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1.0 PENGENALAN MODUL 
 
 
Modul Perolehan Sumber Manusia  merupakan salah satu modul dalam sistem HRMIS.   

Modul ini menyediakan satu mekanisme bagi mengintegrasikan secara komprehensif 

pelbagai fungsi pengurusan sumber manusia seperti perancangan tenaga manusia dan 

urusan pengisian melalui proses pengambilan, pertukaran, kenaikan pangkat serta 

peminjaman.  Modul ini juga bertujuan untuk memastikan keperluan tenaga manusia 

sesuatu organisasi dapat dipenuhi dan setiap pegawai yang akan ditempatkan di 

sesuatu lokasi telah bersedia untuk melaksanakan tugas yang ditetapkan. 

 

 

1.1 PENERANGAN RINGKAS  
FUNGSI PERMOHONAN PERTUKARAN 

 

Bagi mewujudkan pengurusan sumber manusia dan sistem pemantauan yang lebih 

efisien dan efektif, semua proses permohonan pertukaran yang sebelum ini dilakukan 

secara manual dibuat secara dalam talian menggunakan HRMIS. Kemudahan ini 

menyediakan satu mekanisme dalam mengurus suatu permohonan pertukaran secara 

lebih telus dan transparent di mana sebarang pengaruh luar dapat dielakkan.  Ini adalah 

selaras dengan Garis Panduan Tindakan Ke Atas Sokongan Yang Diterima Daripada 

Pemimpin Kerajaan, Individu Berpengaruh Atau Mana – Mana Orang Mengenai Sesuatu 

Urusan Kerajaan yang dikeluarkan Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan 

Pengurusan Malaysia (MAMPU) bertarikh 14 April 2010.  
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2.0 CARA PENGGUNAAN  
 
Berikut merupakan langkah-langkah untuk mencapai Modul Perolehan Sumber 
Manusia (Menu Utama) dan Permohonan Pertukaran. 
 

 

Langkah: 
 
Klik pada menu Pembangunan Pelan Tindakan Perolehan Sumber Manusia 
 

 

 
 

Rajah 1: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 
 
  

Langkah 1 
 
Klik Pembangunan Pelan Tindakan 
Perolehan Sumber Manusia 
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2.1 PERANAN SEBAGAI PEMILIK KOMPETENSI 
 

1. MEMOHON PERTUKARAN  
 

 

Langkah-langkah : 
 
Klik pada Memohon Pertukaran 
 
   

                                 

Rajah 2: Paparan Skrin Menu Kiri 
 
 
 

 

Rajah 3: Paparan Skrin Permohonan Pertukaran Sendiri Umum 

 
 

Langkah 2:  
 

Klik Memohon Pertukaran 

Langkah 3: 
 
Klik tab Permohonan 
Pertukaran Sendiri Umum 
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Rajah 4: Paparan Skrin Maklumat Pemohon 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Rajah 5: Paparan Skrin Muat Naik Dokumen Sokongan 

 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah 4: 
 
Isi semua maklumat yang bertanda 
merah (*) 

Langkah 5: 
 
Klik muat naik untuk memuat naik 
dokumen sokongan (jika ada) 
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Rajah 1.9 Paparan skrin maklumat dokumen sokongan 
 
 

 

Rajah 7: Paparan skrin untuk menyimpan permohonan pertukaran 
 
 

 

Rajah 8:  Paparan Mesej  
 

 

 

Rajah 9:  Paparan Mesej Permohonan Pertukaran Berjaya Disimpan 
 
 

 

Langkah 7: 
 
Klik butang ”Simpan” untuk menyimpan 
maklumat yang telah diisi. 

Langkah 6: 
 
Isi maklumat mandatori dan klik 
tambah 

Langkah 8: 
 
Klik Yes 

Langkah 8: 
 
Klik Ok. 
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Rajah 10: Paparan Skrin Permohonan Pertukaran Sendiri Umum 

 

 

Rajah 11: Paparan Skrin Perakuan Pernyataan 

 

 

 

Rajah 12: Paparan Skrin Previu Ceta 

 

Langkah 10: 
 
Klik semula tab Permohonan 
Pertukaran Sendiri Umum 

Langkah 11: 
 
Klik kekotak bagi perakuan 
pernyataan tersebut. 

Langkah 12: 
 
Klik butang Previu Cetak 
untuk mencetak permohonan 
pertukaran 
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Rajah 13: Paparan Skrin Hantar Permohonan Pertukaran 

 
 

                                     

 

Rajah 14: Paparan Mesej 
 
 

 

 
Rajah 15:  Paparan Skrin Mesej Aliran Kerja 

 

 

Langkah 13: 
 
Klik butang Hantar 

Langkah 14: 
 
Klik Ok. 
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2. MENGEMASKINI PERMOHONAN PERTUKARAN  
 

 

Rajah 16: Paparan Skrin Permohonan Pertukaran Sendiri Umum 
 
 

Rajah 17: Paparan Skrin Maklumat Pemohon 

 
 

 
 
 
 
 

Langkah 15: 
 
Klik tab Permohonan 
Pertukaran Sendiri Umum 

Langkah 15: 
 
Isi maklumat yang ingin 
dikemaskini. 
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Rajah 18: Paparan Skrin Perakuan Pernyataan 

 

 

 

Rajah 19: Paparan Skrin Pengemaskinian Permohonan Pertukaran 

 
 
 

 

Rajah 20: Paparan Mesej 

 
 
 

Langkah 17: 
 
Klik butang Kemaskini  

 

Langkah 16: 
 
Klik kekotak  bagi perakuan 
pernyataan tersebut. 
 

 

Langkah 18: 
 
Klik OK 
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Rajah 21: Paparan Mesej Permohonan Pertukaran Berjaya Dikemaskini 

 
 
 
 

3. MENYEMAK STATUS PERMOHONAN PERTUKARAN  
 
                                   

 

Rajah 22: Paparan Skrin Menu Kiri 
 

 
 
             

Langkah 19: 
 
Klik OK 

 

Langkah 20: 
 
Klik Memohon Pertukaran 
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Rajah 23: Paparan Carian Permohonan Pertukaran 

 
 
 
 

 

Rajah 24: Paparan Status Permohonan Pertukaran 

 
 
 
 
 

  

Langkah 21: 
 
Klik butang Teruskan 
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4. MEMBATALKAN PERMOHONAN PERTUKARAN  
 

 

Rajah 25: Paparan Skrin Permohonan Pertukaran Sendiri Umum 
 
 

 

Rajah 26: Paparan Skrin Pembatalan Permohonan Pertukaran 
 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah 22: 
 
Klik tab Permohonan 
Pertukaran Sendiri Umum 

Langkah 23: 
 
Klik hyperlink  Pembatalan Permohonan  
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Rajah 27: Paparan Skrin Sebab Pembatalan Permohonan Pertukaran 
 

 

 

 

Rajah 28: Paparan Skrin Hantar Pembatalan Permohonan Pertukaran 
 

 

 
                                     

 

Rajah 29: Paparan Mesej 
 

 

 

 

 

Langkah 24: 
 
Masukkan sebab pembatalan permohonan 
pertukaran. 

 

Langkah 25: 
 
Klik Hantar 

 

Langkah 26: 
 
Klik Ok. 
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Rajah 30: Paparan Mesej Pembatalan Permohonan Pertukaran Berjaya Dihantar 

 

 

 

 

Rajah 31: Paparan Mesej Aliran Kerja 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Langkah 27: 
 
Klik Ok. 
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2.2 PERANAN SEBAGAI PEGAWAI PENYOKONG 
 

MENYOKONG PERMOHONAN PERTUKARAN  
 

 

 

Rajah 32:  Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 

 

 

                                   Rajah 33: Paparan Menu Kiri 

Langkah 28: 
 
Klik Pembangunan Pelan Tindakan 
Perolehan Sumber Manusia 

Langkah 29: 
 
Klik Sokong Permohonan 

Pertukaran 
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                           Rajah 34: Paparan Carian Permohonan Pertukaran 
 
 
 

 

Rajah 35: Paparan Senarai Permohonan Pertukaran Untuk Disokong 

 
 
 

 

Rajah 36: Paparan Status Sokongan dan Perakuan 

 
 
 
 
 

Langkah 31: 
 
Klik kekotak untuk pilih permohonan yang 
hendak disokong 

Langkah 30: 
 
Klik Teruskan untuk paparan 
senarai permohonan pertukaran 

 

 

Langkah 32: 
 

Pilih status sokongan 

Langkah 33: 
 
Klik kekotak untuk perakuan 
pernyataan 
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Rajah 37: Paparan Hantar Status Sokongan 

 
 
 

 

Rajah 38:  Paparan Mesej Aliran Kerja 
 
 
 

 

Langkah 34: 
 
Klik butang Hantar 


