Keseluruhan] [ Aturan SKT Salin dari tahun sebelumnya - Pilihan - ~ Salin

T
Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokm\ensokomgn‘ Salin dan SKT PYD
i D . i momitt Pogawa P Pariama ) Paparan SKT yang Ditamban Paparan SKT yang Diguuskan

Rajah 2.1.11-2 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

Pengguna akan melihat skrin Senarai Pegawai Bawahan seperti di
Rajah 2.1.11-3.

ISENARAI PEGAWAI YANG DISELIA
un
H Jumizh Rekod : 1
FUNGSI -___

== Nama == SEKTOR PANGKALAN DATA DAN F’EGAWNTEKNOLUGI MAKLUMAT, GRED Tidak Perls Tindakan
PENGURLISAN MAKLUMAT Fa1Fas

Halaman 1 daripada 1
i
u
MODUL |
SUBMODUL

A

HALAMAN
UTAMA

D

PETI
PESANAN

(3

LOG
KELUAR

[ o |
Rajah 2.1.11-3 : Skrin Senarai Pegawai Yang Diselia

Klik pada Nama yang dikehendaki atau guna fungsi Cari.

Pengguna akan melihat skrin Salin dari SKT PYD seperti di Rajah

2.1.11-4.

[ 27 L
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& Salin dari SKT PYD - Mozilla Firefox
T

Tahun © 2015

Pilih semua Aktiviti / Projek

Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat : 31/12/2015 =
Aktiviti / Projek :
Semakan dan Pemurnian Berkala Integriti Data dan Pemurnian Berkala Duplikasi Rekod di dalam Pangkalan Data HRMIS.
Kuantiti : 39

Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat : 31/12/2015
Aktiviti / Projek :
Mengeluarkan Laporan Statistik Pemurnian Integriti Data.
Kuantiti : 12

Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat : 31/12/2015
Aktiviti / Projek :
Mengeluarkan Laporan Statistik Pemurnian Berkala Duplikasi Rekod.
Kuantiti : 12

Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat : 31/12/2015
Aktiviti / Projek :
Mengeluarkan Data Tidak Berintegriti HRMIS bagi 27 elemen KPI unfuk semua kumpulan agensi PAP, PAN, BBP, BBN dan PBT.
Kuantiti : 27
Kuantiti : 53

Rajah 2.1.11-4 : Skrin Salin dari SKT PYD

7. Seperti Rajah 2.1.11-5, klik pada kotak untuk pilih aktiviti/projek yang
hendak di salin dan klik butang Salin.

@ Salin dari SKT PYD - Moxilla Firefox .. e =l [ P
10.21.153.101/hrmisnet/pm/50! Type=0penWindow
Tahun : 2015
Pilih semua Aktiviti / Projek
1 Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat : 31/12/2015 =

Aktiviti / Projek :
Semakan dan Pemumian Berkala Integriti Data dan Pemurnian Berkala Duplikasi Rekod di dalam Pangkalan Data HRMIS
Kuantiti  : 39

v Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat : 31/12/2015
Aktiviti / Projek :
Mengeluarkan Laporan Statistik Pemurnian Integriti Data.
Kuantiti . 12

1

Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat : 31/12/2015

Akdtiviti / Projek :
Mengeluarkan Laporan Statistik Pemurnian Berkala Duplikasi Rekod.

Kuantiti  © 12
Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat : 31/12/2015
Aktiviti / Projek :
Data Tidak B iti HRMIS bagi 27 elemen KPI untuk semua kumpulan agensi PAP, PAN, BBF, BBN dan PBT.
Kuantiti  : 27
Kuantiti @ 53

Rajah 2.1.11-5 : Skrin Salin dari SKT PYD

8. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun yang
menunjukkan operasi Salin telah selesai dilakukan (lihat Rajah 2.1.11-6).
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[ Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT Salin dan tahun sebelumnya © - Pilihan - ~ Salin

11 AktivitiiProjek/Keterangan : H

Semakan dan Pemumian Berkala Integriti Data dan Pemumian Berkala Duplikasi Rekod di dalam Pangkalan Data HRMIS. :

Petunjuk SKT: @ SKT yang dirancang ' SKT yang ditambah

(Draf)
= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
Kuantiti  ~ 39
Bilangan Aktiviti

2 AktivitiiProjek/Keterangan :
Mengeluarkan Laporan Stafistik Pemurnian Integriti Data.

Petunjuk SKT: @ SKT yang dirancang ") SKT yang ditambah
(Draf

= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan

Kuantii  ~ 12 Pengeluaran laporan sefiap bulan
Bilangan Laporan

f Rekod yang baru disalin
Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan U Salin d
I antar O Paparan SKT vano Ditambah Paparan SKT vang Diguourkan

Rajah 2.1.11-6 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

9. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.1.12 PEMBERITAHUAN KEPADA PEGAWAI PENILAI PERTAMA
Operasi ini membolehkan pengguna menghantar mesej kepada pegawai
penilai pertama untuk mengesahkan Tambahan Aktiviti / Projek dan Petunjuk
Prestasi yang baru diwujudkan.

Langkah-langkah:

1. Dariskrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik pada butang Hantar
(lihat Rajah 2.1.12-1).

[ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT | Salin dari tahun sebelumnya . - Pilhan - = Salin

1 AktivitiProjek/Keterangan :
Semakan dan Pemurnian Berkala Integriti Data dan Pemurnian Berkala Duplikasi Rekod di dalam Pangkalan Data HRMIS

Petunjuk SKT: @ SKT yangdirancang | SKT yang ditambah

(Draf)
= KPI Petunjuk Prestasi $asaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
| Kuantiti  ~ »
Bilangan Aktiviti

oD D

2 AktivitiProjek/Keterangan :
Mengeluarkan Laporan Stalistik Pemurnian Integriti Data

Petunjuk SKT: @ SKT yang dirancang ‘SKT yang ditambah
(Draf)
=] KP1 Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan

| Kuantiti ~ 12
Bilangan Laporan

Pengeluaran laporan setiap bulan

Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD

O antar  J Pegawai Penilai Pertama (| ) Eaparmn SKTyang Ditambah Eaparn SICT vang Digupuian

Rajah 2.1.12-1: Skrin Sasaran Kerja Tahunan
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2.  Papar mesej Berjaya Dihantar dan klik OK.
3.  Pengguna akan melihat Mesej Aliran Kerja seperti di Rajah 2.1.12-2.

MESEJ ALIRAN KERJA
AplikasiMesej anda befaya dihantar kepada penenima berikut .

Berjaya PM - PENGESAHAN PERANCANGAN [ PEGAWAITEKNOLOGI SEKTOR APLIKASI SUMBER MANUSIA  0BI05/2015 11:41.02
(NORLIANA BINTI KAMIS) (Kod Aliran Keria- [———  MAKLUMAT, GRED F52 1, CAWANGAN APLIKASI
PM-012) SISTEM BAHAGIAN PENGURUSAN

MAKLUMAT PEJABAT TIMBALAN KETUA
PENGARAH PERKHIDMATAN AWANM
(OPERASI),JABATAN PERKHIDMATAN
AWAM MALAYSIA

Mesej boleh dipapar mefalui Peti Masuk

Rajah 2.1.12-2: Skrin Mesej Aliran Kerja
4.  Klik Keluar.
5.  Apabila pengguna kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

seperti di Rajah 2.1.12-3. Rekod yang mempunyai status Draf telah
bertukar kepada Memerlukan Pengesahan.

| Paparan Fommat Keselwruhan] [ Aturan SKT] Salin dari tahun sebelumnya : - Pilihan - ~ Salin
1 AktivitiProjek/Keterangan :

‘Semakan dan Pemurnian Berkala Integrit Data dan Pemurmsan Berkala Duplikasi Rekod di dalam Pangkalan Data HRMIS.

Petunjuk SKT: @ SKT yang dirancang SKT yang ditambah

PP
= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapalan Sebenar % Pencapaian Ulasan
Kuantiti  ~ 39
Bilangan Aldiviti

Status aktiviti bertukar kepada
Memerlukan Pengesahan

Tomoah kpi Y Hapus k7]

2 Aktiviti/Projek/Keterangan :
L Stalistik Py Integrifi Data.

Petunjuk SKT: @ SKT yang dira
PPP)

=] KPI Petunjuk Prestasi ‘Sasaran Kerja Pencapalan Sebenar % Pencapalan Ulasan

Kuantiti  + 12 Pengeluaran laporan sefiap bulan
Bilangan Laporan

Papar Laporan | Ulasan Oleh PYD aporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
Hikmmmmmmmwmhim( ) P KT itambah Paparan

Rajah 2.1.12-3: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi
Pemberitahuan Kepada Pegawai Penilai Pertama

6. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

T —
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2.1.13 PAPARAN SKT YANG DITAMBAH

Operasi ini membolehkan pengguna melihat paparan senarai SKT di mana
petunjuk SKTnya adalah SKT yang ditambah. Aktiviti / projek yang telah
disahkan pegawai penilai pertama sahaja yang dipaparkan.

Langkah-langkah:

1. Dariskrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik Paparan SKT yang
Ditambah (lihat Rajah 2.1.13-1).

([ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT Salin dari tahun sebelumnya = - Pilihan - ~

1 AktivitiProjekiKeterangan :
Semakan dan Pemurnian Berkala Integriti Data dan Pemurnian Berkala Duplikasi Rekod di dalam Pangkalan Data HRMIS

Petunjuk SKT: SKT yang dirancang '@ SKT yang ditambah

(Draf)
B KP! Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
Kuantiti  ~ 8
Bilangan Aktiviti

2 AktivitiProjek/Keterangan :
Laporan Statistik P Data.

Petunjuk SKT: | SKTyangdirancang ‘@ SKT yang ditambah
(Draf)

= KP! Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
Kuantiti = 12 Pengeluaran laporan setiap bulan
Bilangan Laporan

Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD

Laporan | Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokengan §

Salin dari SKT PYD
Kik m unluk memberitahu Pegawai Penilai Pertama ( ) Paparan SKT yanq Ditambah Paparan SKT yang Diquaurkan

Rajah 2.1.13-1: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

2. Pengguna akan melihat skrin Aktiviti / Projek SKT Yang Ditambah
seperti di Rajah 2.1.13-2.

JAKTIVITI/ PROJEK SKT YANG DITAMBAH
(PYD hendakiah menyenaraikan aktiviti/ projek yang dit bah berserta
Jumlah Rekod: 2

juk p. inya setelah i g dengan PPP)

Halaman 1 daripada 1
(Bl RingkasanAkfiviti/Projek | PetunjukPrestasi (Kuantifi/Kualiti/ Masa/Kos)
1 Semakan dan Pemurnian Berkala Integriti Data dan Pemurnian Berkala 39
Duplikasi Rekod di dalam Pangkalan Data HRMIS.
2 Mengeluarkan Laporan Statistik Pemumian Integriti Data. 12

1

Rajah 2.1.13-2: Skrin Aktiviti / Program SKT Yang Ditambah

3. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

T
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2.1.14 MENGGUGURKAN AKTIVITI/ PROJEK

Operasi ini membolehkan pengguna menggugurkan aktiviti / projek yang tidak
lagi berkenaan. Aktiviti / projek yang berstatus Disahkan sahaja yang boleh
digugurkan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik SKT yang
digugurkan pada aktiviti yang dikehendaki (lihat Rajah 2.1.14-1).

Contoh: Mengeluarkan Laporan Statistik Pemurnian Integriti Data

[ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT ) Salin dari tahun sebelumnya © - Pilihan - ~ Salin

Bil. BAHAGIAN | - Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

1 AktivitiProjekiKeterangan :
Semakan dan Pemurnian Berkala Integnti Data dan Pemurrian Berkala Duplikast Rekod di dalam Pangkalan Data HRMIS.

Petunjuk SKT: | SKTyang dirancang ‘@ SKT yang ditambah | SKT yang digugurkan

= KP| Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan

Kuantiti = 39
Bilangan Aktiviti

& €5

2 AktivitiiProjekiKeterangan :
Mengeluarkan Laporan Statistik Pemumian Integriti Data

Klik SKT yang digugurkan

Petunjuk SKT: | SKTyang dirancang | SKT yang ditambah ‘@ #Tang digugurkan Alasan :

= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan

Kuantiti = 12
Bilangan Laporan

Pengeluaran laporan setiap bulan

Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP.

Dokumen Sokongan ¥ Sahn dari SKT PYD

Kiik m untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama ( ) Paparan SKT yanq Ditambah Paparan SKT yang Digugurkan

Rajah 2.1.14-1: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

2. Pengguna akan melihat ruangan Alasan untuk pengguna memasukkan
alasan mengapa aktiviti tersebut hendak digugurkan.

3. Isikan maklumat Alasan. Lihat Rajah 2.1.14-2 yang menunjukkan contoh
maklumat yang telah diisi.

[ Paparan Format Keselwuhan | [ Aturan SKT |

Salin dari tahun sebelumnya - - Pilihan - ~ Salin

Petunjuk SKT: ' SKTyang dirancang @ SKT yang ditambah | SKT yang digugurkan

(Disahkan)

=] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
Kuantiti = 3
Bilangan Akt

@@ @@ Ruangan alasan yang perlu
diisi

2 Aktiviti/Projek/Keterangan -

Mengeluarkan Laporan Statistik Pemurnian Integriti Data

Petunjuk SKT: SKT yang dirancang SKT yang ditambah '@ SKT yang digugurkang Alasan : Aktiviti sudah tidak berkaitan dengan tugas|

Disahkan)” L P PP PP PP .
B8 KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
Kuantiti  ~ 12

Pengeluaran laporan setiap bulan
Bilangan Laporan

[ Tamban k1 Hapus k1 ]
Rajah 2.1.14-2: Skrin Alasan Menggugurkan Aktiviti / Projek Yang Telah Diisi
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4.  Klik butang Simpan untuk menggugurkan aktiviti item SKT.

5. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
yang menunjukkan operasi cadangan menggugurkan Aktiviti / Projek
telah selesai dilakukan (lihat Rajah 2.1.14-3).

[ Paparan Format Keseluruhan] [ Aturan SKT | Salin dari tahun sebelumnya - - Pilihan - = Salin
OENIAREIT UAI FE1IUI A DETRAT IEYH Ui UAr e unia | DETRa i UUPIRAS! KERUU Ul Uaiainn FanygRaiail Uatd mswio.

Petunjuk SKT : SKT yang dirancang ‘@ SKT yang ditambah SKT yang digugurkan

(Disahkan)
=] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
Kuantiti  ~ 39

Bilangan Akdiviti

[ ramban ko hapus kP J

E 2 AktivitilProjek/Keterangan :

Mengeluarkan Laporan Statistik Pemurnian Integriti Data.

Petunjuk SKT : SKT yang dirancang SKT yang ditambah SKT yang digugurkan Alasan : Akfiviti sudah fidak berkaitan dengan tugas
(Cadangan SKT Digugurkan)

E] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan

Kuantiti  ~ 12 Pengeluaran laporan setiap bulan
Bilangan Laporan

Aktiviti /
Projek yang
- telah

Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen SokonganL“J Salin dal d |g ugurkan
Kiik (: untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama ( ) Paparan SKT yang Ditambah Paéara

Rajah 2.1.14-3: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi
Menggugurkan Aktiviti / Projek

6. Klik butang Hantar untuk menghantar mesej kepada pegawai penilai
pertama untuk mengesahkan aktiviti cadangan SKT digugurkan ini.
Langkah pemberitahuan kepada pegawai penilai pertama adalah seperti
di para 2.1.12.

7. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.1.15 PAPARAN SKT YANG DIGUGURKAN
Operasi ini membolehkan pengguna melihat paparan senarai SKT yang telah
digugurkan. Aktiviti / projek SKT yang telah disahkan (Cadangan Pengesahan
SKT Baru) pegawai penilai pertama sahaja yang dipaparkan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik Paparan SKT yang
Digugurkan (lihat Rajah 2.1.15-1).
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[ Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT

Salin dari tahun sebelumnya : - Pilihan - ~ Salin
L _______________ocouciioo. oo ]
[ AktivitilProjek/Keterangan :
Semakan dan Pemurnian Berkala Integriti Data dan Pemurnian Berkala Duplikasi Rekod di dalam Pangkalan Data HRMIS
Petunjuk SKT: ) sKT yang dirancang @ sKT yang ditambah ) skt yang digugurkan
(Disakkan)
= KPI Petunjuk Prestasi ‘Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
[l Kuantiti ~ 39
Bilangan Aktiviti
Klik Paparan
SKT yang
Digugurkan
[ horos | e
Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan 1} Salin dari SKT PYD
Klik m untuk memberitahu Pegawai Penilai Petama (I 7)) |2t S Dl il | 2ot ST e DlGugdrst

Rajah 2.1.15-1: Skrin Sasaran Kerja Tahunan

2.  Pengguna akan melihat skrin Aktiviti / Projek SKT Yang Digugurkan
seperti di Rajah 2.1.15-2.

AKTIVITI/ PROJEK SKT YANG DIGUGURKAN

(PYD hendakiah menyenaraikan aktiviti / projek yang digugurkan setelah berbincang dengan PPP)

Jumlah Rekod: 1 Halaman 1 daripada 1

80 RingkasanAktwiti/Projex
1 Mengeluarkan Laporan Statistik Pemumian Integriti Data.
Alasan: Aktiviti sudah tidak berkaitan dengan tugas

Rajah 2.1.15-2: Skrin Aktiviti / Program SKT Yang Digugurkan

3. Kilik Keluar untuk keluar dari skrin.

Y
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2.2 PERANAN SEBAGAI PEGAWAI PENILAI

PERTAMA

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Pertama (PPP) membuat
pengesahan SKT bagi Pegawai Yang Dinilai. Operasi ini boleh dilakukan
melalui dua kaedah capaian iaitu melalui Peti Pesanan Pengguna atau
melalui Menu Sasaran Kerja Tahunan.

Melalui Peti Pesanan Pengguna
Langkah-langkah:

1. Dari Laman Utama HRMIS, klik pada Peti Pesanan (lihat Rajah 2.2-1).

HRMIS2.© . PETIPESANAN % @)  PENTADBRANSISTEM %+  LOGKELUAR Ge
g T = N GRID | IKON
Klik Peti 2 TN
Pesanan

HRMIS |

—— ' ‘”;;#;;;
St e R

Rajah 2.2-1: Laman Utama HRMIS

2. Pengguna akan melihat Skrin Peti Pesanan, klik pada Subjek untuk
membuat pengesahan SKT (lihat Rajah 2.2-2).
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MODUL |

TARIKH PENGEMASKINIAN :
21/10/2015

Sila masukkan makilumat di bawah dan klik ‘Teruskan’ untuk mencari rekod yang berkenaan.

Modul * -PILHAN -
Dari tarikh = | Hingga tarikh : e |
m, ' mi 3
[ANDA TIDAK MEMPUNYAI PENUGASAN SEMULA |

SUBMODUL

3.

Klik Subjek

Halaman 1 daripada 1

- ke B
B1 PM ; PENGESAHAN PERANCANGAN ( ] 05/08/2015 3:47-44 - N 0
C* 0 2 CL : PENGHANTARAN - PERMOHONAN TUNTUTAN YANG TELAH 30/03/2015 4:10:29 - 1]
DISAHKAN
LOG
KELUAR

Kilk Akuan Penerima untuk memboritahu Penghantar bahawa Transaksi telah direrima dan dibaca
Kiik Dimajukan untuk memajukan transaksi kepada Penerima lain untuk tindakan seterusnya
Kiik Tugas Semula untuk tindakan sementara oleh Penerima Lain dan transaksi akan dikembailkan, sebagal contoh membuat Deraf Laporan

1

| somree | owwon | wosssus | weus | s |
Rajah 2.2-2: Skrin Peti Pesanan

Klik Teruskan untuk membuat pengesahan SKT. (lihat Rajah 2.2-3).

SASARAN KERJA TAHUNAN

coio S m—]
No Kad Pengenalan Baru ) —

Nama L I

Jawatan Sebenar = [ ]

Unit Organisasi : SEKTOR APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Tahun Prestasi 1 2015 TERUSKAN Peringatan

4.

[ P:

Rajah 2.2-3: Skrin Pengesahan

Pengguna akan melihat Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun seperti
di Rajah 2.2.-4. Klik pada bahagian Pengesahan untuk mengesahkan
Ativiti/Projek/Keterangan.

aparan Format Keseluruhan |

2

Aktiviti/Projek/Keterangan : Pengesahan : - Pilihan - ~ | Catatan :

Membangunkan aplikasi HRMIS2.0 yang lebih mesra pengguna dengan ciri-ciri berikut:
- Cross browser

- Better User experince (UX)

Aktiviti-aktiviti yang terlibat

Petunjuk SKT: SKT yang dirancang

(Memerlukan Pengesahan PPP)

Disahkan
Tidak Disahkan - Sila Buat Pembetulan

i

4

(B o |
Kerja

5]

Sebenar

Kuantiti
5 modul/submodul

Pilih samada aktiviti/projek P lFIEE

‘Disahkan’ atau ‘Tidak

Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD

Disahkan’

Aktiviti/Projek/Keterangan : n: - Pilihan - ~ Catatan:

Memberi khidmat kepakaran teknikal modul aplikasi

Petunjuk SKT: SKT yang dirancang
(Memerlukan Pengesahan PPP)

Petunjuk Prestasi S>2ran
Kerja

4

Pencapaian

%
[ Ulasan

Pencapaian
Kuantiti

a) Mesyuarat
bersama Helpdesk
JPA/Agensi
/POIBIP

Kuantiti 500

o | o

Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan 1] Pengesahan SKT Secara Pukal Paparan SKT yang Ditambah

Rajah 2.2-4: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

Paparan SKT vang Digugurkan

[ 3 [
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5.  Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:
o Pengesahan Aktiviti / Projek
o Pengesahan Pencapaian Sebenar Aktiviti / Projek

Paparan Format Keseluruhan

Papar Laporan / Ulasan oleh PYD

Mengisi Laporan / Ulasan oleh PPP

Papar Dokumen Sokongan

Pengesahan SKT Secara Pukal

Paparan SKT yang Ditambah

Paparan SKT yang Digugurkan

6. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

Melalui Menu Sasaran Kerja Tahunan
Langkah-langkah:
1. Dari Laman Utama HRMIS, di bawah modul Pengurusan Prestasi, klik

Laporan Penilaian Prestasi Tahunan, pilih Sasaran Kerja Tahunan,
pilih Pegawai Penilai Pertama, klik Pengesahan SKT (lihat Rajah 2.2-

5).
2. Pengguna akan melihat skrin Senarai Pegawai Yang Diselia seperti di
Rajah 2.2-5.
Jumiah Rekod : 6 Halaman 1 daripada 1
FUNGSI Bil coib Nama Unit Organisasi Jawatan Sebenar Status
1 << Nama >> SEKTOR APLIKASI SUMBER MANUSIA 1 E’:;jAWAJ TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED Tidak Perlu Tindakan
2 == Nama >> SEKTOR APLIKASI SUMBER MANUSIA 1 F;:ijl\WN TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED Tidak Perlu Tindakan
i k] << Nama >> SEKTOR APLIKAS| SUMBER MANUSIA 1 Ecawm TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED  Tidak Perlu Tindakan
4 == Nama == SEKTOR APLIKASI SUMBER MANUSIA 1 FF':_;'J.‘\WN TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED Tidak Perlu Tindakan
5 << Nama == SEKTOR APLIKASI SUMBER MANUSIA 1 E’:;jAWAJ TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED Tindakan PPP
Hl“rf’\\'r‘;:“ 6 == Nama >> SEKTOR APLIKASI SUMBER MANUSIA 1 F;;:::‘NNN TEKNOLOGI MAKLUMAT, GRED Tidak Perlu Tindakan
PN 1

FETI
PESANAN

Rajah 2.2-5: Skrin Senarai Pegawai Yang Diselia

3. Klik Nama yang dikehendaki dengan status Tindakan PPP atau
gunakan fungsi Cari.

4. Klik Teruskan untuk membuat pengesahan SKT.
5.  Pengguna akan melihat skrin Pengesahan seperti di Rajah 2.2-6. Klik

pada bahagian Pengesahan untuk mengesahkan
Ativiti/Projek/Keterangan.
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SUBMODUL SASARAN KERJA TAHUNAN 21/10/2015
[ Paparan Format Keseluruhan ]
2 AktivitiiProjek/Keterangan : Pengesahan : - Pilihan - ~ Catatan :
Membangunkan aplikasi HRMIS2.0 yang lebih mesra pengguna dengan ciri-ciri berikut: _
- Cross browser Disahkan
Aﬁiﬂi\;{iﬁ‘f‘ ey;e‘zr:r;fﬁs;x; Tidak Disahkan - Sila Buat Pembetulan
o™ /
etur resta Sasal
B MR pilih samada aktiviti/projek Q o
SI:ndul':ubmndu\ ’ ‘Disahkan’ atau ‘Tidak ) e e
Disahkan’
3 AktivitiProjek/Keterangs Pengesahan : - Pilihan - - Catatan:
Memben khidmat kepakaran teknikal modul aphikasi HRMIS
(Adarervtan Pongaseban PPPY
- Petunjuk Prestasi i;'."" xn'::"“ :mmlln Ulasan
IPOBIP
Kuantiti 500
Papar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan SKT Secara Pukal Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT vang Digugurkan
Rajah 2.2-6: Skrin Pengesahan
6. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:
o Pengesahan Aktiviti / Projek
o Pengesahan Pencapaian Sebenar Aktiviti / Projek
o Paparan Format Keseluruhan
o Papar Laporan / Ulasan oleh PYD
o Mengisi Laporan / Ulasan oleh PPP
o Papar Dokumen Sokongan
o Pengesahan SKT Secara Pukal
o Paparan SKT yang Ditambah
o Paparan SKT yang Digugurkan
7. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

2.2.1 PENGESAHAN AKTIVITI/PROJEK

Operasi ini membolehkan pengguna membuat pengesahan aktiviti/projek
Sasaran Kerja Tahunan bagi Pegawai Yang Dinilai.

Langkah-langkah:

1.

Dari skrin Pengesahan,

pada Aktiviti/Projek/Keterangan

yang

dikehendaki terdapat ruangan Pengesahan dan pilih pada senarai
samada ‘Disahkan’ atau ‘Tidak Disahkan’.(Lihat Rajah 2.2.1-1)

Contoh: Memberi khidmat kepakaran teknikal modul HRMIS.
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| Paparan Format Keseluruhan |

2 AktivitiProjek/Keterangan : Pengesahan : - Pilihan - ~ Catatan :
Membangunkan apiikasi HRMIS2 0 yang lebih mesra pengguna dengan ciri-ciri berikut
- Cross browser
- Better User experince {UX)
Akdrviti-aktiviti yang terlibiat

Petunjuk SKT : SKT yang dirancang

(Memeriukan Pengesahan PPP)
Sasaran  Pencapalan %

= Petunjuk Prestasi s Pencapaian 12530

Kuantiti 5 a PM-SKT b. PM-LNPT ¢ PM-PPC d PMAPC e PM-CON

5 modulisubmaodul
3 AktivitiProjek/Keterangan : Pengesahan : - Pilihan - ~ | Catatan :

Memberi khidmat kepakaran teknikal modul apikasi HRMIS

Disahkan
Tidak Disahkan - Sila Buat Pembetulan
Petunjuk SKT : SKT yang dirancang
(Memeriukan Pengesahan PPP)
Sasaran  Pencapalan %

= Petunjuk Prestasi s Pencapaian 12530

Kuantiti 4

a) Mesyuaral

bersama Helpdesk

JPA/Agensi

POBIP

Kuantiti 500 -

r N/ Utasan Oleh P Laporan/ Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan i n SKT Pukal ‘Paparan SKT yang Ditambah ran SKT iquaurkan

Rajah 2.2.1-1: Skrin Pengesahan
2. Isikan maklumat-maklumat berikut:

o Status Pengesahan: Pilih dari senarai drop-down
o Catatan (jika ada)

3.  Klik Simpan.

4. Pengguna akan kembali ke skrin Pengesahan yang menunjukkan
Sasaran Kerja Tahunan yang dipilih telah disahkan (lihat Rajah 2.2.1- 2)

[ Paparan Format Keseluruhan |
W N N NN N N N N N N N NN N N N NN N NN NN N N NN N N N NN N N N NN N N N A N N N NN A N N NN A N N N A A N N N A N NN N A A NN NN AN NN NNNN AN NNNASNNNNAANENEAEEEREAEEEREEE,

:3 AktivitiProjek/Keterangan :
Memberi khidmat kepakaran teknikal modul aplikasi HRMIS

Petunjuk SKT: SKT yang dirancang

(Disahkan)

H Sasaran  Pencapaian %

=] Petunjuk Prestasi i s P palan Ulasan
Kuantiti 4
a) Mesyuarat
bersama Helpdesk
JPA/Agensi
/POIBIP
Kuantiti 500
b) Meja Bantuan
melalul emel atau
telefon atau

H bersemuka H

AR R AR AR AR AR AR AR AR AR A AR AR C L L L L L L L L L L L

4 AktivitiProjekiKeterangan :
Menyenggara modul/submedul aplikasi HRMIS bagi memastikan pengoperasian modul/submodul sentiasa lancar dan mantap.
Aktiviti-aktiviti yang terlibat: =
a) Mengenal pasti masalah teknikal penggunaan modul aplikasi
b) Menganalisis masalah
(::lu:!:k ,SKT : SKT yang dirancang Sas aran K er] a
jsahkan)
Petunjuk Prestasi S2%2ran  Pencapaian % Ulasan Tahunan telah
- e Sehanar T Fancanalan disahkan
Fapar Laporan / Ulasan Oleh 0
Papar La| °’g'\',|’;u"“" Oleh Laporan / Ulasan Olsh PPP Dokumen Sokongan U SKT Secara Pukal  Paparan SKT yang Ditambah  Paparan SKT yang Digugurkan

Rajah 2.2.1-2: Skrin Pengesahan

5. Kilik Batal untuk keluar dari skrin.
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2.2.2 MENGISI LAPORAN / ULASAN OLEH PPP

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Pertama memberi ulasan kepada
Pegawai Yang Dinilai.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik Papar Laporan /
Ulasan Oleh PPP (lihat Rajah 2.2.2-1).

[ Paparan Format Keseluruhan ]

3 AktivitilProjek/Keterangan :
Memberi khidmat kepakaran teknikal modul aplikasi HRMIS

Petunjuk SKT: SKT yang dirancang
(Disahkan)

Sasaran  Pencapaian %

Kerja Sebenar Pencapaian Ulasan

= Petunjuk Prestasi
Kuantiti 4
a) Mesyuarat
bersama Helpdesk
JPA/Agensi
/PO/BIP

Kuantiti 500
b) Meja Bantuan
melalui emel atau
telefon atau

bersemuka

4 AktivitilProjek/Keterangan :
Menyenggara modul/submedul aplikasi HRM|S baai ikan penqo; ian modul/submadul ti lancar dan mantap.
Aktiviti-aktiviti yang terlibat:
a) Mengenal pasti masalah teknikal penggun -
b) Menganalisis masalah Klik Papar Laporan /

Petunjuk SKT : SKT yang dirancang Ulasan Oleh PPP
(Disahkan)

Sasaran  Pencapaiar|
Keria Sebenar s

= Petunjuk Prestasi

v

p p m § .
Py = or;r\}/DUIasan e Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan 0 Pengesahan SKT Secara Pukal Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT yang Digugurkan

Rajah 2.2.2-1: Skrin Pengesahan

2. Pengguna akan melihat skrin Laporan / Ulasan Oleh PPP seperti di
Rajah 2.2.2-1.

Laporan / Ulasan

Rajah 2.2.2-2: Skrin Laporan / Ulasan Oleh PPP

3. Isikan maklumat Laporan / Ulasan.
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4. Lihat Rajah 2.2.2-3 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

LAPORAN / ULASAN OLEH PPP

Laporan / Ulasan ! Memuaskan

Rajah 2.2.2-3: Skrin Laporan / Ulasan Oleh PPP Yang Telah Diisi

5. Klik Simpan.

6. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

2.2.3 PENGESAHAN SKT SECARA PUKAL

Operasi ini membolehkan pegawai penilai pertama mengesahkan sasaran
kerja tahunan secara pukal.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Pengesahan, klik Pengesahan SKT Secara Pukal (lihat
Rajah 2.2.3-1).

L
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[ Paparen Format Keseluruhan |
Kuantiti 2 2 PM-APC b. PM-SKTILNPT
2 modu/submodul

5 AktivitiiProjek/Keterangan : Pengesahan : - Pilihan - * Catatan:

Petunjuk SKT : SKT yang dirancang
(Memeriukan Pengesahan PPP)
Sasaran  Pencapaian %

=) Petunjuk Prestasi | 220 e [o—
ntiti 600

Bdangan log
6 AutivitiProjek/Keterangan : Pengesahan : - Filihan - * Catatan:

Walkdhrough modulsub modul HRMIS.

Petunjuk SKT : SKT yang dirancang

(Memerfukan Pengesahan PPP)

Sasaran  Pencapalan %

= Petunjuk Prestas o s Pencapaian  Ulasan

Kuantiti 40 .

Blangan sesi Klik Pengesahan SKT

Secara Pukal |
Papar Laporan | Ulasan Oleh PYD poran 1 Ulssan Oleh PPP Dokurnen Sokongan Pengesahan SKT Secara Pukal Paparan SKT. rian

Igiajah 2.2.3-1: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

2.  Pengguna akan melihat skrin Pengesahan SKT (TAMBAH) seperti di
Rajah 2.2.3-2.

PENGESAHAN SKT (TAMBAH)

Tanda Semua

Pengesahan il
Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat: 31/12/2015

Aktiviti | Projek: Tarikh Pengesahan: |5/8/2015 - |
Semakan dan Pemurnian Berkala Integriti Data dan Pemurnian Berkala Duplikasi Rekod di dalam Pangkalan Data HRMIS
Kuantiti - 39

Pengesahan

Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat : 31/12/20156 =
Aktiviti | Projek: Tarikh Pengesahan: [5/8/2015 =
Memberi khidmat kepakaran teknikal modul aplikasi HRMIS.
Kuantiti - 4
Kuantiti - 500

Pengesahan L
Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat: 31/12/2015
Aktiviti | Projek: Tarikh Pengesahan: [5/8/2015 =
Penyelesaian aduan berdasarkan log-log helpdesk.
Kuantiti - 600
Pengesahan
Tarikh Mula : 01/01/2015 Tarikh Tamat: 31/12/2015

Aktiviti | Projek: Tarikh Pengesahan: [5/8/2015 |

‘Walkthrough modul/sub modul HRMIS

[}

=
1

Rajah 2.2.3-2: Skrin Pengesahan SKT (TAMBAH)

3. Klik Tanda Semua untuk mengesahkan semua Aktiviti/Projek atau klik di
petak (satu atau lebih) Aktiviti/Projek yang dikehendaki.

4.  Klik Simpan.

5. Pengguna akan kembali ke skrin Pengesahan yang menunjukkan
Sasaran Kerja Tahunan telah disahkan (lihat Rajah 2.2.3-3).
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6.

[ Paparan Format Keseluruhan |

2 medulisubmodul

TARIKH PENGEMASKINIAN :

21/10/2015

=]

P;

+ | AktivitiProjekiKeterangan :

Petunjuk SKT : SKT yang dirancang
(Disahkan)

= | Penyelesaian aduan berdasarkan log-log helpdesk H
H -
H -
= | Petunjuk SKT: SKT yang dirancang .
H
5
H Sasaran  Pencapaian (3 .
= Petunjuk Prestasi Kera Sebenar e Ulasan E
: :
:
L1}
" =
AktivitiProjeki/Ketes B =
: ey : SKT yang telah
- Walkthrough medulisub modul HRMIS. .
:

Kuantiti
Bilangan sesi

— et T T
40

disahkan secara
pukal

AktivitiProjek/Keterangan

ar Laporan / Ulasan Oleh PYD Laporan / Uasan Oleh PPP Dokumen Smmnﬂ Pengesahan SKT Secara Pukal

Rajah 2.2.3-3: Skrin Pengesahan

Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

Paparan SKT yang Ditambah

Paparan SKT yang Digugurkan

[ a3 L




