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1  MEWUJUDKAN SKT BAGI PEGAWAI YANG
DINILAI (PYD)

Fungsi ini membolehkan pengguna menyediakan Sasaran Kerja Tahunan
(SKT).

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan Menu Sasaran Kerja
Tahunan.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Utama HRMIS, klik Pengurusan Prestasi , klik Laporan
Penilaian Prestasi , pilih penilaian prestasi tahunan, klik Sasaran Kerja
Tahunan pilih Pegawai Yang Dinilai.

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

SASARAN KERJA TAHUNAN

1D Pemilik Kompetensi 000 sULIT )
No Kad Pengenalan Baru XOHKRX
Nama 5 0 ° << Gambar >>| -
el o Jawatan Sebenar s 0000000000
Menu - Pegawai Ya nilal
cgaval Y Uit Organisasi 200000000000
Bl L Tahun Prestasi * [o008 m Peringatan ;\
* Laman Sebelum ! -

Muat Turun

Rajah 1 : Menu Sasaran Kerja Tahunan

3. Klik butang Teruskan. Pengguna akan melihat skrin Penetapan Sasaran
Kerja Tahun seperti di Rajah 2.

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 10/10/2008
Buku Panduan Latihan Mukasurat 2



HRMIS

BUKU PANDUAN LATIHAN - -PENGURUSAN PRESTASI
SASARAN KERJA TAHUNAN — (SKT)

ran SKT | Salin dari tahun sebelumnya : | - Pilihan - [~ | sain

| ramban 1 ropus ] simpan [ patar |
Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sekengan Salin dari SKT PYD
Paparan SKT vang
KukmMmkmembemanu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN Bengesahan SKT Secara  Raparan SkTvan Baparan SKT van

1.1

Operasi ini membolehkan pengguna menambah Aktiviti / Projek yang hendak

Rajah 2 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

TAMBAH AKTIVITI / PROJEK

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 3).

[ Paparan Format Keseluruhan] [ Aturan SKT | Salin dari tahun sebelumnya ; | - Pilinan - [+ | sajin
[mE] Aktiviti/Projek/Keterangan :

Petunjuk SKT : &) SKT yang dirancang () SKT yang ditambah
(Baru)
E KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Keria Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan

@@ Langkah 2

Klik butang Tambah
KPI untuk tambah KPI

Langkah 1
Klik butang Tambah

'

[ papus [ simpan ] o]
Laparan / Ulasan Oleh PYD Papar | aporan / Ulasan oleh FEP Dekumen Salin dari SKT PYD
Pengesahan SKT Secara Eaparan SKT yang Paparan SKT yvang
thm untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN EBengesanan SKI Secsis Eenaran SKlism B

Rajah 3 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 10/10/2008

Buku Panduan Latihan
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2. Kilik butang Tambah KPI untuk tambah KPI. Pengguna akan melihat skrin
Penetapan Sasaran Kerja Tahunan seperti di Rajah 4.

[Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT ] Salin dari tahun sebelumnya ; | - Pilihan —IVI Salin
4 Aktiviti/Projek/Keterangan :

Petunjuk SKT : (5) SKT yang dirancang () SKT yang ditambah

(Baru)
Bl KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan

O [-Pitihan- [+ (KIiK untuk masukkan data)

T

EZ7D @7 @77 D
Laporan /Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
EFenoesahan SKI Secarda  Faparan SKTvang Faparan KT vang

thmumuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN ﬁécfsahan SKI Secara f,i_?_@f,_sm =1 ,P,a aran SKTan

Rajah 4 : 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

o Pencapaian Sebenar

o Ulasan

4.  Setelah mengisi semua maklumat , klik butang Simpan. Pengguna akan
kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan yang
menunjukkan operasi Tambah telah selesai dilakukan (lihat Rajah 5).

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 10/10/2008
Buku Panduan Latihan Mukasurat 4
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[Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT | Salin dari tahun sebelumnya : | - Pilinan - |+ salin
ja Tahun

LI Bil.

1 00 - Aktiviti/Projek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL - bagi tujuan pelaksanaan modul dan peluasan pelaksanaan HRMIS

Petunjuk SKT: ® SKT yang dirancang O SKT yang ditambah

(Draf)
= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja P ian Sebenar % P i Ulasan
O |[Masa |+ Sepanjang Tahun

Jan - Disember 2008

[ | Kuantiti [+ 2 odul 2 Wodul 100% Aktiviti dapat dicapai
2 Modul (PM dan CM)

 Tamoan ko1 L apus kP1J Langkah 6

4

Klik butang Tambah
KPI untuk tambah KPI

Langkah 5

Klik butang Tambah > T ET T
Laporan /Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
mik(:umukmemnemahuPeuawaiPeni\aiPenamarMOHDAsm BIN Pengesahan SKT Secara _ Baparan SKTvang Eaparen SKT iaun

Rajah 5 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi Tambah

5. Klik butang Tambah untuk tambah Aktiviti /Projek /Keterangan
(Langkah 5).

6. Klik butang Tambah KPI untuk tambah KPI (Langkah 6).

7. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

1.2 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 6).

Contoh: Membantu Menyediakan Khidmat Kepakaran Teknikal Modul

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 10/10/2008
Buku Panduan Latihan Mukasurat 5
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|IF‘anaran Format 1 [Aturan SKT] Salin dari tahun sebelumnya : |- Pilihan - [~ | salin

04 00 - AktivitiiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKMIKAL MODUL

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

=] KPI Petunjuk Prestasi
Tambah KPI Hapus KPI

Langkah 1

Klik butang Tambah KPI

D EZD

Laporan /Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sckongan Salin dari SKT PYD
R E SAGEED RSN ZREELSALEND

Rajah 6: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

Pengguna akan melihat tab Tambah - Petunjuk Prestasi sepe
Rajah 7.

rti di

|[Pauaraﬂ Format Keseluruhan | [ Aturan SKT ] Salin dari tahun sebelumnya - | - Pilihan - |« Sahi

Buku Panduan Latihan

(R 00 - AktivitiiProjekiKeterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKMIKAL MODUL ‘
Petunjuk SKT: (&) SKTyang dirancang () SKT yang ditambah
(Drai)
= KPI Petunjuk Prestasi ian Sebenar % Il Ulasan
E (] (Klik untuk masukkan data) ‘ ‘ |
P E s e R RSN E NS RREENS NN R RN TR ERRE RIS R R AR RN RS SR SRR AR AR AT
D &
Tab Petunjuk Prestasi
yang telah ditambah
o 1 s s
Laparan /Ulasan Oleh PYD Papar Laparan /Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
K\ik untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN EE“F“?““” SKT Sscara EZ’?DH!’IEH‘SKTVHH[! Eguaranl SKT :3ng
Rajah 7: Skrin Tambah — Petunjuk Prestasi
Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 10/10/2008
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3. Isikan maklumat-maklumat berikut:

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

Pencapaian Sebenar

Ulasan

4. Lihat Rajah 8 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

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

L] Bil. 1- ja Tahun

[mE] 00 - AktivitiiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL

Petunjuk SKT: (5) SKTyang dirancang () SKT yang ditambah
(Draf)

= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja ian Sebenar % i Ulasan
[ | Kuantti |+ 2 Modul 2 Modul 100 AKIiviti dapat dicapai
2 WModul (PM dan CH)
(T:)(:)\
Langkah 6 Langkah 7 Langkah 5
Klik butang Klik butang I
Tambah KPI Hapus KPI Kiik Simpan

XD a7 €T

Laporan / Ulasan Qleh PYD Papar Laporan /Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokonaan Salin dari SKT PYD

K\ikunlukmembemahu Pagawal Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN Penqesahan SKT Secara  Paparan SKTyang Eaparan ST +ang
Rajah 8: Skrin Tambah — Petunjuk Prestasi Yang Telah Diisi

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

9).

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 10/10/2008
Buku Panduan Latihan Mukasurat 7
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|[Pa aran Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT ] Salin dari tahun sebelumnya: |- Filihan - || salin
4 00 - AktivitiiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL
Petunjuk SKT : (3 SKT yang dirancang () SKT yang ditambah
R A PP PP B
= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Sebenar % Ulasan
........... * [ | Kuantti [ﬂ 2Modul 2 Madul 100 Aldiviti dapat dicapai
2 Modul (FM dan CM)
....................................................................................................................
a1 | a1 §
Penunjuk Prestasi
yang baru ditambah
EZD @27 €75 @@
Laporan /Ulasan Oleh PYD Papar Laporan /Ulasan Oleh PPP Dokumen Sakongan Salin dari SKT PYD
Kukm untuk memberitahu Peaawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN Eengesahan SKT Secara  Paparan SKTvang Esparan SKTvang

Rajah 9: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi Tambah

9. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

1.3 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 10).

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

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 10/10/2008
Buku Panduan Latihan Mukasurat 8
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[Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT ] Salin dari tahun sebelumnya : | - Pilihan - V Sali
L1 Bil. Tahun @

[ B T T

MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL - bagi tujuan pelak: modul dan peluasan pelaksanaan HRMIS E

R R R R A R AN AN EE AR AN NN ARAERENANAREAREREREEEARERREE -
Petunjuk SKT: () SKT yang dirancang () SKT yang ditambah
(oray Maklumat
. . 5 Pencapaian _

=l KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Grieas % Pencapaian U yang

O Masa |« Sepanjang Tahun hendak

Jan - Disember 2008 dikemaskini
0 [Kuantiti [+] 2 Modul 2 Madul 100% AKtiviti dapat dicapai
2 Modul (PM dan CM)

2 AktivitiiProjek/Keterangan :

Pemantauan penambahbaikan ap\ikasw\HRM\S

Petunjuk SKT: ® SKT yang dirancang @ SKT yang ditambah

(Baru)

. . 5 Pencapaian _
= KPl Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Grieas % Pencapaian Ulasan -
[ 7amban | Hapus | simpan | Batar ]
Laporan/Ulasan Oleh PYD Papar Laporan ! Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Zalin dari SKT PYD
TR AT Pengesahan SKT Secara  Paparan SKT vang Paparan SKT vang

wRajah io : éklrinnﬂPenetapan Sasaran Kerja Tahunan

2. Kemaskini maklumat-maklumat berikut, jika perlu:

Aktiviti / Projek / Keterangan

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

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

Sasaran Kerja

Pencapaian Sebenar

Ulasan

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

3. Klik Simpan.

4. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
yang menunjukkan operasi Kemaskini telah selesai dilakukan (lihat
Rajah 11).

Pengurusan Prestasi
Buku Panduan Latihan

Tarikh Pengemaskinian Terkini: 10/10/2008
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HRMIS

-
|[ Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT ] Salin dari tahun sebelumnya : | - Pilihan - M Salin|
T s I -
D1 e U AR U SPa0U N s ww s m s n s nn s nm s nmnnmnnmnnnns Maklumat
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL :‘—
.......................................................... : yang telah
Petunjuk SKT: () SKT yang dirancang ) SKT yang ditambah dlkemaSklnl
(Draf)
= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Seb = % Pencapaian Ulasan
O [Masa [« Sepanjang Tahun L
Jan - Disember 2008
O [Kuantti [v] 2 Modul 2 Modul 100% Aktiviti dapat dicapai
2 Modul (PM dan CM)
YT T
2 00 - AktivitiiProjek/Keterangan : b
Pemantauan penambahbaikan aplikasi HRMIS
Petunjuk SKT: (2} SKT yang dirancang O SKT yang ditambah
(Draf)
= KPIl Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja = % Pencapaian Ulasan B
EEZDEITS (o]
Laparan /Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
I sk mermbertany Peaawal Penilal Pertama (MOHD ASRI BIN EEUCREL SIS BN ZEDEEE AT

Rajah 11 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Opgrgsi Kemaskini

5. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

1.4

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 12).

Contoh: Pemantauan penambahbaikan aplikasi HRMIS - (Draf)

Pengurusan Prestasi
Buku Panduan Latihan

Tarikh Pengemaskinian Terkini: 10/10/2008
Mukasurat 10
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1 [Masa &l Sepanjang Tahun [a]
Jan - Disember 2008
Langkah 1
O [Kuantiti [v] Aktiviti dapat dicapai
2 Wodul (PM dan CM) R ... 3
Klik kotak Aktiviti / Projek
Tambah =i [ Hapus KPI yang hendak dihapus
) 00 - AktivitiiProjekiKeterangan :
Pemantauan penambahbaikan aplikasi HRMIS
Petunjuk SKT: () SKTyang dirancang O SKT yang ditambah
(Draf}
= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Seb = % Pencapaian Ulasan =
[0 [Masa M Sepanjang Tahun
Jan - Disember 2008
1 | Kuantiti B] 2 Modul Langkah 2
2 Wadul (PM dan CM) .
Klik butang Hapus
rumban 1Y s 1 T
4 ™
oY e ] s
Laporan / Ulasan Gleh PYD PaparLaporan / Ulasan Cleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
Pengesahan SKT Secara  Paparan SKT yang Faparan SKT yang
thm untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN Eez ‘esanaﬂ e EE: ar:nhSKT = :ia Lo
MOHAMAD STAMBLI ) == R

Rajah 12 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
2. Klik butang Hapus.

3. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
seperti di Rajah 13. Aktiviti / projek yang dihapus telah dikeluarkan dari
senarai.

[Paparan Format Keseluruhan ] [Aturan SKT | Salin dari tahun sebelumnya : | - Pilihan - |~ Sﬁ\li

(Rl 00 - Aktiviti/Projek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL

Petunjuk SKT: (2) SKT yang dirancang (O SKT yang ditambah
(Drap
= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja ian Sebenar % It Ulasan
O [masa  [w] Sepanjang Tahun
Jan - Disember 2008

[ [ | Kuantiti [+] 2 Modul 2 Modul 100% Aktiviti dapat dicapai
2 Modul (PM dan CM)

oo k1 1 Hopus 1 3

D @R (T @

Laporan { Ulasan Oleh FYD Papar Laporan { Ulasan Olsh PPE Dokumen ) Salin dari SKT PYD
Knkm untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN EBengesanan SKT Secara  Eaparan SKT vang I

Rajah 13: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi Hapus

4. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

Pengurusan Prestasi Tarikh Pengemaskinian Terkini: 10/10/2008
Buku Panduan Latihan Mukasurat 11
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1.5 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 14).

|[Paiaran Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT ] Salin dari tahun sebelumnya : | - Filihan - |+ Sa\ii

O 00 - AktivitiiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL

Petunjuk SKT: (2 SKT yang dirancang (O SKT yang ditambah
(Draf)

B KPI Pstunjuk Prestasi Sasaran Kerja ian Sebenar % i llasan
[ mMasa M Sepanjang Tahun
Jan - Disember 2008
O [Kuantiti [v] 2N odal 2 Modul 100% Aktiviti dapat dicapai

2 Modul (PM dan CM}

YD D

Langkah 1

Klik Paparan
Format Keseluruhan

EZZD @270 @770 &7
Laporan i Ulasan Oleh PYD Bapar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
Eaparan SKTvang
Kukm untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN Eencesahan SKT Secara - Eaparan SKTvang Eaparan SKT an

Rajah 14: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

2.  Pengguna akan melihat skrin Paparan Format Keseluruhan seperti di
Rajah 15.
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(B} 4 of 1 P 100% . Find | Next Select a format | Export 4] =
-~

BAHAGIAN | - Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
(PYD dan PPFP sebelum an SKT dan petunjuk prestasinya)
1 MEMBANTU MENYELENGGARA MODUL APLIKASI HRMIS - bagi memastikan pengoperasian modul sentiasa lancar dan

mantap

jul i Kerja i % i Ulasan
Sebenar

Masa

Masa pelaksanaan Jun - Disember 2007

Kuantiti

Modul Pengurusan 2 submodul bagi Modul

Kerjaya (CM) Pengurusan Kerjaya (CM)

Kuantiti

Modul Pengurusan 2 submedul bagi Modul

Prestasi (FM) Pengurusan Prestasi (FM)
BAHAGIAN Il - Kajian Semula Sasaran Kerja Tahunan Pertengahan Tahun
1. Aktiviti / Projek Yang Ditambah

(PYD hendaklah menyenaraikan aktiviti / projei yang ditambah beserta petunjuk prestasinya setelah berbincang dengarn
PPP)
2 Akftiviti | Proiek Yana Diauaurkan (i)
Keluar

Rajah 15: Skrin Paparan Format Keseluruhan

3. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

1.6 LAPORAN/ULASAN OLEH PYD

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

Langkah-langkah:

1.  Dariskrin Sasaran Kerja Tahunan, klik Laporan / Ulasan Oleh PYD
(lihat Rajah 16).
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|[Pauaraﬂ Farmat Keseluruhan | [ Aturan SKT ] Salin dari tahun sebelumnya : | - Pilihan - |+ Sﬂ“i

(R 00 - AktivitiiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKMIKAL MODUL

Petunjuk SKT: () SKT yang dirancang O SKT yang ditambah
(Draf)

=] KPI Petunjuk Prestasi il Per ian Sebenar % Pen i Ulasan

O Sepanjang Tahun ‘ | |

Jan - Disember 2008

O 2 Modul [2Moau | [100% |

2 Modul (PM dan CM)

Altiviti dapat dicapai ‘

ot

Langkah 1

Klik Laporan / Ulasan
Oleh PYD

T S D

Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
e e e R S CE

Rajah 16: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

Pengguna akan melihat skrin Laporan / Ulasan Oleh PYD seperti di
Rajah 17.

LAPORAN /ULASAN OLEH PYD

Laporan / Ulasan

Dz

Rajah 17: Skrin Laporan / Ulasan Oleh PYD
Isikan maklumat Laporan / Ulasan.

Lihat Rajah 18 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.
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LAPORAN /ULASAN OLEH FYD

Laporan / Ulasan * Lengkap
Langkah5 | )
Klik Simpan

Rajah 18: Skrin Laporan / Ulasan Oleh PYD Yang Telah Diisi

5. Klik Simpan.

1.7 PAPAR LAPORAN /ULASAN OLEH PPP

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

Langkah-langkah:

1.  Dariskrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik Papar Laporan /
Ulasan Oleh PPP (lihat Rajah 19).

[ Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT] Salin dari tahun sebelumnya : | - Pilihan - |« Sahi

O 00 - Aktiviti/Projek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL
Petunjuk SKT: (2} SKT yang dirancang () SKT yang ditamban
(Drai)
= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja ian Sebenar % Ulasan
O [Masa  [v] Sepanjang Tahun
Jan - Disember 2008
[ [Kuantiti [+] 2ol 2 Modul 100% Altiviti dapat dicapai
2 Modul (PM dan CM)
Tamban 11 ] Hapus 1
Langkah 1
Klik Papar Laporan
/ Ulasan Oleh PPP
\ ampan 1 _tapus L simpan L gatat ]
Laporan/Ulasan Oleh PYD Papar Laporan {Ulasan Oleh PPP Dokumen 1 Salin dari SKTPYD
o D o membertan Peqawal Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN Lo SKISecara  Eaparan SKTvana Banaren SKTvan

Rajah 19: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
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2.  Pengguna akan melihat skrin Laporan / Ulasan Oleh PPP seperti di
Rajah 20.

LAPORAHN / ULASAN OLEH PPP

Laporan ! Ulasan I IMemuaskan

Rajah 20: Skrin Laporan / Ulasan Oleh PPP

3. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

1.8 SELENGGARA DOKUMEN SOKONGAN

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

Ikuti langkah-langkah berikut untuk mendapatkan skrin Dokumen Sokongan.

Langkah-langkah:

1.  Dariskrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik Dokumen
Sokongan (lihat Rajah 21).

[ Paparan Format Keseluruhan] [ Aturan SKT ] Salin dari tahun sebelumnya : | - Pilihan - [~ sg“i

(] 00 - Aktiviti/Projek/Keterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL
Petunjuk SKT: (2) SKT yang dirancang () SKT yang ditambah
(Draf)
= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja ian Sebenar % i ulasan
O [masa  [~] Sepanjang Tahun
Jan - Disember 2008
O | Kuantiti [~ 2 Modul 2 Modul 100% Aktiviti dapat dicapai
2 Modul (PM dan CM)
EZZTD (ZZ Langkah 1
EED TS @IS G l
Laporan /Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Salin dari SKT PYD
Knkm untuk memberitanu Peaawai Penilal Pertama (MOHD ASRI BIN Eengesahan SKT Secara  Baparan SkTvang Banaran SKT sang

Rajah 21: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
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2. Pengguna akan melihat skrin Dokumen Sokongan seperti di Rajah 22.

DOKUMEN SOKONGAN

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 daripada 1

Tiada rekod ditemufl

n

D EZTS E &
Rajah 22: Skrin Dokumen Sokongan

3. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:

e Muat Naik Dokumen Sokongan
e Papar Dokumen Sokongan
e Hapus Dokumen Sokongan

1.8.1 Muat Naik Dokumen Sokongan

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

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Dokumen Sokongan, klik Muat Naik (lihat Rajah 23).

DOKUMEN SOKONGAN

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 daripada 1

Tiadla rekad diteruit
Langkah 1
Klik Muat Naik
Ul
[ matha | popus )

Rajah 23: Skrin Dokumen Sokongan
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2. Pengguna akan melihat skrin Muat Naik Dokumen seperti di Rajah
24,

MUAT HAIK DOKUMEN

Langkah 3

Nama Fail H | Browse... —

Keterangan : | Klik Browse

([ simpan ] sotsemuta L Ketuar

Rajah 24: Skrin Muat Naik Dokumen

3. Klik Browse untuk muat naik Nama Fail.

4. Pengguna akan melihat skrin Choose File seperti di Rajah 25.

Loak, in: Ia Dakumen j L |‘j‘ v

Langkah 5 Langkah 6
Klik fail yang Klik Open
dikehendaki

File name: ILampilan B, j Open I
Files of twpe: I.t’-'«II Files [*.7] j Cancel |
P

Rajah 25: Skrin Choose File
5. Pilih fail yang dikehendaki. Contoh: 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 26.

Pengurusan Prestasi
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MUAT HAIK DOKUMEN
Hama Fail H |D:\DDkumen\Lampiran Browse... |

Keterangan : |

[ simpan ] sotSomuta | Kotvar

Rajah 26: Skrin Muat Naik Fail

8. lIsikan maklumat Keterangan.

9. Lihat Rajah 27 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

MUAT HAIK DOKUMEN

MNama Fail :|D:\Dokumen\Lampiran Browse... |

Keterangan H |Sasaran ketja tahunan bagi pegawal yang dinilai

Langkah 10
mml  5eer L setsemuia L etuar

Rajah 27: Skrin Muat Naik Fail Yang Telah Diisi

Klik Simpan

10. Klik Simpan.

11. Pengguna akan kembali ke skrin Dokumen Sokongan yang

menunjukkan operasi Muat Naik telah selesai dilakukan (lihat Rajah

28).

Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

s 1 Larnpiran A doc Sasaran kerja tahunan bagi pegawai vang dinilai

Rekod yang baru
dimuat naik

Kiik hetang ‘Wiat Naik' untuk muat naik dokamen,
n

D ED &

Rajah 28: Skrin Dokumen Sokongan Setelah Operasi Muat Naik

12. Klik Batal untuk keluar dari skrin.
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"

13. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun
yang memaparkan ikon dokumen sokongan menunjukkan operasi
muat naik telah selesai dilakukan. (lihat Rajah 29).

(mE] Aktiviti/Projek/Keterangan :
[ U CADANGAN N MODULISISTEM
Petunjuk SKT: &) SKT yang dirancang O SKT yang ditambah
(Memerlukan Pengesahan)
= KPI Petunjuk Prestasi [3 ulasan
O iR R LT [ il | [kt 1 berlangsung
Masa Pelaksanaan Jun ningga Disember 2007
O [Kuantiti v 2modul/submedul [ |[ | [penambahbaikan cj Wencadangkan -
mndu, Pengurusan  Pengurusan Prestasi | ] S = vang perlu dilakukan @) =
Frestasi Pembangunan / pengubahsuaian sistem v
| 2 modul / submodul [ 1 | [a) Mengenalpasti perubahan dasar b) ~
Pengurusan Kerjaya FEILCLEE A s keperluan baru
Ikon dokumen  [ene vencaangian v
.......... O Penambahbaikan aplikasi
Penambanbaikan aplikasi HRWS ~ HAMIS selares dengan SOkongan
selaras dengan perubahan dasar ~ Perubanan dasar sumber
sumber manusia HELER
oo 1Y Hapus 1 3
[
D G €T TR
........
Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP ® Dokumen Sokengan 1 Salin dari SKT PYD
L s N
Klik untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN Pengesahan SKT Secara  Paparan SKTvan Paparan SKT vang
MOHAMAD STAMBUL) Pukal Ditarnban Diguourkan

Rajah 29: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun Setelah Operasi Muat Naik

1.8.2 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 30).

Contoh: Lampiran A.pdf
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DOKUMEN SOKONGAN

Jumlah Rekod : 1 Halarnan 1 daripada 1

-1 Lampiran A doe Sasaran kerja tahunan hagi pegawai vang dinilai

T

Langkah 1

Klik Nama Fail

Kitk butang 'Muat Naik' untuk muat naik dokumen.
Ul

D EZD
Rajah 30: Skrin Dokumen Sokongan

2. Pengguna akan melihat skrin tetingkap dokumen seperti di Rajah 31.

3 http:/ /enterprise/suppdoc2 /hrmis /pm /Lampiran®e20A_4172007_ 52405 PM.doc = Micras

File Edit Miew Insert Formak Tools Table GoTo  Favorites Help

Eﬂ-'-l-'-ﬂ'-3-'-4-'-5-'-5-'-7-'-8-'-9-'-10-'-11-'-12-'-“I

Lémpifa nA3

Gunakan
bar tatal
untuk
melihat
sambungan
skrin

PFPANDUAN PENYEDIAAN
SASARAN KERJA TAHUNAN (SK'T)

NI § AR [/ SRR U I U B A - IR S B S B B B A

s
«lo]» |«

=== KN |
Rajah 31: Skrin Tetingkap Dokumen

3. Klik untuk keluar dari skrin.

1.8.3 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 32).
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Contoh: Bil - 1
DOKUMEN SOKONGAN
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1
ElE
W 1 Lampiran A doc Sasaran kerja tahunan bagi pegawai vang dinilai
Langkah 1
o Langkah 2
Klik di petak
bagi rekod Klik Hapus
yang hendak
[‘:‘;""’”“"“ dihapus
[ st |

Rajah 32: Skrin Dokumen Sokongan

2. Klik Hapus.

3. Klik Yes untuk menghapus rekod, atau klik No untuk membatalkan
operasi.

4. Pengguna akan kembali ke skrin Dokumen Sokongan seperti di
Rajah 33. Rekod yang dihapus telah dikeluarkan dari senarai.

DOKUMEN SOKONGAN

Jumlah Rekod : 0 Halaman 1 daripada 1

Tiada relkod ditermuil

D @2
Rajah 33: Skrin Dokumen Sokongan Setelah Operasi Hapus

5. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

1.9 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
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Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, pilih tahun dan klik Salin
(lihat Rajah 34).

|IPaparan Format Keseluruhan] [Afuran SKT | Salin dari tahun sebelumnya - | 2007 M Salin

[mE] 00 - AktivitiiProjek/Keterangan :
WMEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDWAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL|

Petunjuk SKT: (&) SKT yang dirancang ) SKT yang ditambah

(Draf}
Bl KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
O | Kuantiti [+ 2 Modul 2Modul 100 Aktiviti dapat dicapa)

2 Wadul (M dan CM)

Tantah

Langkah 1

Pilih tahun dan klik
Salin

DR D D

Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laporan /Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
Kukm untuk memberitahu Peqawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN Eengesanan SKT Secara  Baparan SKT vang B LILEL

Rajah 34: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

2. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
yang menunjukkan operasi Salin telah selesai dilakukan (lihat Rajah 35).
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[Baparan Format Keseluruhan] [Aturan SKT] Sal en - | v | Sali
Rekod yang o
baru disalin

.
O2 E 00 - Aktiviti/Projek/Keterangan : =
H
= || MEMBANTU MEMBERI CADANGAN PENAMBAHBAIKAN MODULISISTEM .
* | Petunjuk SKT: 3 SKT yang dirancang C SKT yang ditambah E
* | ioran A
H A H
H KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja zmpi"a“ % Pencapaian Ulasan -
Osa + | 00 - AktivitiProjek/Keterangan : E
3 [|LAIN-LAIN TUGAS YANG DIARAHKAN DARI MASA KE SEMASA .
E Petunjuk SKT: (&) SKT yang dirancang ) SKT yang ditambah =
1 | (Drap H
» KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja :g‘:?ja" % Pencapaian Ulasan E
O4 E 00 - Aktiviti/Projek/Keterangan : 5
& | MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL - bagi tujuan pelaksanaan modul dan peluasan pelaksanaan HRMIS -
T T T T e T Ty Py P T e T T T e e L LT P T e e T O LT TP T EECCCCTPPPITrE . .
2 @ €2 @D
Laporan/Ulasan Oleh PYD Papar Laparan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
Eaparan SKTvang
Klwk untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN L SKT Secara Paparan SKT vang Eaparan SKT van
— Pukal Ditambah Diouagurkan

Rajah 35: Skrin Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi Salin

3. Kilik Batal untuk keluar dari skrin.

1.10 SALIN DARIPADA SKT PYD

Operasi ini membolehkan Pegawai Penilai Pertama menyalin SKT Pegawai

Yang Dinilai yang dikehendaki.

Langkah-langkah:

1. Dari Menu Utama HRMIS, klik Pengurusan Prestasi , klik Laporan
Penilaian Prestasi , pilih penilaian prestasi tahunan, klik Sasaran Kerja

Tahunan pilih Pegawai Yang Dinilai.

2. Klik Sasaran Kerja Tahunan. Pengguna akan melihat Menu Sasaran

Kerja Tahunan seperti di Rajah 36.
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HRMIS

SASARAN KERJA TAHUNAN
1D Pemilik Kompetensi X00KX SULIT ol
No Kad Pengenalan Baru XO0X
il XH000I00K << Garmbar >> | _
Menu - Pegawai Yang Dinilai dawalan Sebevar :
S L LR | organisasi ; 20000000000%
* Sasaran Kerja Tahunan Tahun Prestasi . iiﬂDB 'I Peringatan |V'

* Laman Sebelum

Muat Turun

7 | GetHRMIS|

Ciar Browsar
rrusl T History

Mllclmll
7 Explorer [

Rajah 36 : Menu Sasaran Kerja Tahunan

3. Klik butang Teruskan. Pengguna akan melihat skrin Penetapan Sasaran
Kerja Tahun seperti di Rajah 37. Klik pada butang Salin SKT daripada
PYD.

[ Paparan Format Keseluruhan | [ Aturan SKT |

Salin dari tahun sebelumnya : | - Pilihan - | | saiin

Langkah 3
Klik Salin dari SKT PYD

D ) =) @)

Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laporan /Ulasan Oleh PPP
Eaparan SKT van

K\lkMun(ukmemhemahu Pegawai Penilai Pettama (MOHD ASRI BIN I
Rajah 37 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

Dokumen Sokongan Salin gari SKT PYD

Pengesahan SKT Secara

Paparan SKT vang

4. Pengguna akan melihat skrin Senarai Pegawai Bawahan seperti di
Rajah 38.

Pengurusan Prestasi
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SENARAI PEGAWAI BAWAHAN
Jumlah Rekod : 2 Halaman 1 daripada 1

‘Bl coib | Mama | UnitOrganisasi  JawatanSebenar
1 5601 <<NAMA >> SEKSYEM APLIKASI SUMBER Fenolong Pegawai Teknologi Maklumat
MANUSIA 1 Gred F32
2 807306 <<NAMA >> SEKSYEMN APLIKASI SUMBER FPenolong Pegawai Teknologi Maklumat
MANUSIA 1 Gred F29
Langkah 5

Klik Nama yang dikehendaki

Rajah 38 : Skrin Senarai Pegawai Bawahan

5. Klik pada Nama yang dikehendaki atau guna fungsi Cari,

Contoh: Bil. 2 - 807306

6. Pengguna akan melihat skrin Pengesahan seperti di Rajah 39 dan klik
butang Teruskan.

ID Pemilik Kompetensi : 807306 SULIT -

No Kad Pengenalan Baru ! <<NOKP >>

Nama i << NAMA PEGAWAI >> <<GAMBAR >> ||_

Jawatan Sebenar : Penolong Pegawai Teknologi Maklumat Gred F29 1

Unit Organisasi : SEKSYEN APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Tahun Prestasi 2008 Peringatan &
Langkah 5

Klik Teruskan

Rajah 39 : Skrin Pengesahan

7. Pengguna akan melihat skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun seperti
di Rajah 40 dan Klik Salin dari SKT PYD.
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[Baparan Format Keseluruhan )
@
1 AktivitiiProjek/Keterangan : Pengesahan :| -Filihan- M Catatan :
MEMBAMNTU MEMBERI CADANGAM FENAMBAHBAIKAN MODULISISTEM
Petunjuk SKT: SKT yang dirancang
(Memerlukan Pengesahan)
. . . Pencapaian % A
Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja ) Pencapaian Ulasan =
2 AktivitiiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MEMBERI CADANGAN PENAMBAHBAIKAN MODUL/SISTEM
Petunjuk SKT: SKT yang dirancang
(Drafy L
) ) ) Pencapaian %
Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja = _ Ulasan
3 Aktiviti/Projek/Keterangan :
MEMBANTL MENYELENGGARA MODUL APLIKAS|I HRMIS - bagi memastikan pengoperasian modul s Langkah 7
Klik Salin dari SKT PYD
Petunjuk SKT: SKT yang dirancang
(Disahkan - )
. . . Pencapaian %
= Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Sebenar P - Ulasan [ﬂ
& @D v
Papar Laporan /Ulasan Oleh PYD Laporan /Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan 0 Salin dari SKT PYD
Pengesahan SKT Secara Pukal Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT yang Digugurkan

Rajah 40 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun
8. Skrin Dokumen Sokongan akan dipaparkan, seperti Rajah 41, klik pada
kotak untuk pilih aktiviti/projek yang hendak di salin dan klik butang Salin.
DOKUMEN SOKONGAN
Pilih semua Aktiviti | Projek
A Tarikh Mula : 01/01/2008 Tarikh Tamat : 31/12/2008
Aktiviti / Projek :
r MEMBAMTU MENYELEMGGARA MODUL APLIKASI HRMIS - bagi memastikan pengoperasian modul sentiasa lancar
dan mantap
Masa . Masa pelaksanaan
Kuantiti : Modul Pengurusan Kerjaya (CM}
Kuantiti : Modul Pengurusan Prestasi (PM)
Langkah 8 Klik Salin

Klik pada kotak untuk
salin aktiviti/projek

|

=

9.

Rajah 41 : Skrin Dokumen Sokongan

Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun yang

menunjukkan operasi Salin telah selesai dilakukan dan Klik Simpan (lihat

Rajah 42).

Pengurusan Prestasi
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BUKU PANDUAN LATIHAN - -PENGURUSAN PRESTASI
SASARAN KERJA TAHUNAN — (SKT)

[ Paparan Format Keseluruhan] [ Aturan SKT | Salin dari tahun sebelumnya : | -Filihan - |+ | Salin i

01 = AktivitiiProjek/Keterangan :
* | MEMBANTU MENYELENGGARA MODUL APLIKASI HRMIS - bagi memastikan pengoperasian modul sentiasa lancar dan mantap

: Petunjuk SKT: (& SKT yang dirancang ) SKT yang ditambah

T |(Draf)y

: KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja FELEL R % Pencapaian Ulasan
B Sebenar

E [1 |masa v Jun - Disember 2007

Masa pelaksanaan

...... PO [kant v 2 submaodul bagi Modul
. Wodul Pengurusan Kerjaya (CM) Pengurusan Kerjaya (CM)
a [ Kuantiti [ 2 submodul bagi Modul

Wodul Pengurusan Prestasi (Fl) engurusan Prestasi (FH)

Rekod yang baru
.................................................................. [ disalin

Langkah 9
Klik Simpan A4
Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokonaan Salin dari SKT PYD
K\ik( )Hnmk | Penawsai Penilai Partama (MOHN SAHAR RN Pendesahan SKT Secara Paparan SKT yang Paparan SKT yang v

Rajah 42 : Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

10. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

1.11 PEMBERITAHUAN KEPADA PEGAWAI PENILAI
PERTAMA

Operasi ini membolehkan pengguna menghantar mesej kepada pegawai 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 43).
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Lis 00 - AktivitiiProjek/Keterangan : (]

MEMBANTU MENYELENGGARA MODUL APLIKASI HRMIS - bagi memastikan pengeperasian modul sentiasa lancar dan mantap

Petunjuk SKT: (&) SKT yang dirancang ) SKT yang ditambah

{Draf)

KPI k Prestasi Sasaran Kel % Ulasan
Petunjul rja Sebenar Pencapaian
Os 00 - AktivitilProjekiKeterangan :

MENYEMAK PENGEMASKINIAN DOKUMEN DAN SOFTCOPY SELARAS DENGAN PENAMBAHBAIKAN DAN PEMBETULAN

Petunjuk SKT: () SKT yang dirancang ) SKT yang ditambah

(Draf)

_ A = Pencapaian -

KP1 Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja = % Pencapaian Ulasan
O+ 00 - Aktiviti/Projek/Keterangan

MENGURUS KAMUS DATA SUMBER MANUSIA DARI SEGI PENGEMASKINIAN DAN PENGESAHAN KAMUS DATA SEHINGGA KE PERINGKAT KAMUS DATA

KEBANGSAAN (NDD)

Petunjuk SKT: (&) SKT yang diranc: Langkah 1

(Drai} .

Klik butang Hantar
KPI Petunjuk Prestasi % Pencapaian Ulasan
el
& @7 @73 7D
Laporan [ Ulasan YD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Zalin dari SKT PYD
Faparan SKTvang

Klik! untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN Ei:glesahaﬂ SKT Secara Eﬂ;ﬂsgfm — Ela :lrﬁpkz:ﬁ =
MOHAMAD STAMBUL) = — I

Rajah 43: Skrin Sasaran Kerja Tahunan
2. Klik Yes untuk menghantar, atau klik No untuk membatalkan operasi.

3. Jika memilih Yes, pengguna akan melihat Mesej Aliran Kerja seperti di
Rajah 44.

[MESE.J ALIRAN KERJA

AplikasiiMesej anda berjaya dihantar kepada penerima berikut.

Berjava  PM: PENGESAHAN FERANCANGAN ==hAMAZ> PENGARAH PROJEK,FTD FROJEK SISTEM PENGURUSAN MAKLUMAT 171412007
==MAMA== ) (Kod Aliran Kerja: PM-012) GREDJUSAC SUMBER MANUSIA ( HRMIS ) JABATAN 9:29:33 AM
PERKHIDMATAN AMAM MALAYEIA

Rajah 44: Skrin Mesej Aliran Kerja

Mesef boleh dipapar melaini Peti Masuk

4. Klik Keluar.

5. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
seperti di Rajah 45. Rekod yang mempunyai status Draf telah bertukar
kepada Memerlukan Pengesahan.
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SASARAN KERJA TAHUNAN — (SKT)

[ Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT ) Salin dari tahun sebelumnya - | - Pilinan - M Salir]

4 01 - AktivitiiProjekiKeterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAM TEKNIKAL MODUL

IS

Petunjuk SKT: (&) SKT yang dirancang ) SKT yang ditambah
(Memerlukan Pengesahan) ‘

KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan

O2 01 - AktivitiiProjek/Keterangan :
MEMBANTU MEMBERI CADANGAN PENAMBAHBAIKAN I

Petunjuk SKT: (2 SKT yang dirancang O SKT yang ditambah .
(Memsriukan Pengesshan)  —0___ Status aktiviti bertukar
O —— Pengesahan
3 01 - AktivitiiProjek/Keterangan :

LAIN-LAIN TUGAS YANG DIARAHKAN DARI MASA KE SEN,

Petunjuk SKT: () SKT yan ang O SKT yang ditambah
(Memeriukan Pengesahan)
KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pencapaian Sebenar % Pencapaian Ulasan
&
EZD @Z7D @75 T
Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laparan /Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokangan Salin dari SKT PYD
a1 e membertau Peaawal Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN £ e ZEUEEL S

Rajah 45: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi
Pemberitahuan Kepada Pegawai Penilai Pertama

6. Klik Batal untuk keluar dari skrin.

1.12 PAPARAN SKT YANG DITAMBAH

Operasi ini membolehkan pengguna melihat paparan senarai SKT yang telah
ditambah.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik Paparan SKT yang
Ditambah (lihat Rajah 46).
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2.

LIs 00 - AktivitiiProjek/Keterangan : u

MEMBANTU MENYELENGGARA MODUL APLIKAS| HRMIS - bagi memastikan pengoperasian modul sentiasa lancar dan mantap

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

(Draf)
KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Keria e % Pencapaian Ulasan
Oe 00 - AktivitilProjek/Keterangan :

MENYEMAK PENGEMASKINIAN DOKUMEN DAN SOFTCOPY SELARAS DENGAN PENAMBAHBAIKAN DAN PEMBETULAN

Petunjuk SKT: ) SKT yang dirancang ) SKT yang ditambah

(=) Langkah 1

" " - Pencapaian
KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja - % Pery
Klik Paparan

O7 00 - AktivitiiProjek/Keterangan : SKT van

MENGURUS KAMUS DATA SUMBER MANUSIA DARI SEGI PENGEMASKINIAN DAN PENGESAHA y g AT KAMUS DATA

KEBANGSAAN (NDD} Dltam bah

Petunjuk SKT : (%) SKT yang dirancang () SKT yang ditambah

(Draf)
KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja - % Pencapaian Ulasan

D @77 @ @7

Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan v Salin dari SKT PYD
K\ikm untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN e el SR
MOHAMAD STAMBUL) = e -

Rajah 46: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan

Pengguna akan melihat skrin Aktiviti / Projek SKT Yang Ditambah
seperti di Rajah 47.

JAKTIVITI | PROJEK SKT YANG DITAMBAH

(PYD hendakiah menyenaraitkan aktviti / projek yang ditarmbah berserta peturjuk presiasinya setelah berbincang dengan PPP)
Jumlah Rekod : 2 Halaman 1 daripada 1

1 Pemantauan Projek Total Maintenance Solution (TMS) 7
2 Permantauan Projek Total Maintenance Solution (TMS) ]

Rajah 47: Skrin Aktiviti / Program SKT Yang Ditambah

Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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BUKU PANDUAN LATIHAN - -PENGURUSAN PRESTASI
SASARAN KERJA TAHUNAN — (SKT)

1.13 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 Pengguguran SKT

pada aktiviti yang dikehendaki (lihat Rajah 48).

Contoh: Membantu Menyediakan kepakaran Teknikal Modul

[ Paparan Format Keseluruhan] [ Aturan SKT | Salin dari tahun sebelumnya : | - Pilihan - | ¥| salin
L B 1- =TT ~
4 02 - AktivitilProjekiKeterangan :

MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKMIKAL MODUL
Petunjuk SKT : O SKT yang dirancang O SKT yang ditambah ® Pengguguran SKT Alasan:
(Disahkan)
KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja pe s % Pencapaian Ulasan
= Sebel
........ [ | Kuantiti |+ 2 Wodul 2 Madul 100 Altiviti dapat dicapai
2 Modul (PM dan CM)
o 11 tpus 1 Langkah 1
Oe2 02 - AktivitilProjek/Keterangan : K“k Peggugu ran SKT
MEMBANTU MEMBERI CADANGAN PENAMBAHBAIKAN MODUL/SISTEM
Petunjuk SKT : (3) SKT yang dirancang ) SKT yang ditambah (O Pengguguran SKT
(Disahikan)
_ . ) Pencapaian )
=] KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja ey % Pencapaian Ulasan
[] Masa |+ Jun - Disember 2007 Aktiviti pelaksanaan berlangsung sepanjang
Masa Pelaksanaan Jun hingga Disember 2007
™
Laporan / Ulasan Qleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokengan Salin dari SKT PYD
[ o, ) Bannacahan QKT no Panaran QKT vann

2. Pengguna akan melihat ruangan Alasan untuk pengguna memasukkan

Rajah 48: Skrin Penetapan Sasaran Kerja rTaEhrnnaE

alasan mengapa aktiviti tersebut hendak digugurkan.

3. Isikan maklumat Alasan. Lihat Rajah 49 yang menunjukkan contoh

maklumat yang telah diisi.
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SASARAN KERJA TAHUNAN — (SKT)

[Paparan Format Keseluruhan ] [ Aturan SKT) Salin dari tahun sebelumnya: |- Pilihan - |+ | salin

4 02 - Aktiviti/ProjekiKeterangan :
MEMBANTU MENYEDIAKAN KHIDMAT KEPAKARAN TEKNIKAL MODUL

J T
= KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pm‘r“" % Pencapaian
[1 | Kuantiti k] 00 Aktiviti dapat dicapai
2 odul (PM dan CH) Ruangan alasan yang

perlu diisi

DD

Rajah 49: Skrin Alasan Menggugurkan Aktiviti / Projek Yang Telah Diisi

4.  Klik butang Simpan untuk menggugurkan aktiviti item SKT.

5. Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
yang menunjukkan operasi menggugurkan Aktiviti / Projek telah selesai
dilakukan (lihat Rajah 50).

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

4 =11 - Aktiviti/Projek/Keterangan :
H

EPetunjuk SKT: SKT yang dirancang SKT yang ditambah Pengguguran SKT Alasan
- ‘Cadangan Digugurkan)
g gm Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja P"":""‘r"" % Pencapaian  Ulasan
Oz 02 - AktivitilProjek/Ket, 2 FEE
SLne e Aktiviti /
MEMBANTU MEMBER| CADANGAN PENAMBAHBAIKAN MODULISISTEM .
Projek
Petunjuk SKT: () SKT yang dirancang () SKT yang ditambah ' Pengguguran SKT yang telah
(Disaficar) digugurkan
KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Set T % Pencapaian Ulasan
Os 02 - AktivitilProjekiKeterangan :
LAIN-LAIN TUGAS YANG DIARAHKAN DARI MASA KE SEMASA =]
[ rombar ] iapue [ simpan
Laporan / Ulasan Qleh PYD Papar Laporan /Ulasan Oleh PPP Dokumen Sckongan Salin dari SKT PYD
Knkm untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN Eengesahan SKT Secara  Baparan SKTvang Ezparan SKTvang
Rajah 50: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan Setelah Operasi
Menggugurkan Aktiviti / Projek
6. Klik Batal untuk keluar dari skrin.
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SASARAN KERJA TAHUNAN — (SKT)

1.14 PAPARAN SKT YANG DIGUGURKAN

Operasi ini membolehkan pengguna melihat paparan senarai SKT yang telah
digugurkan.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan, klik Paparan SKT yang
Digugurkan (lihat Rajah 51).

LIs 00 - AktivitiiProjek/Keterangan : u
MEMBANTU MENYELENGGARA MODUL APLIKASI HRMIS - bagi memastikan pengoperasian madul sentiasa lancar dan mantap
Petunjuk SKT: () SKT yang dirancang (' SKT yang ditambah
(Draf)
KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Keria e % Pencapaian Ulasan
Os 00 - AktivitiiProjekiKeterangan :
MENYEMAK PENGEMASKINIAN DOKUMEN DAN SOFTCOPY SELARAS DENGAN PENAMBAHBAIKAN DAN PEMBETULAN
Petunjuk SKT: ) SKT yang dirancang ) SKT yang ditambah
(Draf}
. - = Pencapaian -
KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja - % Pencapaian Ulasan
O7 00 - AktivitiiProjek/Keterangan : Langkah 1
MENGURUS KAMUS DATA SUMBER MANUSIA DARI SEGI PENGEMASKINIAN DAN PENGESAHAN KAMUS DATA SEHINGGA
KEBANGSAAN (NDD}
Klik Paparan
Petunjuk SKT : (%) SKT yang dirancang () SKT yang ditambah
oran SKT yang
KPI Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja - % Pencapaian Ulasan Dlgugurkan
D @77 @ @7
Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT
K\ikm untuk memberitahu Pegawai Penilai Pertama (MOHD ASRI BIN e el SR
MOHAMAD STAMBUL) — _ _—

Rajah 51: Skrin Sasaran Kerja Tahunan

2. Pengguna akan melihat skrin Aktiviti / Projek SKT Yang Digugurkan
seperti di Rajah 52.

JAKTIVITI i PROJEK SKT YANG DIGUGURKAN
(PYD hendakiah menyenaraikan aktiviti / projek yang diququrkan setelah herbincang dengan PPP)
Jumlah Rekod : 1 Halaman 1 daripada 1

1 Pemantauan Projek Total Maintenance Solution (TMS)
Alasan: Aktiviti atau projek telah dibatalkan

Rajah 52: Skrin Aktiviti / Program SKT Yang Digugurkan

3. Kilik Keluar untuk keluar dari skrin.
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2 PENGESAHAN SKT PEGAWAI YANG DINILAI

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 Menu Utama HRMIS, klik pada Peti Pesanan HRMIS (lihat Rajah

VAU << NAMA PEGAWAI >>

Klik Peti
Pesanan

Rajah 53: Menu Utama HRMIS

2. Pengguna akan melihat Skrin Peti Pesanan, klik pada Subjek untuk
membuat pengesahan SKT (lihat Rajah 54).
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PETI PESANAN - MOHD ASRI BIN MOHAMAD STAMBUL / PEGAVWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT GRED F44 | SEKSYEN APLIKASI SUMBER MANUSIA 1

Sila masukkan maklumar di bawah dan kiik 'Teruskan' untuk mencari rekod yang berkenaan.

Modul i PEMGURUSAN PRESTASI [=]
(rrimion 1 sotsere

[AMDA TIDAK MEMPUNYAI PENUGASAN SEMULA |

Klik Subjek

PETI PESANAN

Jumlah Rekod : 21

Halaman 1 daripada 3

O+ MOORAIDANIZA BINTI JAFRI PM . PEMGESAHAMN PERANCANGAM 28M0/2008 11:21:40 = = o [~
MOORAIDAMIZA BINTI JAFRIY AM
He2z MOORAIDANIZA BINTI JAFRI PM : PEMGESAHAN PERANCANGAM 24/10/2008 03:23:31 = = o
MNOORAIDAMNIZA BINTI JAFRIY
Fla NOR RAIMNI BINTI MANSOR  PM : PEMGESAHAN PERANCANGAN (NOR RAIM| 23/10/2008 12:18:29 = = o
BIMTI MANSOR
Oa MOHD SAHAR BIN MD PEMBERITAHUAM SAHAIA (MOHD ASRI BIM 14/10/2008 10:07:45 - - o
NOOR MOHAMAD STAMBUL Y
Os MNOORAIDANIZA BINTI JAFRI PM - PENGESAHAMN PERANCANGAM 12/10/2008 04:13:29 = = o
(NOORAIDANIZA BINTI JAFRIY FIl [a]
Kiik Akuan Penerima untuk itahu F Transaksi telah diterima dan dibaca
Kiik Dimajukan untuk memajukan transaksi kepada Penerima lain uniuk tindakan seterusnya
Kliik Tugas Semula untuk tindakan semenitara oleh Penerima Lain dan transaksi akan dil ikan, i contoh Deraf Laporan
[1231
Akuan Penerima | Dimajukan Tugas Semula Hapus Batal

Rajah 54: Skrin Peti Pesanan

3. Pengguna akan melihat Skrin Pengesahan, klik Teruskan untuk
membuat pengesahan SKT. (lihat Rajah 55).

PENGESAHAN
ID Pemilik Kompetensi : BO7306 suuT L
No Kad Pengenalan Baru 1 <<NOKP>>
L >
Nama NAVA PEGAWA <GAVBAR>>
Jawatan Sebenar : Penolong Pegawai Teknologi Maklumat Gred F29
Unit Organisasi : SEKSYEN APLIKASI SUMBER MANUSIA 1
Tahun Prestasi : 12008 Peringatan M

Rajah 55: Skrin Pengesahan

4. Pengguna akan melihat Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun seperti
di Rajah 56. Klik pada bahagian Pengesahan untuk mengesahkan
Ativiti/Projek/Keterangan.
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[ Paparan Format Keseluruhan )
Bil. BAHAGIAN | - Penetapan Sasaran Kerja Tahun
1 AktivitiProjek/Keterangan : Pengesahan:| -Filhan-  [+] catatan
MEMBANTU MEMBERI CADANGAN PENAMBAHBAIKAN MODUL/SISTEM m
Tidak Disahkan
Petunjuk SKT: SKT yang dirancang
(Memerlukan Pengesahan)
. - - Pencapaian y
=) Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Pt __ Ulasan
Masa Jun - Di pelaksanaan berlangsung sepanjang Jun hingga
Masa Pelaksanaan Langkah 4 ber 2007
_________________ Kuantiti 2 modul . genalpasti perubahan dasar b) Menganalisis keperluan
2 modul i submodul Pengur ) Menc penar yang
Pengurusan Prestasi Plllh Samada ilakukan d) Pembangunan / pengubahsuaian sistem
it H ‘Di ' i termasuk pangkalan data HRMIS e) Membuat pengujian
aktiviti/projek ‘Disahkan EEE e
Kuantiti 2 modul atau ‘T|dak D|Sah kan' genalpasti perubahan dasar b) Menganalisis keperluan
Pengurusan Kerjaya Pengun c) Menc: penar ikan yang
ilakukan d) Pembangunan / pengubahsuaian sistem
apNikasi termasuk pangkalan data HRMIS &) Membuat pengujian
sistem
Kualiti Penambahbaikan aplikasi
Penambahbaikan aplikasi HRMIS selaras dengan
HRMIS selaras dengan perubahan dasar sumber
perubahan dasar sumber manusia
manusia
2 AktivitilProjek/Keterangan : Pengesahan :| -Pilihan- || Catatan:
Papar Laparan / Ulasan Oleh FYD Laporan / Ulasan Oleh PPR Dokumen Sokongan U Salin dari SKT FYD
Pengesahan SKT Secara Pukal Paparan SKT vang Ditambah Paparan SKT vang Digugurkan

Rajah 56: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun

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

Pengesahan Sasaran KPI

Paparan Format Keseluruhan

Papar Laporan / Ulasan oleh PYD

Laporan / Ulasan oleh PPP

Papar Dokumen Sokongan

Salin dari SKT PYD

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 Menu Sasaran Kerja Tahunan, klik Pegawai Penilai Pertama
(lihat Rajah 57).
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. Tarikh: Selasa | 17/4/2007 Masa: 11:57:54 AM >>>»> Pengurusan Prestasi

Menu }S?samn Kerja Selamat Datang Ke
: PENGURUSAN PRESTASI
5 E Laﬂgkah 1 elenggara Rancangan Prestasi Individu]
O
Klik Pegawai
Penilai Pertama
& ]

HRMIS

Sesuai Dilayari dengan 1024 X 768 piksel

Muat Turun
M Microsafe
e
FaY el Acrobai

Rajah 57: Menu Sasaran Kerja Tahunan

2. Pengguna akan melihat skrin Senarai Pegawai Bawahan seperti di

Rajah 58.
SENARAI PEGAVWAI BAWAHAN
Jumlah Rekod : 16 Halaman 1 daripada 2
/BiL [ cob [ Mama [ UnitOmganisasi | JawatanSebenar |
1 4703 s=hAMA== PASLUICAN PAMNGICALAN LML DAMN KETUA PEMOLONG PEMGARAH.PTD W48
PENERBITAN WEBIKB
2 9299 Z=MNAMAZ= UNIT PERALIHAN DATA PEMBANTU TADBIR (KESETIAUSAHAAM)
GRED M8 (B7.7.13
3 5120 2=MAMA== UNIT PERALIHAN DATA testap lagi
4 E453 2=MAMAEE UNIT RANGHKAIAN PEMNOLOMG PEGAYWAI SISTEM MAKLUMAT
GRED F29
g A03063 ==hIAMA = UNIT OFPERASI DAN SOKONGAN / PENOLOMG PEGAVWAl SISTEM MAKLUMAT
PUSAT DATA GRED F29
[ 6104 ==NAMA= UNIT DIFLOMA PENGURLIBAN AWiAM  PENYELARAS PROJENK, PEGAVAI TADBIR
DAN DIPLOMATIK, GRED M44
7 403131 ==hAMAzZ= PASUIKARN PEMBAMNGUNAMN APLIKAST  PENOLOMNG PEGAWAI SISTEM MAKLUMAT
GRED F32
8 139651 =4l Langkah 3 UNIT PERALIHAN DATA PENOLOMG PEGAVWAI SISTEM MAKLUMAT
GRED F23
9 505021 == PEJABAT TIMBALAMN PENGARAH FEMBANTU TADBIR (KESETIALUSAHAAM)
H HRMIS { TEKMIKAL) GRED N17
10 138710 25| Kllk Nama UNIT PENTADBIRAM DAN INVEMNTORI PENOLOMG PEGAYWAI SISTEM MAKLUMAT
yang GRED F29
12 dikehendaki

Rajah 58: Skrin Senarai Pegawai Bawahan
3.  Klik Nama yang dikehendaki atau gunakan fungsi Cari
Contoh: Bil. 6 — 6104

4.  Pengguna akan melihat skrin Pengesahan seperti di Rajah 59.
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[ Paparan Format Keseluruhan ] Salin dari tahun sebelumnya - | - Pilihan - ~| Salin
Bil. BAHAGIAN | - Penetapan Sasaran Kerja Tahun (i)
1 01 - Aktiviti/Projek/Keterangan : Peweﬁanan‘v Catatan :
-Pilihan-
Tidak Disahkan
Petunjuk SKT : SKT yang dirancang SKT yang ditambah
(Memerlukan Pengesahan)
" : . Pencapaian %
= Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Sheas Pencapaian Ulasan
.......... 2 Madul 2 Madul 100 Aktiviti dapat dicapai
2 Modul (PM dan CM)
2 01 - Aktiviti/Projek/Keterangan : Pengesahan : -Pilihan- | Catatan :
Petunjuk SKT : SKT yang dirancang SKT yang ditambah
(Memerlukan Pengesahan)
_ - - Pencapaian %
= Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja e Pencapaian Ulasan
Jun - Disember 2007 Aktiviti pelaksanaan berlangsung sepanjang Jun hingga
Masa Pelaksanaan Disember 2007
2 modul / submadul a) Mengenalpasti perubahan dasar b) Menganalisis keperluan
2 modul / submedul Pengurusan Prestasi baru penambahbaikan c) Mencadangkan penambahbaikan yang
Pengurusan Prestasi perlu dilakukan d) Pembangunan / pengubahsuaian sistem |
aplikasi termasuk pangkalan data HRMIS e) Membuat pengujian [y
Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
Pengesahan SKT Secara Pukal Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT yang Digugurkan

Rajah 59: Skrin Pengesahan

5. Dari skrin ini, pengguna boleh melakukan operasi-operasi berikut:

Pengesahan Aktiviti/Projek
Pengesahan Sasaran KPI
Paparan Format Keseluruhan
Papar Laporan / Ulasan oleh PYD
Laporan / Ulasan oleh PPP

Papar Dokumen Sokongan

Salin dari SKT PYD

Pengesahan SKT Secara Pukal
Paparan SKT yang Ditambah
Paparan SKT yang Digugurkan

6. Kilik Batal untuk keluar dari skrin.
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SASARAN KERJA TAHUNAN — (SKT)

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 Penetapan Sasaran Kerja Tahun, pada
Aktiviti/Projek/Keterangan yang dikehendaki terdapat ruangan
Pengesahan dan pilih pada senarai samada ‘Disahkan’ atau ‘Tidak
Disahkan’.(Lihat Rajah 60)

Contoh: Membantu menyediakan khidmat kepakaran teknikal modul.

[ Paparan Format Keseluruhan | Salin dari tahun sebelumnya : | - Filihan - |+ | salin
Bil. 'BAHAGIAN | - Penetapan Sasaran Kerja Tahun [
1 01 - AktivitiiProjek/Keterangan : Pengesanan:“' Catatan :
-Pilihan-
Tidak Disahkan
Petunjuk SKT : SKT yang dirancang SKT yang ditambah
(Memerlukan Pengesahan)
_ - - Pencapaian %
=] Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja T Pencapaifn Ulasan
2 Modul 2 Modul 100 Aldiviti dapat dicapai
2 Modul (PM dan CM)
Langkah 1
2 01 - Aktiviti/Projek/Keterangan : atatan :

Pilih samada aktiviti/projek
‘Disahkan’ atau ‘Tidak Disahkan’

Petunjuk SKT : SKT yang dirancang
(Memerlukan Pengesanan)

Pencapaian %

= Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja e Pencapaian Ulasan
.......... Jun - Disember 2007 Altiviti | Jun hingga
Masa Pelaksanaan Dise Langkah 3
.......... 2 modul / submadul nalisis keperluan
Pengurusan Prestasi baru p| Klk H 1ambahbaikan yang
2 modul / submodul | S| mpan s
Pengurusan Prestasi py_“" p suaian sistem N
aplik: dlembuat pengujian [+
Laporan [ Ulasan Oleh PYD PaparLaporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
Pengesanan SKT Secara Pukal Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT vang Digugurkan

Rajah 60: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
2. Isikan maklumat-maklumat berikut:

o Status Pengesahan: Pilih dari senarai drop-down
o Catatan

3. Klik Simpan.
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4.  Pengguna akan kembali ke skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
yang menunjukkan Sasaran Kerja Tahunan yang dipilih telah disahkan
(lihat Rajah 61).

[ Paparan Format Keseluruhan ] Salin dari tahun sebelumnya : |- Filihan - |« | salin
Bil. .........................................Mmm.?emmmmm........................................:".
H . H
1 = | 02 - Akfiviti/Projek/Keterangan : Pengesahan: Disahkan ~ | Catatan: E
H i
H .
H H
H H
H H
: H
+ | Petunjuk SKT: SKT yang dirancang SKT yang ditambah Pengguguran SKT 5
E (Disahikan) B
E 5 . 5 Pencapaian % 4
=) : Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja o Pencapaian Ulasan :
.......... E 2 Modul 2 Modul 100 Aktiviti dapat dicapai E
* 2 Modul (PM dan CM) E
...........................................................................%....................................-
2 02 - Aktiviti/Projek/Keterangan : Pengesahan: Disalgn | Catatan :
Petunjuk SKT : SKT yang dirancang SKT yang ditambah Pengguguran SKT Sasaran KerJ a
(Disahkan)
Tahunan telah
" ; " Pencapaian % .
B Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Sebenar ST Ulasar d |Sah kan
Jun - Disember 2007 Altiviti pETaksanaan Derangsung sepanjang Jun ningga
IMasa Pelaksanaan e
2 modul / submadul a) Mengenalpasti perubahan dasar b) Menganalisis keperluan
2 modul / submodul Pengurusan Prestasi baru penambahbaikan c) Mencadangkan penambahbaikan yang
Pengurusan Prestasi perlu dilakukan d) Pembangunan / pengubahsuaian sistem
aplikasi termasuk panakalan data HRMIS €) Membuat penquiian [
Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sakongan Salin dari SKT PYD
Pengesahan SKT Secara Pukal Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT vang Digugurkan
Rajah 61: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahunan
Setelah Operasi Pengesahan Aktiviti/Projek
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2.2

PAPAR 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 62).

[ Paparan Format Keseluruhan )

Salin dari tahun sebelumnya: | - Pilihan - |~ | salin
~

1 01 - Aktiviti/Projek/Keterangan :

Petunjuk SKT : SKT yang dirancang
(Memerlukan Pengesahan)

SKT yang ditambah

Pengesanan:| Diszhian [ catatan:

-Pilihan-

Tidak Disahkan

Pencapaian

%

Jun - Disember 2007
Masa Pelaksanaan

2 madul / submadul
Pengurusan Prestasi

Laporan / Ulasan Oleh PYD PaparLaporan / Ulasan Gleh PPP

Paparan SKT yang Ditambah

Pengesahan SKT Secara Pukal

= Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Seb = p _ Ulasan
2 Modul 2 Modul 100 Aktiviti dapat dicapai

2 Modul (PM dan CM}
2 01 - Aktiviti/Projek/Keterangan : Pengesahan: -Pilihan- M Catatan :

Petunjuk SKT : SKT yang dirancang SKT yang ditambah

(Memerlukan Pengesahan)

. - 5 Pencapaian %

= Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja = pe

2 madul / subma
Pengurusan Presfasi

Langkah 1
Klik Papar Laporan /
Ulasan Oleh PPP

analisis keperluan
knambahbaikan yang
hsuaian sistemn

Membuat pengujian M

Dokumen Sokongan

Salin dari SKT PYD

Paparan SKT yang Digugurkan

Rajah 62: Skrin Pengesahan

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

Rajah 63.

LAPORAN /ULASAN OLEH PPP

Laporan / Ulasan

[ simpan ] B

Rajah 63: Skrin Laporan / Ulasan Oleh PPP

Pengurusan Prestasi
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3. Isikan maklumat Laporan / Ulasan.
4. Lihat Rajah 64 yang menunjukkan contoh maklumat yang telah diisi.

LAPORAN / ULASAN OLEH PPP
Laporan f Ulasan

* Memuaskan|

Langkah 5 -

Klik Simpan

Rajah 64: Skrin Laporan / Ulasan Oleh PPP Yang Telah Diisi
5. Klik Simpan.

6. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.

2.3 PENGESAHAN SKT SECARA PUKAL

Operasi ini membolehkan pengguna mengesahkan sasaran kerja tahunan
secara pukal.

Langkah-langkah:

1. Dari skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun, klik Pengesahan SKT
Secara Pukal (lihat Rajah 65).

Pengurusan Prestasi
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| Paparan Format Keseluruhan | Salin dari tahun sebelumnya - | - Filihan - [v| salin
h— =

1 01 - AKtivitilProjekiKeterangan : Pengesahan:| Disankan [+ |catatan:
Filinan- s
1
Tidak Disahkan
Petunjuk SKT:  SKT yang dirancang  SKT yang ditambah
(Memerlukan Pengesahan)
_ _ _ Pencapaian %
- Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja 2 _ Ulasan
2 Wodul 2 Wodul 100 Aktiviti dapat dicapai
2 Moaul (M dan Gi)
2 01 - AktivitilProjekiKeterangan : Pengesahan :| -Filihan- || catatan :
renn| L&NQgkah 1
(Merme:
Pencapaian % M

= “l Klik Pengesahan SKT [ sesenar " [poncapaien "85 o
e A A Ao et s btengaun spanang o o

a) Mengenalpasti perubahan dasar b) Menganalisis keperluan
2 modul / submodul Pengurusan Prestasi baru penambahbaikan c) Mencadangkan penambahbaikan yang
Pengurusan Prestasi perlu dilakukan d) Pembangunan / pengubahsuaian sistem

aplikasi termasuk pangkalan data HRMIS e) Membuat pengujian  [+]
EZZD &7

Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP

Laporan i Ulasan Oleh PYD

Dokumen Sckongan Salin dari SKT PYD
Pengesahan SKT Secara Pukal

Paparan SKT vang Ditambah Paparan SKT vang Digugurkan

Rajah 65: Skrin Penetapan Sasaran Kerja Tahun
2. Pengguna akan melihat skrin Pengesahan SKT (TAMBAH) seperti di
Rajah 66.

Pengesahan SKT (TAMEAH)

Tanda Semua [

Pengesahan

Tarikh Mula: 16/4/2007 Tarikh Tamat: 3171272007 =4
Aktiviti / Projek: Tarikh Pengesahan: [180472007
Pemantauan kerja-kerja Helpdesk =

Masa: B =

Masa: B ~

Pengesahan

Tarikh Mula: 14142007 Tarikh Tamat: 3171272007 ~
Aktiviti / Projek: Tarikh Pengesahan: [180472007
Menghadir serminar cadangan "offine procedure] Langkah 4 =] ~

hari =

Klik Simpan Eengesahan

Tarikh Mula: 14172007 31/12/2007 | m|
Aldiviti / Projek: Tarikh Pengesahan: [18/04/2007
Merancang dengan pihak MMCSE program pemantauan kerja -ferja Helpdesk [

Masa: Selama 2 hari -

|_oimpan ] oo ]
Rajah 66: 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 67).
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[ Baparan Format Keseluruhan ] @alin dari tahun sebelumnya : | - Pilihan - lﬂ Salin
~
1 02 - Aktiviti/Projek/Keterangan : Pengesahan : Disahkan u Qﬂaém .
H
H
Petunjuk SKT : SKT yang dirancang SKT yang ditambah Pengguguran SKT H
(Disahkan) E
) N ) Pencapaian % H
= Petunjuk Prestasi Sasaran Kerja Sobenar P __ Ulasan ‘i\
: 2 Modul 2 Modul 100 Aldtiviti dapat dicapai H
. H
= 2 HModul (PM dan CM) 2 SKT yang
H H
PP T TP T PP ET T T T IT Ty TP T I T T ITITT Y FTITT T rTITFITrYITITr rrrrrrrrrrrrrrrererrrream M U
2 D2« dklivilidrejekieiemangan « Bigekian s s s [,J fop : d|sahkan
secara pukal
-
Petunjuk SKT : SKT yang dirancang SKT yang ditambah Pengguguran SKT .
.
ansmmannnn CETIL
=]
__________ Jun - Disember 2007 Altiviti pelaksanaan berlangsung sepanjang Jun hingga
Masa Pelaksanaan Disember 2007
2 modul / submodul a) Mengenalpasti perubahan dasar b) Menganalisis keperluan
2 modul / submodul Pengurusan Prestasi baru p;nambahba\kan ©) Mencadangkan penaml_)anb_aikan yang
Pengurusan Prestasi perlu dilakukan d) Pembangunan / pengubahsuaian sistem
aplikasi termasuk panakalan data HRMIS &) Membuat penauiian M
& &
Laporan / Ulasan Oleh PYD Papar Laporan / Ulasan Oleh PPP Dokumen Sokongan Salin dari SKT PYD
Pengesahan SKT Secara Pukal Paparan SKT yang Ditambah Paparan SKT vang Digugurkan

Rajah 67: Skrin Pengesahan

6. Klik Keluar untuk keluar dari skrin.
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