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1.

TUJUAN

Tujuan manual ini adalah untuk memberi panduan kepada pengguna berkenaan
penggunaan Sistem Pemantauan Operasi Tugas (SPOT-Me). Manual ini adalah

rujukan untuk pengguna yang berperanan sebagai Pentadbir Organisasi.

PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB

Pengguna yang berperanan sebagai Pentadbir Organisasi bertanggungjawab

untuk melaksanakan aktiviti-aktiviti seperti berikut:

(@) Melaksanakan tetapan sistem bagi organisasi iaitu:
() Gelaran Jawatan Pegawali
(i)  Struktur Organisasi
(i) Carta Organisasi
(iv) Waktu Kerja
(v) Cuti Umum

(b) Mengurus pendaftaran pengguna di bawah organisasi.

(c) Memantau secara keseluruhan pengguna sistem bagi organisasi.

ALIRAN PROSES SISTEM SPOT-Me

Sistem Pemantauan Operasi Tugas atau SPOT-Me merupakan sistem
pemantauan kehadiran dan tugasan secara elektronik yang membenarkan
waktu masuk dan keluar didaftarkan dari mana-mana lokasi sama ada ketika
bertugas di pejabat atau di luar pejabat berdasarkan fungsi geolokasi peranti
mudah alih secara atas talian menerusi pelayar web yang pelbagai.
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CARTA ALIR SISTEM SP T-Me

KEMENTERIAN Pentadbir

ah

Penyey

Gambar Rajah 1: Aliran Proses Keseluruhan SPOT-Me

Aliran proses ini menerangkan secara keseluruhan Sistem Pemantauan Operasi
Tugas (SPOT-Me).

4. LOG MASUK

SP T-Me
SISTEM PEMANTAUAN OPERASI TUGAS e\‘

Log Masuk

upa Katalaluan? Log Masuk

Gambar Rajah 2: Paparan Log Masuk

Gambar rajah di atas memaparkan paparan skrin log masuk ke dalam Sistem
Pemantauan Operasi Tugas (SPOT-Me). Berikut merupakan langkah-langkah
yang diperlukan untuk log masuk kedalam Sistem SPOT-Me.
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(@) Layari pautan https://spotme.mampu.gov.my. Masukkan ID Pengguna

yang telah didaftarkan iaitu No. Kad Pengenalan tanpa tanda “ —".
Contoh: 880808088080.

(b) Masukkan Kata Laluan yang telah ditetapkan bagi ID Pengguna yang

dimasukkan di langkah (a).
(c) Tekan butang “Log Masuk” untuk meneruskan proses log masuk ke dalam
sistem. Jika tiada ralat terhadap ID Pengguna dan Kata Laluan yang

dimasukkan, maka pengguna akan berjaya log masuk ke dalam sistem

5. DASHBOARD PENTADBIR ORGANISASI

] tadbir Org 151w 4—6 0_. % l SHAHRIZAN BIN MD RAJ B
o—. I 3/18/2021 0 311872021 “{ J
Pengurus
Tetapan
° Peratusan lokasi pegawai daftar masuk
Transaksi Kehadiran .
Jumlah Pegawai Berdaftar
Laporan ~
G 2R 946 o > Belkeria Dari R
= Jejak Audit
T Tidak Daftar Mas@OC
o Jumiah pegawai =
Peratusan pegawai daftar masuk setiap hari Statistik waktu pegawai daftar masuk
N Jumiah pegawai: 716 SN 0729 dan ke Bawah WEEEEE 07:30-07:50 WEEEE 08:00-08:29
— 05:30-09.00 09:01 dan ke atas
o, =2 \.
75.69% m :
A W

Gambar Rajah 3: Paparan Dashboard Pentadbir Organisasi

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman Pentadbir Organisasi yang
yang berjaya log masuk ke dalam Sistem SPOT-Me. Berikut merupakan fungsi-

fungsi yang terdapat di halaman ini.
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(@)

(b)

()

(d)

(e)

(f)

(9)

(h)

(i)

()

Fungsi ini membolehkan Pentadbir Organisasi untuk mengubah paparan
dashboard lain jika Pentadbir Organisasi mempunyai lebih dari satu

peranan di dalam sistem.
Fungsi ini memaparkan nama dan gambar Pentadbir Organisasi. Klik
gambar Pentadbir Organisasi untuk melihat profil pentadbir organisasi,

profil organisasi dan log keluar.

Bahagian ini memaparkan senarai menu sistem yang boleh di akses oleh

Pentadbir Organisasi.

Fungsi ini membenarkan Pentadbir Organisasi memilih bahagian di
organisasi bagi paparan dashboard.

Fungsi ini untuk membolehkan Pentadbir Organisasi memilih tempoh bagi

paparan dashboard.

Paparan jumlah pegawai berdaftar di organisasi/bahagian.

Paparan peratusan lokasi pegawai daftar masuk atau keluar sama ada di

luar kawasan pejabat, bekerja dari rumah atau di pejabat bagi

organisasi/bahagian yang dipilih.

Paparan peratusan pegawai daftar masuk setiap hari.

Paparan peratusan waktu pegawai daftar masuk.

Fungsi ini membolehkan Pentadbir Organisasi melihat notifikasi sekiranya

terdapat tugasan yang perlu dilaksanakan.
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6. LOG KELUAR

[ Pentadoir org 1si v X it Datang, SHAHRIZAN BIN MD RAJ n

31872021 ® 3/18/2021

SHAHRIZAN BIN MD RAJAK
Pengurusan Pengguna

Tetapan
Profil Saya
Peratusan [ o oa g
Transaksi Kehadiran "
Jumlah Pegawai Berdaftar
¢ Luar Kawasan PejabatJil] Profil Organisasi
aporan :
‘ 946 Bekerja Dari Rumahjil] " oL
B Jejok Audit Y ;
Tidak Daftar MasGOC [ LOG KELUAR
Mengc\ g
Peratusan pegawai daftar masuk setiap hari Statistik waktu pegawai daftar masuk

N Jumiah pegawai: 716

75.69%

Gambar Rajah 4: Paparan Log Keluar

Gambar rajah di atas adalah paparan untuk log keluar daripada Sistem SPOT-

Me. Berikut merupakan langkah-langkah untuk log keluar daripada sistem.

(@) Klik pada nama atau gambar Pentadbir Organisasi.

(b) Klik pada butang “Log Keluar” dan paparan log masuk akan dipaparkan
sekiranya Pentadbir Organisasi berjaya log keluar daripada sistem.
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7. PROFIL ORGANISASI

[ rentaal inisasi v X t SHAHRIZAN BIN MD RAJ. a

3/18/2021 0 3/18/2021

SHAHRIZAN BIN MD RAJAK

Pengurusan Pengguna

Tetapan

Profil Saya
Peratusan [ B,

Transaksi Kehadiran

Jumlah Pegawai Berdaftar

% Laporan ® 946

Jejak Audit

Profil Organisasi

Peratusan pegawai daftar masuk setiap hari Statistik waktu pegawai daftar masuk

I )umiah pegawai: 716

75.69%

Gambar Rajah 5: Paparan Menu Profil Organisasi

Gambar rajah di atas adalah paparan menu profil organisasi yang membolehkan
Pentadbir Organisasi untuk mengemaskini maklumat organisasi. Fungsi ini perlu
dilengkapkan oleh Pentadbir Organisasi bagi membolehkan sistem SPOT-Me
digunakan secara keseluruhan. Berikut merupakan langkah-langkah untuk

mengemaskini profil organisasi.

(@) Klik pada nama atau gambar Pentadbir Organisasi dan senarai menu akan

dipaparkan.

(b) Klik pada menu “Profil Organisasi” dan halaman seperti Gambar Rajah 6

akan dipaparkan.
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7.1 Maklumat Profil Organisasi

Gambar Rajah 6: Kemaskini Maklumat Organisasi
Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman kemaskini maklumat profil

organisasi. Berikut merupakan langkah-langkah untuk Pentadbir Organisasi

mengemaskini maklumat tersebut.

+
(@) Kilik pada ikon Q untuk memuat naik gambar.

(b) Klik pada ikon ® untuk menghapuskan gambar semasa.
(c) Paparan status Pentadbir Organisasi sama ada Aktif atau Tidak Aktif.

(d) Bahagian ini merupakan maklumat-maklumat yang perlu dilengkapkan

atau dikemaskini.
(e) KIlik padaikon -+ untuk menambah maklumat lokasi pejabat.

(f) Klik padaikon #  untuk mengemaskini maklumat lokasi organisasi.

Muka Surat 7



Manual Pengguna SPOT-Me Peranan Pentadbir Organisasi

(9) Klik pada ikon ® jika ingin menghapus lokasi semasa.

(h) Klik pada butang “Kembali” jika ingin ke halaman Dashboard Pentadbir

Organisasi.

() Klik pada butang “Simpan” untuk menyimpan maklumat organisasi yang
telah dikemaskini.

7.2 Maklumat Lokasi Organisasi

Maklumat Lokasi Organisasi

MAMPU Putrajaya “—e

Kompleks JPM Putrajaya

g + | i ST
=
: i

*
o d 2

o ~0 03\7;;— =
&~ I
A7
®)

e E r |
29369612521794 '—0—’ 101.69549389959

Cuti Mingguan
0 tsnin [0 selasa
[ Khams 0 Jumaat

Anad

Gambar Rajah 7: Paparan Kemaskini Lokasi Organisasi
Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman kemaskini maklumat lokasi
organisasi. Berikut merupakan langkah-langkah untuk Pentadbir Organisasi
mengemaskini maklumat tersebut.

(@) Masukkan nama lokasi organisasi.

(b) Masukkan alamat lokasi organisasi dan klik “Carian”.
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(c) Peta yang dipaparkan akan dinavigasikan mengikut alamat lokasi yang

telah dimasukkan.

(d) Latitude dan Longitude akan dipaparkan secara automatik berdasarkan

alamat lokasi tersebut.

(e) Paparan pilihan hari bagi “Cuti Mingguan” bagi organisasi.

() Klik pada butang “Simpan” untuk melengkapkan aktiviti pengemaskinian

lokasi organisasi.

(@) KIlik butang “Batal” untuk keluar daripada paparan ini dan kembali ke

halaman profil organisasi.

8. PENGURUSAN PENGGUNA

8.1 Senarai Pengguna

SHAHRIZAN BIN MD RAJ. B
() Dashboard Pentadbir Org
0_, Tambah Secara Pukal

8 Pengurusan Pengguna  ~

Senarai Pengguna

Waitu Kerja Carian nams, no kad penqenalan dan eme! sahaja

Tetapan

Transaksi Kehadiran Nama No enalan Eme Bahagian Aktif Tidak Aktif Tindakan 4———°

Laporan

Jejak Audit

Gambar Rajah 8: Paparan Senarai Pengguna

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman pengurusan pengguna yang
membenarkan Pentadbir Organisasi untuk mengurus pendaftaran, serta

mengemaskini maklumat pengguna di organisasi. Pentadbir Organisasi
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berupaya untuk menambah pengguna baru di dalam organisasi tersebut dan

dapat mengemaskini segala maklumat yang diperlukan. Berikut adalah fungsi-

fungsi yang terdapat di halaman ini bagi Pentadbir Organisasi:

(@)

(b)

(c)

(d)

(e)

(f)

(9)

(h)

(i)

Klik menu “Pengurusan Pengguna” dan seterusnya klik menu “Senarai

Pengguna” dan halaman senarai pengguna akan dipaparkan.

Masukkan nama atau no. kad pengenalan atau e-mel dan bahagian bagi

membuat carian pengguna.

Paparan senarai pegawai bagi organisasi.

Paparan status bagi setiap pengguna sama ada “Aktif” atau “Tidak Aktif”.

Klik pada ikon ¢ untuk mengemaskini maklumat organisasi pengguna.

Klik pada ikon > 2l untuk melihat paparan muka surat

seterusnya atau sebelumnya.

Paparan bilangan maklumat pengguna yang telah didaftarkan di dalam
sistem.
Klik pada butang “Tambah Pengguna” untuk menambah pengguna baru di

dalam organisasi tersebut.

Klik pada butang “Tambah Secara Pukal” untuk menambah pengguna baru

secara pukal.
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8.1.1 Tambah Pengguna Baru

8.1.1.1 Maklumat Organisasi Pengguna Baru

SP TMe ] v e SHAHRIZAN BIN MO RA ﬂ

(@ Dashboard Pentadbir Org

Tambah Pengguna Ho Batal -3 Seterusnya

—O Ps L
& Makiumat Organisasi B Profil Pengguna

Gambar Rajah 9: Paparan Halaman Maklumat Organisasi Pengguna Baru

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman pengurusan pengguna
yang membenarkan Pentadbir Organisasi menambah maklumat organisasi
pengguna baru. Berikut adalah langkah-langkah bagi tujuan Pentadbir

Organisasi menambah maklumat organisasi pengguna baru:

(@) Klik pada butang “Tambah Pengguna” seperti langkah 8.1(h) dan

halaman “Tambah Pengguna” akan dipaparkan.

(b) Paparan maklumat yang telah ditetapkan secara default.

(c) KIlik pada butang “Seterusnya” untuk ke halaman “Profil Pengguna”.

(d) Klik pada butang “Batal” untuk membatalkan penambahan pengguna

dan kembali ke halaman “Senarai Pengguna”.
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8.1.1.2 Profil Pengguna Baru

— ? - S —

Gambar Rajah 10: Paparan Halaman Profil Pengguna Baru

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman pengurusan pengguna

yang membenarkan Pentadbir Organisasi untuk menambah maklumat profil

pengguna baru. Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi

menambah maklumat profil pengguna baru:

(@)

(b)

()

(d)

(e)

Klik pada butang “Seterusnya” seperti langkah 8.1.1.1(c) dan halaman

“Profil Pengguna” akan dipaparkan.

Bahagian ini mandatori untuk dilengkapkan oleh Pentadbir Organisasi
bagi membolehkan pengguna baru tersenarai di dalam pengguna
organisasi.

Penetapan status pengguna baru sama ada “Aktif” atau “Tidak Aktif”.

Klik pada butang “Simpan”.

Klik pada butang “Seterusnya” untuk pergi ke halaman “Peranan

Pengguna”.
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(f)

(9)

Klik pada butang “Sebelumnya” untuk kembali ke halaman “Maklumat

Organisasi”.

Klik pada butang “Batal” untuk membatalkan penambahan pengguna

dan kembali ke halaman “Senarai Pengguna”.

8.1.1.3 Peranan Pengguna Baru

Gambar Rajah 11: Paparan Halaman Peranan Pengguna Baru

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman pengurusan pengguna

yang membenarkan Pentadbir Organisasi menambah peranan pengguna

baru. Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi menambah

peranan pengguna baru:

(@)

(b)

(€)

(d)

Klik pada butang “Seterusnya” seperti langkah 8.1.1.2(e) dan halaman

“Peranan Pengguna” akan dipaparkan.

Pilih peranan bagi pengguna baru seperti yang disenaraikan.

Klik pada butang “Pilih” untuk mengesahkan peranan tersebut.

Paparan peranan-peranan yang telah dipilih.
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(e) Klik pada ikon ® jika ingin memadam peranan tersebut.

() Klik pada butang “Simpan” untuk menyimpan keseluruhan maklumat

yang telah dimasukkan bagi pengguna tersebut.

() Klik pada butang “Sebelumnya” untuk pergi ke halaman “Profil

Pengguna’.

(h) KIlik pada butang ‘Batal” untuk membatalkan penambahan pengguna

dan kembali ke halaman “Senarai Pengguna”.

8.1.2 Tambah Pengguna Baru Secara Pukal

Gambar Rajah 12: Paparan Tambah Pengguna Secara Pukal

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman pengurusan pengguna
yang membenarkan Pentadbir Organisasi untuk menambah pengguna baru
secara pukal di dalam organisasi. Berikut adalah langkah-langkah bagi

Pentadbir Organisasi menambah pengguna baru secara pukal:

(@) Klik pada butang “Tambah Secara Pukal” seperti langkah 8.1(i) dan

halaman “Tambah Pengguna Secara Pukal” akan dipaparkan.
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(b) Bahagian ini memaparkan cara-cara untuk menambah pengguna secara
pukal. Pentadbir organisasi hanya perlu mengikuti cara-cara yang telah
disediakan untuk melaksanakan aktiviti menambah pengguna secara

pukal.

(c) Kilik pada butang “Sila Pilih” untuk memuat naik fail yang pengguna yang
telah dibuat seperti di langkah (b).

(d) KIlik pada butang “Batal” untuk membatalkan tembah pengguna secara

pukal dan kembali ke halaman “Senarai Pengguna”.

8.1.3 Kemaskini Pengguna

8.1.3.3 Kemaskini Maklumat Organisasi

Gambar Rajah 13: Paparan Halaman Kemaskini Maklumat Organisasi Pengguna

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman pengurusan penggunna
pengguna yang membenarkan Pentadbir Organisasi untuk mengemaskini
maklumat organisasi pengguna. Berikut adalah langkah-langkah bagi

Pentadbir Organisasi mengemaskini maklumat tersebut:
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(@)

(b)

()

(d)

(e)

(f)

Klik pada ikon # seperti langkah 8.1(e) dan halaman “Kemaskini

Pengguna” akan dipaparkan.

Maklumat organisasi yang telah ditetapkan secara default dan yang
boleh dikemaskini oleh Pentadbir Organisasi akan dipaparkan pada

halaman ini.

Masukkan maklumat yang hendak dikemaskini. Pentadbir Organisasi
hanya boleh mengemaskini maklumat Lokasi Organisasi,

Jabatan/Bahagian/Unit dan Penyelia sahaja.

Klik pada butang “Simpan” untuk terus menyimpan maklumat yang

telah dimasukkan.

Klik pada butang “Seterusnya” untuk pergi ke halaman “Profil

Pengguna”.

Klik pada butang “Batal’” untuk batalkan kemaskini pengguna dan

kembali ke halaman “Senarai Pengguna”.

8.1.3.4 Kemaskini Profil Pengguna

= i1 il

Gambar Rajah 14: Paparan Halaman Kemaskini Maklumat Profil Pengguna
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Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman pengurusan pengguna

yang membenarkan Pentadbir Organisasi mengemaskini maklumat profil

pengguna. Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi

mengemaskini maklumat tersebut:

(@)

(b)

(c)

(d)

(e)

(f)

(¢);

Klik pada butang “Seterusnya” seperti langkah 8.4.1(e) dan halaman

“Profil Pengguna” akan dipaparkan.

Masukkan maklumat yang hendak dikemaskini.

Klik pada ikon + untuk menambah lokasi rumabh.

Klik pada butang “Simpan” untuk terus menyimpan maklumat yang

telah dimasukkan.

Klik pada butang “Seterusnya” untuk pergi ke halaman “Peranan
Pengguna”.
Klik pada butang “Sebelumnya” untuk kembali ke halaman “Maklumat
Organisasi”.

Klik pada butang “Batal” untuk membatalkan kemaskini pengguna dan

kembali ke halaman “Senarai Pengguna”.
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8.1.3.5 Kemaskini Peranan Pengguna

SP T-Me

(@) Dashboard Pentadbir Org

Kemaskini Pengguna ? Batal & Sebelumnya m

Peng ina 4
Fon & Maklumat Organisasi B Profil Pengguna & Peranan Pengguna $
Waktu Kerja o

B  tronsaksi kehodiran

e

@ Jejak Audit

Laporan

[—]—®o -0

Gambar Rajah 15: Paparan Halaman Kemaskini Peranan Pengguna

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman pengurusan pengguna

yang membenarkan Pentadbir Organisasi mengemaskini maklumat peranan

pengguna. Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi

mengemaskini maklumat tersebut:

(@)

(b)

()

(d)

(e)

Klik pada butang “Seterusnya” seperti langkah 8.4.2(e) dan halaman

“Peranan Pengguna” akan dipaparkan.

Pilih peranan baru/tambahan bagi pengguna seperti yang

disenaraikan.
Klik pada butang “Pilih” untuk mengesahkan peranan tersebut.

Paparan peranan yang telah dikemaskini.

Klik pada ikon ® jika ingin memadam peranan tersebut.
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() Klik pada butang “Simpan” untuk menyimpan maklumat yang telah
dikemaskini.

(@) Klik pada butang “Sebelumnya” untuk pergi ke halaman “Profil
Pengguna’.

(h) KIlik pada butang ‘Batal” untuk batalkan kemaskini maklumat pengguna

dan kembali ke halaman “Senarai Pengguna”.

8.2 Waktu Kerja

SP T-Me

9. SHAHRIZAN BIN MD RAJ. a

Y

Dashboard Pentadbir Org

Pengurusan Pengguna

Senarai Pengguna

Waktu Kerja
Tetapan o_‘ v e_.
Transaksi Kehadiran
Laporan P Penyelia Bahagian JAN FEB MAC
5 Jejak Audit

AAISHAH BINTI DATO ABU BAKA NUR HIDAYAH BINTI ABDULLAH Bahagian Perundingan ICT

ABD AZIZ BIN IBRAHIM MASNIZA BTE MATHKANDAR Bahagian MyGCC WBF

ABD SHUKOR BIN JAAFAR MASNIZA BTE MATHKANDAR Bahagian MyGCC

SYAFIQ BIN ABD KARIM NUR AFIFAH ARIFAH BINTI MAS, Seksyen Pentadbiran
ABDUL HADI ABDULLAH HALIM SHAHIRUDDIN BIN TAIB

Gambar Rajah 16: Paparan Halaman Senarai Waktu Kerja

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman senarai waktu kerja yang
membenarkan Pentadbir Organisasi menguruskan waktu kerja pengguna
organisasi. Berikut adalah langkah-langkah yang perlu diikuti oleh Pentadbir
Organisasi bagi menggunakan fungsi-fungsi yang terdapat di halaman ini.

(@) Klik menu “Pengurusan Pengguna” dan seterusnya klik menu “Waktu

Kerja” dan halaman senarai waktu kerja pegawai akan dipaparkan.
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(b)

(€)

(d)

(€)

(f)

(9)

(h)

()

Masukkan nama pegawai untuk carian.

Pilih tahun dalam senarai yang dipaparkan.

Pilih nama penyelia dalam senarai yang dipaparkan.

Pilin Jabatan/ Bahagian/ Unit dalam senarai yang dipaparkan.

Paparan senarai waktu kerja pegawai yang terdapat di dalam organisasi.

Paparan bilangan maklumat pengguna yang telah didaftarkan di dalam

sistem.

Klik pada ikon > 2l untuk melihat paparan muka surat

seterusnya atau sebelumnya.

Klik “Export” untuk memuat turun laporan dalam format excel (.xIs) atau csv

(.csv).

Klik pada butang “Set Semula Tapisan” untuk kembali ke paparan asal

sekiranya pengguna telah membuat tapisan.
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9. TETAPAN

9.1 Senarai Gelaran Jawatan

SP T-Me T

X

9. SHAHRIZAN BIN MD RAJ... B
Senarai Gelaran Jawatan h Tambah Gelaran Jawatan

Dashboard Pentadbir Org
Pengurusan Pengguna
{8 Tetapan
Gelaran Jawatan
Struktur Organisasi

Carta Organisasi

<]

Akuf [§ Tidak Aktif Tindakan

Waktu Kerja

Cuti Umum

Peranti Kehadiran

Transaksi Kehadiran

Laporan

Jejak Audit

ojee6060

Gambar Rajah 17: Paparan Halaman Senarai Gelaran Jawatan

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan gelaran jawatan
yang membenarkan Pentadbir Organisasi menguruskan penambahan atau
pengemaskinian gelaran jawatan pegawai di organisasi sebelum digunakan oleh

pegawai. Berikut merupakan fungsi-fungsi yang terdapat di halaman ini.

(@) KIlik menu “Tetapan” dan seterusnya klik menu “Gelaran Jawatan” dan

halaman senarai gelaran jawatan pegawai akan dipaparkan.

(b) Masukkan gelaran jawatan untuk buat carian.

(c) Paparan senarai gelaran jawatan yang telah didaftarkan di dalam sistem.
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(d) Kilik checkbox LJ untuk hapus/padam gelaran jawatan secara pukal dan

e T
butang akan dipaparkan.

(e) Paparan status gelaran jawatan yang telah didaftarkan di dalam sistem
sama ada “Aktif” atau “Tidak Aktif”.

(f) Klikikon #  untuk mengemaskini maklumat senarai gelaran jawatan.

(9) Klikikon ® untuk hapus/padam maklumat senarai gelaran jawatan.

(h) Klik pada butang “Tambah Gelaran Jawatan” untuk menambah gelaran

jawatan baru.

9.1.1 Tambah Gelaran Jawatan

Gambar Rajah 18: Paparan Halaman Tambah Gelaran Jawatan

Gambarajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan gelaran jawatan
yang membenarkan Pentadbir Organisasi menambah gelaran jawatan baru di
agensi. Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi menambah
maklumat tersebut:
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(@)

(b)

(©)

(d)

(€)

Klik pada butang “Tambah Gelaran Jawatan” seperti langkah 9.1(h) dan

halaman untuk menambah gelaran akan dipaparkan.

Masukkan nama gelaran jawatan yang baru.

Tetapkan status bagi bagi gelaran jawatan yang baru sama ada “Aktif”
atau “Tidak Aktif.

Klik pada butang “Simpan” untuk menyimpan maklumat gelaran jawatan

yang baru.

Klik butang “Batal” untuk batalkan penambahan jawatan baru kembali ke

halaman “Senarai Gelaran Jawatan”.

9.2 Struktur Organisasi

A pentadbir organisasi v * ) SHAHRIZAN BIN MD RAJ H
Maklumat Struktur Organisasi

Sekto

Bahagian

Seksyen

Gambar Rajah 19: Paparan Halaman Tambah/Kemaskini Maklumat Struktur Organisasi

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan struktur

organisasi yang membolehkan Pentadbir Organisasi menambah atau

mengemaskini maklumat struktur organisasi. Berikut adalah langkah-langkah

bagi Pentadbir Organisasi untuk menambah atau mengemaskini maklumat

tersebut:
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(@) Klik menu “Tetapan” dan seterusnya klik menu “Struktur Organisasi” dan
halaman maklumat struktur organisasi akan dipaparkan.

(b) Masukkan maklumat pada ruangan “Tahap 2” hingga “Tahap 5”. Maklumat
pada “Tahap 1” telah ditetapkan secara default dan tidak boleh dikemaskini.

(c) KIlik pada butang “Simpan” untuk menyimpan maklumat yang telah
dimasukkan atau dikemaskini.

(d) Klik pada butang “Batal” untuk membatalkan penambahan atau

pengemaskinian maklumat struktur organisasi.

9.3 Carta Organisasi

P TMe @ rento # SHAHRIZAN BIN MD RAJ a
Dashboard Pentadbir Org
Carta Organisasi c’—> [ Tutup Semua [ Buka Semua
Pengurusan Pengguna
g JABATAN PERDANA MENTERI (JPM)
Geloran Jawatan
v UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANCANGAN PENGURUSAN MALAYSIA (MAMPU) D 4-4-0
Struktur Organisasi — —
Pejabat Ketua Pengarah MAMPU (Pejabat KP MAMPU) s1|®
Carta
s o Pejabat Timb. Ketua Pengarah ICT (Pejabat TKP ICT) VAl
Cuti Umum Pejabat Timb. Ketua Pengarah Transformasi Pemodenan Pengurusan (Pejabat TKP TPP) s|ls
Peranti Kehadiran e_, Sektor CT (ICT) s
B  Tronsaksi Kehadiran * o
v Sektor Pengurusan (Pengurusan) Pl Ll
B Laporan
Bahagian Reformasi Sektor Awam (BRSA) Fd L
B Jejak Audit
v Bahagian Khidmat Pengurusan (BKP) | slls
Seksyen Sumber Manusia (BKP SM) e_’ Fd i Ll
Seksyen Pentadbiran (BKP ADMIN) Pa Ll

Gambar Rajah 20: Paparan Halaman Carta Organisasi

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman halaman penetapan carta

organisasi yang membolehkan Pentadbir Organisasi

menambah atau

mengemaskini carta organisasi. Berikut merupakan fungsi-fungsi yang terdapat

di halaman ini:
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(@) Klik menu “Tetapan” dan seterusnya klik menu “Carta Organisasi” dan

halaman carta organisasi akan dipaparkan.

(b) Klik ikon ¥ untuk menutup tahap/bahagian di bawahnya.

(c) Kilikikon untuk membuka tahap/bahagian di bawahnya.
(d) Klikikon T untuk menambah maklumat pada tahap/bahagian.
(e) Kiik ikon 7" untuk mengemaskini maklumat carta organisasi.

(f) Klik ikon ® untuk padam maklumat carta organisasi.

(9) Klik pada butang “Tutup Semua” untuk menutup tree dropdown carta

organisasi.

(h) Klik pada butang “Buka Semua” untuk membuka tree dropdown carta

organisasi.

9.3.1 Tambah Carta Organisasi

SP T-Me [ Pentadbi ) v > SHAHRIZAN BIN MD RA.. a

(@ Dashboard Pentadbir Org
Tambah Carta Organisasi 4—6

8 Pengurusan Pengguna

{& Tetapan

!

Gelaran Jawatan

o

o

Gambar Rajah 21: Paparan Halaman Tambah Carta Organisasi
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Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan carta organisasi

yang

membolehkan Pentadbir Organisasi menambah carta organisasi. Berikut

adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi menambah maklumat

tersebut:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

(f)

Klik ikon T seperti langkah 9.3(d) dan halaman untuk menambah

maklumat carta organisasi akan dipaparkan.

Paparan maklumat yang telah ditetapkan secara default.

Paparan tahap yang telah ditetapkan secara default.

Masukkan nama dan nama singkatan carta organisasi untuk menambah

ke dalam carta organisasi.

Klik pada butang “Simpan” dan maklumat tersebut akan dipaparkan di

halaman “Carta Organisasi” mengikut tahap.

Klik pada butang “Kembali” untuk kembali ke halaman “Carta Organisasi”.

9.3.2 Kemaskini Carta Organisasi

SP TMe

(@) Dashboard Pentadbir Org
Kemaskini Maklumat Carta Organisasi 4—°

B Pengurusan Pengguna

& Tetapan

Waktu
Cuti Umum
Peranti Kehadiran

Transaksi Kehadiran

!

Kerja

!

Gambar Rajah 22: Paparan Halaman Kemaskini Maklumat Carta Organisasi
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Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan carta organisasi

yang membolehkan Pentadbir Organisasi mengemaskini carta organisasi.

Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi mengemaskini

maklumat tersebut:

(@)

(b)

(€)

(d)

(e)

(f)

Klik ikon ¢ seperti langkah 9.3(e) dan halaman untuk mengemaskini

maklumat carta organisasi akan dipaparkan.

Paparan maklumat yang telah ditetapkan secara default dan tidak boleh

dikemaskini

Paparan tahap yang telah ditetapkan secara default dan tidak boleh

dikemaskini.
Masukkan maklumat yang hendak dikemaskini.

Klik pada butang “Simpan” dan maklumat yang telah dikemaskini akan

dipaparkan di halaman “Carta Organisasi” mengikut tahap.

Klik pada butang “Kembali” untuk kembali ke halaman “Carta Organisasi”.

9.3.3 Padam Carta Organisasi

Padam Carta Organisasi 4—°

Adakah anda pasti untuk menghapuskan carta organisasi
o

Gambar Rajah 23: Paparan Halaman Padam Carta Organisasi
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Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan carta organisasi
yang membolehkan Pentadbir Organisasi memadam carta organisasi. Berikut
adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi memadam maklumat

tersebut:

(@) Klik ikon ® seperti langkah 9.3(f) dan halaman untuk memadam

maklumat carta organisasi akan dipaparkan.

(b) Klik pada butang “Padam” dan maklumat tersebut akan dihapuskan dari

senarai di halaman “Carta Organisasi’.

(c) KIlik pada butang “Batal” untuk kembali ke halaman “Carta Organisasi”.

9.4 Senarai Waktu Kerja

SP T-Me A e i r v X SHAHRIZAN BIN MD RAJ a
Dashboard Pentadbir Org
Senarai Waktu Kerja Organisasi o—» Tambah Waktu Kerja
Pengurusan Pengguna
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Nama Waktu Kerja den Nams Singkatan s
Gelaran Jawatan
struktur Organisasi
Nama Nama Singkatan Tetap B Fleksibel % Aktif [ Tidak Axtif Tindakan
Carta Organisasi
WAKTU BEKERJA FLEKSI WBF Fleksibel
Ut iR WAKTU BEKERJA FLEKSI WBF - SYIF 1 (MyGCC) Tetap
Peranti kehadiran WAKTU BEKERJA FLEKSI WBF - SYIF 2 (MyGCC) Tetap
Transaksi Kehadiran %
WAKTU BEKERJA FLEKSI WBF - SYIF 3 (MyGCC) Tetap

,  Laporan

& Jejak Audit

Gambar Rajah 24: Paparan Halaman Senarai Waktu Kerja

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan waktu kerja yang
membolehkan Pentadbir Organisasi menambah atau mengemaskini waktu kerja
organisasi untuk dipilih oleh pegawai. Berikut merupakan fungsi-fungsi yang

terdapat di halaman ini
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(@)

(b)

(€)

(d)

(e)

(f)

@

(h)

(i)

()

Klik menu “Tetapan” dan seterusnya klik menu “Waktu Kerja” dan halaman

senarai waktu kerja organisasi akan dipaparkan.

Masukkan nama waktu kerja atau nama singkatan untuk membuat carian.

Paparan senarai waktu kerja yang telah didaftarkan di dalam sistem.

Paparan status waktu kerja yang telah didaftarkan di dalam sistem sama
ada “Aktif” atau “Tidak Aktif”.

Ikon menunjukkan waktu kerja tersebut adalah waktu kerja yang telah

ditetapkan sebagai nilai lalai (default) untuk organisasi.

Klik ikon # untuk mengemaskini maklumat waktu kerja.

Klik ikon ™

ditetapkan sebagai waktu kerja pegawai di organisasi.

untuk tetapkan nilai lalai (default). Nilai lalai (default) ini akan

Paparan bilangan waktu kerja yang telah didaftarkan di dalam sistem.

Klik pada ikon > 2l untuk melihat paparan muka surat

seterusnya atau sebelumnya.

Klik pada butang “Tambah Waktu Kerja” untuk menambah waktu kerja baru

di dalam organisasi tersebut.
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9.4.1 Tambah Waktu Kerja

SP T-Me ‘ B c ! v X SHAHRIZAN BIN MD RAJ. a

Dashboard Pentadbir Org
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Pengurusan Pengguna
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Gambar Rajah 25: Paparan Halaman Tambah Waktu Kerja

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan waktu kerja
organisasi yang membolehkan Pentadbir Organisasi menambah waktu kerja
organisasi bagi pemilihan oleh pegawai. Berikut adalah langkah-langkah bagi
Pentadbir Organisasi menambah maklumat tersebut:

(@) Klik “Tambah Waktu Kerja” seperti langkah 9.4(j)) dan halaman untuk

menambah maklumat waktu kerja organisasi akan dipaparkan.
(b) Bahagian ini mandatori dilengkapkan oleh Pentadbir Organisasi kecuali
ruangan “Penerangan” bagi membolehkan pengguna baru tersebut

tersenarai di dalam pengguna organisasi.

(c) Tetapkan status bagi bagi gelaran jawatan yang baru sama ada “Aktif”
atau “Tidak Aktif.

(d) Pilih kategori waktu kerja sama ada “Tetap” atau “Fleksibel”.
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(e) Masukkan waktu daftar masuk dan waktu daftar keluar bagi pilihan

kategori waktu kerja “Tetap”. Sekiranya Pentadbir Organisasi memilih

kategori waktu kerja “Fleksibel” waktu daftar masuk, waktu akhir daftar

keluar dan jumlah jam kerja perlu dimasukkan.

() Klik pada butang “Simpan” untuk menyimpan maklumat yg didaftarkan.

Sekiranya maklumat berjaya disimpan, bahagian “Senarai Waktu Kerja

Khas” akan dipaparkan.

(g) Klik pada butang “Simpan dan Kembali” dan maklumat yang berjaya

disimpan akan dipaparkan di dalam “Senarai Waktu Kerja Organisasi”.

(h) Klik pada butang “Kembali” untuk kembali ke halaman “Senarai Waktu

Kerja Organisasi”.

9.4.2 Kemaskini Waktu Kerja

SP TMe | @ een

() Dashboard Pentadbir Org

K

Kemaskini Waktu Kerja g_e

WAKTU BEKERJA F

¢ | 8%

EKSI

< Kembali

o

WD RA a
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Gambar Rajah 26: Paparan Halaman Kemaskini Waktu Kerja
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Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan waktu kerja
organisasi yang membolehkan Pentadbir Organisasi mengemaskini waktu
kerja organisasi. Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi

mengemaskini maklumat tersebut:

(@) Kiik ikon 4 seperti langkah 9.4(f) dan halaman untuk mengemaskini

maklumat waktu kerja akan dipaparkan.

(b) Masukkan maklumat yang hendak dikemaskini.

(c) Klik pada butang “Simpan” untuk menyimpan maklumat yg didaftarkan.
Sekiranya maklumat berjaya disimpan bahagian “Senarai Waktu Kerja

Khas” akan dipaparkan.

(d) Klik pada butang “Simpan dan Kembali” dan maklumat yang berjaya

disimpan akan dipaparkan di dalam “Senarai Waktu Kerja Organisasi”.

(e) KIlik pada butang “Kembali” untuk kembali ke halaman “Senarai Waktu

Kerja Organisasi”.

9.4.3 Senarai Waktu Kerja Khas

P T-Me & i iv : SHAHRIZAN BIN MD RA B

() Dashboard Pentadbir Org @ i
8 pengurusan Pengguna K N ) Fleksibel

& Tetapan T TV ~ a

>
< 8| <8

Nara Kategor Operasi Minit Operasi Tindaka
Mengandung Pilihan Tolak Waktu Kerja 60 I e_, /7 B 4—0

Gambar Rajah 27: Paparan Halaman Senarai Waktu Kerja Khas
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Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan waktu kerja
organisasi yang membolehkan Pentadbir Organisasi menambah atau
mengemaskini waktu kerja khas organisasi. Berikut merupakan fungsi-fungsi
yang terdapat di halaman ini.

(a) Paparan senarai waktu kerja khas yang telah didaftarkan di dalam sistem.

(b) KIlik pada butang “Tambah” untuk menambah waktu kerja khas baru.
(c) Kiik ikon 7" untuk mengemaskini maklumat waktu kerja khas.

(d) Klikikon ® untuk padam maklumat waktu kerja khas.

9.4.3.1 Tambah Waktu Kerja Khas

SP T-Me ] ' v : SHAHRIZAN BIN MD RAJ a
() Dashboard Pentadbir Org
Tambah Waktu Kerja Khas <—° & Kembali
B  Pengurusan Pengguna
& Tetapan y Ktu Kerja Kkt Waktu Kerja Fleks| Ramadhan $
Gelaran Jawatan
Struktur Organisasi H
al rganisasi Hekenathy Rulang awal 36 mint
Pilihan v < °
Tolak Waktu Kerja - 4—0
Sement v o
n

Gambar Rajah 28: Paparan Halaman Tambah Waktu Kerja Khas

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan waktu kerja
organisasi yang membolehkan Pentadbir Organisasi menambah waktu kerja
khas organisasi bagi pemilihan oleh pegawai. Berikut adalah langkah-

langkah bagi Pentadbir Organisasi menambah maklumat tersebut:
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(@)

(b)

(€)

(d)

(e)

(f)

(9)

(h)

(i)

Klik butang “Tambah” seperti langkah 9.4(f) dan halaman untuk

menambah maklumat waktu kerja khas akan dipaparkan.

Bahagian ini mandatori dilengkapkan oleh Pentadbir Organisasi kecuali
pada bahagian “Penerangan” bagi membolehkan pegawai memilih

waktu kerja tersebut.

Pilin kategori waktu kerja khas sama ada “Untuk Semua” atau “Terhad”.

Pilih jenis operasi waktu kerja khas sama ada menolak atau menambah

waktu operasi waktu kerja khas.

Masukkan jumlah masa yang ditolak atau ditambah mengikut minit.

Pilih jangka masa waktu kerja khas sama ada “Kekal” atau
“‘Sementara”. Sekiranya memilih “Kekal”, terus ke langkah (h) untuk
menyimpan maklumat yang telah didaftarkan. Sekiranya memilih

“Sementara”, terus ke langkah (g).

Pilin “Tarikh Mula” dan “Tarikh Tamat” penggunaan waktu kerja khas
tersebut.
Klik pada butang “Simpan” dan maklumat yang telah didaftarkan akan

dipaparkan di halaman “Senarai Waktu Kerja Khas”.

Klik pada butang “Kembali” untuk kembali ke halaman “Kemaskini
Waktu Kerja Khas”.
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9.4.3.2 Kemaskini Waktu Kerja Khas

SP T-Me R v : SHAHRIZAN BIN MD RAJ ﬂ

(2 Dashboard Pentadbir Org
Kemaskini Waktu Kerja Khas 4—° 4 Kembali m
5

Pilihan v 4—°

Tolak Waktu Kerja

Kekal

Gambar Rajah 29: Paparan Halaman Kemaskini Waktu Kerja Khas

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan waktu kerja
organisasi yang membolehkan Pentadbir Organisasi mengemaskini waktu
kerja khas organisasi. Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir

Organisasi mengemaskini maklumat tersebut:

(a Kilik ikon 4 seperti langkah 9.4.3(c) dan halaman untuk
mengemaskini maklumat waktu kerja khas akan dipaparkan.

(b) Masukkan maklumat yang hendak dikemaskini.

(c) Kilik pada butang “Simpan” dan maklumat yang telah dikemaskini akan

dipaparkan di halaman “Senarai Waktu Kerja Khas”.

(d) KIlik pada butang “Kembali” untuk kembali ke halaman “Kemaskini
Waktu Kerja Khas”.
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9.4.3.3 Padam Waktu Kerja Khas

Padam Waktu Kerja Khas 4—°

Adakoh anda pasti untuk menghapuskan maklumat ini?”

Gambar Rajah 30: Paparan Halaman Padam Waktu Kerja Khas

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan waktu kerja
organisasi yang membolehkan Pentadbir Organisasi memadam waktu kerja
khas organisasi. Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi

memadam maklumat tersebut:

(a) Klik ikon ® seperti langkah 9.4.3(d) dan halaman untuk memadam

maklumat waktu kerja khas akan dipaparkan.

(b) Klik pada butang “Padam” dan maklumat tersebut akan dihapuskan
dari senarai di halaman “Senarai Waktu Kerja Khas”.

(c) Klik pada butang “Batal” untuk kembali ke halaman “Senarai Waktu
kerja Khas”.
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9.5 Senarai Cuti Umum

P

A
8
&

a8
-}

&

TMe ntadbir Organ X ] 3. SHAHRIZAN BIN MD RAJ a

Dashboard Pentadbir Org
Tambah Cuti

Pengurusan Pengguna

Tetapan o
150 Nams Cuts dan Tahun

Gelaran Jawatan

Struktur Organisasi

Carta Organisasi

Cuti Umum 202 2020
Waktu Kerja

cuti Umum O | cutiumum202 ’ 4

Fac =0, :

Transaksi Kehadiran

Jejak Audit

!
l

Gambar Rajah 31: Paparan Halaman Senarai Cuti Umum

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan cuti umum yang

membolehkan Pentadbir Organisasi menambah atau mengemaskini maklumat

cuti umum organisasi. Berikut merupakan fungsi-fungsi yang terdapat di

halaman ini.

(@)

(b)

()

(d)

(e)

Klik menu “Tetapan” dan seterusnya klik menu “Cuti Umum” dan halaman

senarai cuti umum organisasi akan dipaparkan
Masukkan nama cuti atau tahun untuk membuat carian.

Paparan senarai cuti umum organisasi yang telah didaftarkan di dalam

sistem.
Pilih checkbox [J untuk hapus/padam satu (1) cuti umum.

Klik checkbox LJ untuk hapus/padam cuti umum secara pukal dan butang

= Pad ipilih
akan dipaparkan.
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(f)

@

(h)

()

Klik ikon #

untuk mengemaskini maklumat cuti umum.

Klik ikon ® untuk padam maklumat waktu cuti umum.

Paparan bilangan cuti umum yang telah didaftarkan di dalam sistem.

Klik ikon >
atau sebelumnya.

>l untuk melihat paparan muka surat seterusnya

Klik pada butang “Tambah Cuti” untuk menambah cuti umum baru di dalam

organisasi tersebut.

9.5.1 Tambah Cuti Umum

SP T-Me

Dashboard Pentadbir Org

Tambah Cuti Umum —e

Tetapan 2 Nama Nama

Pengurusan Pengguna

Gelaran Jawatan
2021

Struktur Organisasi

Nama Cuti

0—B

Carta Organisasi

Waktu Kerja

Cuti Umum

Peranti Kehadiran
Transaksi Kehadiran
Laporan

Jejak Audit

> mat Dat SHAHRIZAN BIN MD RAJ... a

—0
-—0

Tarikh Cuti Tindakan

Batal

6 o

Gambar Rajah 32: Paparan Halaman Tambah Cuti Umum

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan cuti umum yang
membolehkan Pentadbir Organisasi menambah nama cuti umum organisasi.
Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi menambah nama cuti

umum tersebut:

Muka Surat 38



Manual Pengguna SPOT-Me Peranan Pentadbir Organisasi

(@) KIlik butang “Tambah Cuti” seperti langkah 9.5(j) dan halaman untuk
menambah nama cuti umum akan dipaparkan.

(b) Masukkan nama cuti umum. Contohnya: Cuti Tahun 2020

(c) Plih tahun seperti yang disenaraikan.

(d) Kiik ikon untuk menambah maklumat cuti.

(e) KIlik pada butang “Simpan” dan maklumat yang telah ditambah akan

dipaparkan di halaman “Senarai Cuti Umum Organisasi”.

(H Klik pada butang “Batal” untuk kembali ke halaman “Senarai Cuti Umum

Organisasi”.

9.5.1.1 Tambah Maklumat Cuti Umum

Maklumat Cuti 4—9

Nama Cuti

Tarikh Cuti

O MAMPU Putrajaya
O mamPu cyberjaya

O MaMPU Sarawak
O mamPU sabah

Gambar Rajah 33: Paparan Halaman Tambah Maklumat Cuti Umum

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan cuti umum

yang membolehkan Pentadbir Organisasi menambah maklumat cuti umum
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organisasi. Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi

menambah maklumat tersebut:

(@) Kiik ikon seperti langkah 9.5.1(d) dan halaman untuk menambah

maklumat cuti umum akan dipaparkan.
(b) Masukkan nama cuti. Contohnya: Hari Wilayah/Hari Pekerja
(c) Pilih tarikh cuti.
(d) Pilih lokasi pejabat yang terlibat dengan cuti yang didaftarkan.

(e) KIlik pada butang “Simpan” dan maklumat yang telah ditambah akan

dipaparkan di halaman “Senarai Cuti Umum Organisasi”.

(H Klik pada butang “Batal” untuk kembali ke halaman “Tambah Cuti

Umum”.

9.5.2 Kemaskini Cuti Umum

SP T-Me [ Pentadbir organisasi v > SHAHRIZAN BIN MD RAJ. a
(2 Dashboard Pentadbir Org
Kemaskini Cuti Umum «—e
Pengurusan Pengguna
{% Tetapan Nama Cuti Tahun 2021
Gelaran Jawatan
Tahur 2021 -
Struktur Organisasi
= Senarai Cuti Nama Cuti Tarikh Cuti Tindakan
Carta Organisasi
Waktu Kerja Tahun Baru 01-01-2021 i
Cuti Umum
Thaipusam 28-01-2021 el
|
Peranti Kehadiran
: Hari Wilayah Persekutuan 01-02-2021 - -
Transaksi Kehadiran P4 [ |
Laporan
o—
5 Jejak Audit

Gambar Rajah 34: Paparan Halaman Kemaskini Cuti Umum
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Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan cuti umum

yang membolehkan Pentadbir Organisasi mengemaskini maklumat cuti

umum organisasi. Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi

mengemaskini maklumat tersebut:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

(f)

(¢);

Klikikon # seperti langkah 9.5(f) dan halaman untuk mengemaskini

maklumat cuti umum akan dipaparkan.

Masukkan maklumat yang hendak dikemaskini.

Klik ikon ¢  untuk mengemaskini maklumat cuti.

Klik ikon ® untuk memadam maklumat cuti.

Klik pada butang “Tambah” sekiranya ingin menambah maklumat cuti

baru.

Klik pada butang “Simpan” dan maklumat yang telah ditambah akan

dipaparkan di halaman “Senarai Cuti Umum Organisasi”.

Klik pada butang “Batal” untuk kembali ke halaman “Senarai Cuti

Umum Organisasi”.
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9.5.3 Kemaskini Cuti Umum

Padam Cuti Umum q—a

Adakah anda pasti untuk hapuskan maklumat ini?

e—r Batal Padam

Gambar Rajah 35: Paparan Halaman Padam Cuti Umum

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman penetapan penetapan cuti
umum yang membolehkan Pentadbir Organisasi memadam maklumat cuti
umum organisasi. Berikut adalah langkah-langkah bagi Pentadbir Organisasi

memadam maklumat tersebut:

(@) Kilik ikon | seperti langkah 9.5(g) dan halaman untuk memadam

maklumat cuti umum akan dipaparkan.

(b) Klik pada butang “Padam” dan maklumat tersebut akan dipadam dari

“Senarai Cuti Umum Organisasi”.

(c) Klik pada butang “Batal” untuk kembali ke halaman “Senarai Cuti Umum

Organisasi”.
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10. TRANSAKSI KEHADIRAN

Dashboard Pentadbir Org

Pengurusan Pengguna

Tetapan

Transaksi Kehadiran

Laporan

B Jejok Audit

Dashboard Pentadbir Org

Pengurusan Pengguna

Tetapan

Laporan

5 Jejok Audit

Gambar Rajah 37: Paparan Halaman Transaksi Daftar Pergerakan Harian

2021

o

ksport v

P?

Laporan Transaksi Kehadiran Pegawai

Semua

2021

v Semua

sumvmzan oo ras. [

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman laporan transaksi kehadiran

pegawai di organisasi. Halaman ini membenarkan Pentadbir Organisasi

memantau rekod daftar masuk, daftar keluar, transaksi perincian pergerakan
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harian serta memuat turun rekod transaksi kehadiran pegawai di organisasi.

Berikut merupakan fungsi-fungsi yang terdapat di halaman ini.

(@)

(b)

()

(d)

(e)

(f)

@

(h)

(i)

()

(k)

()

Klik menu “Transaksi Kehadiran” dan halaman senarai transaksi kehadiran

pegawai di organisasi akan dipaparkan.

Masukkan nama pegawai untuk carian.

Pilih tahun daripada senarai yang dipaparkan.

Pilih lokasi daftar masuk daripada senarai yang dipaparkan.

Pilih nama penyelia daripada senarai yang dipaparkan.

Pilin Jabatan/ Bahagian/ Unit dalam senarai yang dipaparkan.

Pilih isu kehadiran daripada senarai yang dipaparkan.

Pilih tarikh mula dan tarikh akhir bagi carian.

Paparan senarai transaksi kehadiran pegawai yang telah didaftarkan di

dalam sistem.

Klik scroll bars ke kanan untuk ke paparan maklumat pergerakan harian
pegawai. Klik “Perincian Pergerakan” seperti di Gambar Rajah 37 dan

halaman perincian pergerakan harian akan dipaparkan.

Klik “Export” untuk memuat turun laporan dalam format excel (.xIs) atau csv

(.csv).

Klik pada butang “Set Semula Tapisan” untuk kembali ke paparan asal
sekiranya pengguna ada membuat tapisan.
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(m) Paparan bilangan maklumat transakasi kehadiran pegawai yang telah
didaftarkan di dalam sistem.

(n) Klik pada ikon > >l untuk melihat paparan muka surat

seterusnya atau sebelumnya.

10.1 Senarai Perincian Pergerakan Harian

SP T-Me T Pegawal v S selamat Datang, SHAHRIZAN BIN MD RAJ... .

Dashboard Pegawai

Perincian Pergerakan Harian e_, Eksport v
3 Papan Tugasan

Senarai Tugasan Harian
Masa Longitud, Latitud Ulasan Pegawal

Pengurusan Waktu Kerja

10:25:54 101.65439662461,2. 938136277084 Mesyuarat di Putrajaya
Pengurusan Isu Kehadiran

11:02:48 101.65437515321,2.938124838821 Mesyuarat di Putrajaya
Transaksi Kehadiran

Laporan

Gambar Rajah 38: Paparan Halaman Perincian Pergerakan Harian

Lokasi Daftar Pergerakan Harian

e se A j Cyberjaya
R L]
§

! M spmarcio s =IO

Gambar Rajah 39: Paparan Halaman Lokasi Daftar Pergerakan Harian
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Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman senarai transaksi perincian
daftar pergerakan pegawai di organisasi. Berikut merupakan langkah-langkah

Pentadbir Organisasi melihat perincian pergerakan harian.

(@) KIlik “Perincian Pergerakan” seperti di langkah 10(j)) dan halaman
perincian pergerakan harian akan dipaparkan. Klik “Longitud, Latitud”
untuk memaparkan lokasi daftar pergerakan harian pegawai seperti di
Gambar Rajah 39.

(b) Kilik “Export” untuk memuat turun laporan dalam format excel (.xIs) atau

Csv (.csv).

(c) KIlik butang “Kembali” untuk kembali ke paparan “Laporan Transaksi

Kehadiran Pegawai”.

(d) Klik butang “Tutup” untuk kembali ke paparan “Perincian Pergerakan

Harian”.

11. LAPORAN

P TMe A S : SHAHRIZAN BIN MD RAJ ﬂ

(@ Dashboard Pentadbir Org ?

Gambar Rajah 40: Paparan Halaman Laporan
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Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman senarai jenis laporan yang

boleh dijana oleh Pentadbir Sistem. Terdapat lima (5) jenis laporan iaitu:

(@)
(b)
(€)
(d)
(€)

Laporan Bilangan Kehadiran
Laporan Penuh Bahagian
Laporan Kehadiran Peribadi
Laporan Kehadiran Harian

Laporan Kehadiran Mingguan dan Bulanan

Berikut merupakan langkah-langkah untuk Pentadbir Organisasi menjana

laporan:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

(f)

(¢))

Klik menu “Laporan” dan halaman untuk menjana jenis laporan akan

dipaparkan.

Pilih jenis laporan daripada senarai yang dipaparkan.

Pilih bahagian organisasi daripada senarai yang dipaparkan

Pilih tarikh mula bagi penjanaan laporan.

Pilih tarikh Akhir bagi penjanaan laporan.

Klik pada butang “Jana Laporan”.

Klik pada butang “Set Semula Tapisan” untuk kembali ke paparan janaan

laporan.
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12.

JEJAK AUDIT

SP T-Me

(@) Dashboard Pentadbir Org

Jejak Audit
B  Pengurusan Pengguna
U Pengurusa na > Terikh Dar B TarikhKe &
ransaksi Kehadiran

Gambar Rajah 41: Paparan Halaman Jejak Audit

Gambar rajah di atas adalah paparan bagi halaman senarai jejak audit yang

membolehkan Pentadbir Organisasi memantau transaksi modul-modul sistem.

Berikut merupakan langkah-langkah untuk Pentadbir Organisasi menjana

laporan.

(@) Klik menu “Jejak Audit” dan halaman senarai jejak audit akan dipaparkan.
(b) Pilih modul daripada senarai yang dipaparkan.

(c) Pilih tarikh mula bagi paparan jejak audit.

(d) Pilih tarikh Akhir bagi paparan jejak audit.

(e) Kilik pada butang “Tunjuk lagi” untuk melihat lebih maklumat.

(H Klik pada butang “Set Semula Tapisan” untuk kembali ke paparan senarai

jejak audit.
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13. MAKLUMAT PERHUBUNGAN

Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia (MAMPU)
Bahagian Pembangunan Aplikasi

Aras 3, Blok B, Bangunan MKN-Embassy Techzone

Jalan Teknokrat 2,

63000 Cyberjaya,

Selangor

E-mel : spotme@mampu.gov.my
No. Telefon : 03-8000 8000
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