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PENERANGAN FUNGSI IKON

Bil IKON KETERANGAN FUNGSI
1 S~ Papar
2 & Kemaskini
3 i Maklumat Lengkap
4 LS Hapus Maklumat
5 F— Simpan maklumat yang dikunci masuk
(maklumat tidak dihantar kepada penyelia)
6 Simpan maklumat dan hantar kepada penyelia
Simpan & Hantar
7 Simpan maklumat
Simpan (sebarang perubahan pada maklumat projek akan dihantar
kepada penyelia untuk pengesahan)
8
Kemaskini Draf Kemaskini draf dan maklumat tidak dihantar kepada penyelia
9
Kembaii Kembali ke layar sebelum
10 Kemaskini Kemaskini draf dan maklumat akan dihantar kepada penyelia
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1. MUKA UTAMA

Muka hadapan SPK memaparkan makluman mengenai Sistem Pengurusan
Kerjaya. Makluman pada muka utama sistem akan berubah dari masa ke
semasa bagi memberi maklumat terkini kepada pengguna SPK.

PERKIDMATAN SISTEM MAKLUMAT

Sistem Pengurusan Kerjaya Sektor Awam atau dikenali sebagai SPK dibangunkan MAKLUMAT TERKINI
bertujuan untuk :

Mengukuhkan pengurusan sumber manusia dengan menambahbaik skim (SME ICT)
semasa personel ICT dari mula lantikan sehlng? ﬁenamatan perkhidmatan ) S
supaya pengurusan dan kemajuan kerjaya adalah lebih komprehensif; y  Lembaga Kenaikan Pangkat Perkhidmatan

Awam (LKPPA) dalam mesyuarat Bil. 1

Mengukuhkan kemajuan kerjaya dengan pengwujudan sistem pengurusan dan Tahun 2020 bertarikh 28 Januari 2020 telah
perancangan kemajuan kerjaya personel ICT yang sistematik; . meluluskan pengiktirafan “pakar bidang

khusus (SME) dan pemangkuan secara KUP

Mengurus dan mengiktiraf personel ICT profesional yang berkompetensi, = kepada 9 orang pegawai skim perkhidmatan
. berprestasi tinggi serta berdaya saing; dan p Pegawai Teknologi Maklumat (PTM)
- Tahniah atas pengiktirafan SME_ICT
Mengukuhkan tadbir urus dan pengurusan perkhldmatan I/ kat=—= tersebut
agensi pusat dan agensi sektor awam. Y Dokumen: ~//-fhuat turun

N 12/03/2020
Untuk sebarang pertanyaan, aduan dan keterangan Ian)ut. sila habund

setia melalui e-mel di alamat spk_admin[atjmampu.gov.my it

Sementara Integrasi

LOG MASUK SISTEM o . b Intearasi HRMIS-SPK telah ditutup bermula

SYOT LAYAR: MUKA UTAMA SPK

2. DAFTAR MASUK KE DALAM SISTEM PENGURUSAN KERJAYA (SPK)
Log masuk dengan menggunakan <No Kad Pengenalan SME> dan pilih akses
sebagai “SME” dan klik [OK].

Sistem Pengurusan Kerjaya

Pilih Akses Anda

AMINAH BINTI AHMAD

791011036734

Pilih Akses : v

Penyelia Projek
OK SME

SYOT LAYAR : DAFTAR MASUK SPK

1]
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3. MENU UTAMA SPK
Paparan utama SPK adalah seperti syot layar di bawah:

— SME
K PERI 4

KHIDMATAN SISTEM MAKLUMAT -

Isnin, 05 Oktober 2020 £y Utama B Manual Pengguna | (] Aduan/Cadangan Tukar Katalaluan = @ Log Keluar
Menu Utama Profi Pegawai
Pegawai SME
i off Peribadi | Bahasa | Penddkan | Anugerah
Profil Peribadi
Periback Profil Peribadi

Perkhidmatan

Perkhidmatan Kerajaan

Perkhidmatan Swasta
Profil Kerjaya dan Pembangunan Komp

Penglibatan Projek

Penulisan/Penerbitan/Pembentangan

Konsultasi dan Khidmat Perun

Muatnaik gambar - | Choose Files | No file chosen
176.syajpg

Laporan Profil Kerjaya Makiumat Pejabat

Penugasan Khas SME
Rekod Pencapaian
Pencapaian Semasa

Hantar Pencapaian

Kemaskini

SYOT LAYAR : MENU UTAMA SPK

Empat Menu Utama SPK merupakan:

i. Profil Peribadi

il. Profil Perkhidmatan

iii. Profil Kerjaya dan Pembangunan Kompetensi
V. Penugasan Khas SME

4. PENUGASAN KHAS SME
Terdapat tiga (3) Sub Modul di bawah Modul Penugasan Khas SME seperti
berikut:
i. Rekod Pencapaian
ii. Pencapaian Semasa
iii. Hantar Pencapaian

4.1. Rekod Pencapaian
Keterangan:

Sub modul ini akan memaparkan kesemua keputusan penilaian dan
pengiktirafan SSA SME bagi setiap tahun.

Reked Pencapaian
Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 1012019 !
=
Tahap Tahun S5A Tarikh Mula Tarikh Tamat Keputusan Penilaian Keputusan Pengiktirafan Catatan Laporan
1 TAHAP 2 1 31/01/2019 31/01/2020 - - - |

SYOT LAYAR : REKOD PENCAPAIAN

2|
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i. Jadual berlabel ‘A’ merujuk kepada maklumat semasa Pegawai SME.

ii. Jadual berlabel ‘B’ menyenaraikan maklumat penilaian SSA bagi tahun
semasa dan penilaian tahun sebelumnya.

iii. Ikon ‘Laporan’ merujuk kepada Laporan SME Special Assignment (SSA).

iv. ‘Tarikh Mula’ adalah berdasarkan ‘Tarikh Pengiktirafan’ yang dikunci
masuk semasa proses Pengiktirafan SME (TS-SME-1).

v. ‘Tarikh Tamat’ adalah kiraan setahun dari ‘Tarikh Mula’.

vi. Hyperlink ‘Tahun SSA’ adalah untuk mengemaskini Maklumat Rekod
Penilaian Tahun semasa SSA. Tab ‘Pencapaian’ akan dipaparkan seperti
berikut:

SME Special Assignment

Retos enian

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun

AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 311212018 1

Kriteria Sasaran Jumian Input Belum Disahkan Disahkan Status

Kelayakan Profesional 1 0 0 0 -

Penulisan

Khidmat Nasihat

N N XN

N oo orpos N
o o o o o
s o o o o
o o o o o

1

2

3

4 Penglibatan Projek
5 Khidmat Perundingan
6

Mentoring

Petunjuk :
- On Target (Disahkan = Sasaran)
- Below Target (Disahkan < Sasaran)
- Exceed Target (Disahkan = Sasaran + 1)
# - Significantly Exceed Target (Disahkan > Sasaran + 1)
- Tiada Maklumat/Tidak Dinilai

SYOT LAYAR : TAB PENCAPAIAN

5. PENCAPAIAN SEMASA

5.1. Keterangan
Sub modul ini menyediakan fungsi untuk mengemaskini pencapaian SSA
bagi tahun semasa pegawai SME.

Klik pada menu Pencapaian Semasa untuk mengemaskini pencapaian
SSA bagi tahun semasa dan Tab Status Pencapaian dipaparkan.

3|
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—-1_J Penugasan Khas SME
| Rekod Pencapaian
| Pencapaian Semasa

| Hantar Pencapaian

SWME Special Assignment

Status Pencapaian|

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan

AMINAH BINTI AHMAD 791011036734

Bidang SME ICT
SAINS DATA

Tahap
TAHAP 2

Gred
F48

Tarikh Pengiktirafan SME
31/01/2019

Tahun

1

Kriteria

Sasaran Jumlah Input

Belum Disahkan

Disahkan

Status

Kelayakan Profesional

Penulisan

Khidmat Nasihat

Penglibatan Projek

Khidmat Perundingan

@ o R W N

Mentering

Petunjuk
- On Target (Disahkan = Sasaran)
" _Below Target (Disahkan < Sasaran)

- Exceed Target (Disahkan = Sasaran + 1)

&

- Significantly Exceed Target (Disahkan = Sasaran + 1)
- Tiada Maklumat/Tidak Dinilai

1

(ORI R Y

2

BN W N

0

0
1
0
0
0

1

c o o o o

SYOT LAYAR : PENCAPAIAN SEMASA

Penerangan kolum :

i. ‘Kriteria’ - enam (6) kriteria SSA yang perlu dipenuhi SME.

ii. ‘Sasaran’ - keperluan minima yang ditetapkan kepada SME.

iii. ‘Jumlah Input’ - bilangan pencapaian yang telah dikunci masuk oleh

SME.

iv. ‘Belum Disahkan’ - bilangan pencapaian yang telah dihantar dan
belum disahkan oleh Penyelia.

v. ‘Disahkan’ - bilangan pencapaian yang telah disahkan oleh Penyelia.

vi. ‘Status’ adalah indikator yang menunjukkan prestasi pencapaian bagi
setiap kriteria (Disahkan dan Mencapai Sasaran/ Disahkan dan Tidak
Mencapai Sasaran/ Disahkan dan Melebihi Sasaran/ Disahkan dan

Melebihi Sasaran dengan Ketara).
vii. Perincian enam (6) ‘Kriteria’ SSA adalah seperti berikut :

a. Kelayakan Profesional
Memperolehi/Mengekalkan

KEPERLUAN MINIMUM

Memperolehi/Mengekalkan satu (1)
pensijilan profesional mengikut bidang
kepakaran mengikut tahap:

sekurang-kurangnya
profesional tahap asas mengikut bidang kepakaran mengikut tahap.

PERINGKAT

Pertengahan

Lanjutan

1

pensijilan

TAHAP
2 3 a
v
v | ¥
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b. Penulisan

Menyediakan/ Membentang / Menerbit Artikel / Kertas Kerja /
Penerbitan Iimiah/ Garis Panduan/ Dasar / Prosedur/ Tatacara/ Hasil
Kajian Penyelidikan/ Laporan Teknikal berkaitan bidang kepakaran.

KEPERLUAN MINIMUM PERINGKAT TAHAP
1 2 3 4
Satu (1) penulisa_n.’pe_nerbita_n/ Agensi J \/
pembentangan di setiap peringkat:
Negara «
Dua (2) penulisan/penerbitan/ Negara/Antarabangsa \/ ‘/

pembentangan di peringkat:

c. Khidmat Nasihat

e Menjadi sumber rujukan/ pengerusi/ahli jawatankuasa teknikal

dalam bidang kepakaran.
e Memberi ceramah/taklimat

tenaga pengajar dalam bidang

kepakaran bidang kepakaran.
e Memberi khidmat nasihat/sokongan teknikal berkaitan bidang

kepakaran.

e Memberi input atau menjadi fasilitator bagi bengkel/program

pembangunan kepakaran
masing-masing.

mengikut bidang pengkhususan

TAHAP

KEPERLUAN MINIMUM PERINGKAT 1 2 3 4
Satu (1) jawatankuasa teknikal/ ceramah/
taklimat/ khidmat nasihat/ sokongan Agensi \/
teknikal/fasilitator di setiap peringkat:
Tiga (3) jawatankuasa teknikal/ceramah/ Agensi /
taklimat/ khidmat nasihat/ sokongan 77
teknikal/fasilitator di peringkat: Negara \/
Empat (4) jawatankuasa teknikal/
ceramah/taklimat/khidmat nasihat/ sokongan Negara v/
teknikal/fasilitator di setiap peringkat:
Lima (5) jawatankuasa teknikal/ceramah/ Neqara/
taklimat/khidmat nasihat/sokongan A g

ntarabangsa \/

teknikal/fasilitator di setiap peringkat:

d. Penglibatan Projek

Penglibatan projek berdasarkan bilangan sistem/projek yang
melibatkan perancangan, pengurusan dan pelaksanaan projek ICT
mengikut bidang pengkhususan masing—masing.

TAHAP
KEPERLUAN MINIMUM PERINGKAT
1 2 3 4
Satu (1) projek di setiap peringkat: Agensi \/ \/
Negara \/
Dua (2) projek di peringkat : Negara/
Antarabangsa ‘/ \/
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e. Khidmat Perundingan
Menjalankan khidmat runding cara secara project-based dalam skop
kepakaran kepada pelbagai pihak dalam dan luar organisasi
sepanjang tempoh projek dan sehingga laporan dikeluarkan.

TAHAP
KEPERLUAN MINIMUM 1 2 3 4
Dua (2) khidmat perundingan ‘/ ‘/

f. Mentoring

e Berupaya untuk melahir dan membentuk pelapis yang
mempunyai kepakaran yang sama (transfer of knowledge and
skills).

e Pementoran merujuk kepada aktiviti perhubungan memberi
bimbingan, sokongan dan bantuan secara professional oleh
mentor bagi pembangunan diri menti. (Cth: pemindahan tacit
knowledge kepada pegawai baru).

TAHAP
KEPERLUAN MINIMUM BILANGAN MENTI = 1 2 3 4
Satu (1) menti v
Dua (2) menti v vV |V

5.2. Kemaskini Pencapaian Kelayakan Profesional
5.2.1. Kunci Masuk Kelayakan Profesional

SME mestilah mengunci masuk maklumat pencapaian SSA bagi
Kelayakan Profesional.

a. Klik pada hyperlink Kriteria ‘Kelayakan Profesional’. Tab
‘Kelayakan Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut :
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=] Pernoat

= | Perkhidmatan

[] Perkhidmatan Kerajaan
[] Perkhidmatan Swasta

=] | Profil Kerjaya dan Pembangunan Ko...

Penglibatan Projek

Penulisan/Penerbitan/Pembenta

W

Konsultasi dan Khidmat Perundi_.

L

'] Khidmat Nasihat

Sumbangan

LW

Anugerah/Pengiktirafan

Kelayakan/Pensijilan Profesional

¢

Pembangunan Kompetensi

E

|| Laporan Profil Kerjaya
-1 Penugasan Khas SME
|] Rekod Pencapaian

|| Pencapaian Semasa

|| Hantar Pencapaian

Status Pencapaian

m

Nama Pegawai

AMINAH BINTI AHMAD

Kriteria
1  Kelayakan Profesional
2 Penulisan
3 Khid it Nasihat
4 Pent atan Projek
5 Khid it Perundingan
6 Men ng
Petunjuk :
- On Te =t (Disahkan = Sasaran)
" - Belov rget (Disahkan < Sasaran)
- Excel

arget (Disahkan = Sasaran + 1)

No. Kad Pengenalan

751011036734

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional

Memperoleh/Mengekalkan sekurang-kurangnya satu (1) pensijilan profesional mengikut tahap dan bidang kepakaran

’— S$SA 1 - Kelayakan Profesional

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan

AMINAH BINTI AHMAD 791011036734

Nama Pensijilan

Cerified Knowledge Specialist (CKS) - Knewledge Capture for Action
2 ClA

w

Certified Knowledge Manager (CKM)

Tambah

Bidang SME IGT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 31/01/2019 1

Tahap Pensijilan Bidang Tarikh Sijil Status Rekod Hapus
LANJUTAN PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (S 06/07/2013 % X
PERTENGAHAN PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (S. 06/0172015 % X
ASAS PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (S 06/07/2010 % X

b. Untuk tambah maklumat pensijilan,

klik pada butang

[Tambah]. Tab ‘Tambah Siji dengan status rekod ‘Baharu’

akan dipaparkan seperti berikut :

c. Isi maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf].
Popup ‘Berjaya disimpan’ akan dipaparkan seperti berikut:

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional | Tamban Siji
Status Rekod - Baharu
— Maklumat Kelayakan Profesional
Tahap Pensijilan : PERTENGAHAN v

Nama Pensijilan :  BCS's (The Chartered Institute for IT) Agile Practitional Level

Bidang : | SAINS DATA
Institusi © | institusi A
Anjuran - Kementerian : | KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI
Anjuran - Jabatan : | PEJABAT MENTERI
Peperiksaan : | ADA

Tempoh Sah : | ADA

Tarikn Sijil: |Aug | v (12 |v[[2019 [v|[F
Tarikn Sah Muta© [Sep | v |13 | v|[2019 |+|[EF]
Tarikh Sah Tamat - [Nov | v [[13 | v |[2019 |~ |
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SME Special Assignment

Rekod Penilaian | Pencapaian Kelayakan Profesional | Tambah Sijl | Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen

Sistem Pengurusan Kerjaya

i Berjaya disimpan

Muat Naik Dokumen S
\ i )

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen : | Choose Files | No file chosen (1]

Simpan

d. Klik pada tab ‘Kelayakan Profesional’ dan semak maklumat
yang telah dikunci masuk. Senarai maklumat ‘Kelayakan
Profesional’ yang dikunci masuk akan dipaparkan seperti

berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional

SSA 1 - Kelayakan Profesional

Memperoleh / Mengekalkan sekurang-kurangnya satu (1) pensijilan profesional tahap asas mengikut bidang teras.

Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Pensijilan di Peringkat Asas
TAHAP 2: Satu (1) Pensijilan di Peringkat Pertengahan
TAHAP 3: Satu (1) Pensijilan di Peringkat Lanjutan
TAHAP 4: Satu (1) Pensijilan di Peringkat Lanjutan
Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT
791011036734 SAINS GATA

AMINAH BINTI AHMAD

Nama Pensijilan Tahap Pensijilan

1 BCS's (The Chartered Insfitute for IT) Agile Practitional L evel PERTENGAHAN

Tahap Gred
TAHAP 2 Fa8

Bidang
SAINS DATA

Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
31/01/2019 1

Tarikn Sijil Status Rekod Hapus
121082019 (] X

5.2.2. Melengkap Kelayakan Profesional

SME perlu mengemaskini maklumat pencapaian SSA bagi
Kelayakan Profesional dengan muat naik dokumen sokongan.

a. Klik pada Kriteria ‘Kelayakan Profesional’. Tab ‘Kelayakan

Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional

$SA 1 - Kelayakan
Memperolen / IMengekalkan sekurang-kurangnya satu (1) pensijian profesional tahap asas mengikut bidang teras,
Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Pensijilan di Peringkat Asas

TAHAP 2: Satu (1) Pensijilan di Peringkat Pertengahan

TAHAP 3: Satu (1) Pensijilan di Peringkat Lanjutan
TAHAP 4 Satu (1) Pensijian i Peringkat Lanjutan

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 31/01/2019 1
Nama Pensijiian Tahap Pensijlan  Bidang Tarikn Sijil Status Rekod Hapus
PERTENGAHAN  SAINS DATA 12/08/2019 o x

1 BCS's (The Chartered Insfitute for IT) Agile Practitional Level
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b. Klik ‘Nama Pensijilan’ untuk rekod yang hendak dikemaskini
dan tab ‘Kemaskini Sijill dan Status Rekod (Draf/ Lengkap/
Disahkan Penyelia) akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional | Kemaskini Sijil | Dokumen Pembuktian

Stalus Rekod : Draf

— Makiumat Kelayakan Prof

Tahap Pensijilan
Nama Pensijilan
Bidang

Institusi

Anjuran - Kementerian
Anjuran - Jabatan
Peperiksaan

Tempon Sah

Tarikn Sijil

Tarikh Sah Mula

Tarikh Sah Tamat

PERTENGAHAN

BCS's (The Chartered Institute for IT) Agile Practitional Level (1]
SAINS DATA

institusi A (i ]

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI

PEJABAT MENTERI

ADA

< | e | B | B | = I | B | e

ADA
Aug | w|12 |wv/|2019 |v|[EF
sep |w|[13 |v||2019 |v | [H

Nov |»[[13 |w||2021 |v|[H

Simpan Draf Simpan

Log : Status Rekod

Tarikh / Masa Status Catatan

1 13/11/201911:02 Draf

c. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup “Berjaya
Disimpan” akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf]

diklik.

SME Special Assignment

Tahap Pensijilan
Nama Pensijilan
Bidang

Institusi

Anjuran - Kementerian
Anjuran - Jabatan
Peperiksaan

Tempoh Sah

Tarikh Sijil

Tarikh $ah Tamat

— Maklumat Kelayakan Profesional

Tarikh Sah Mula :

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional | Kemaskini Sijil | Dokumen Pembuktian

Status Rekod - Draf

SEDERHANA sistem Pengurusan Kerjaya

Archimate o
+, Berjaya disimpan

SAINS DATA S

institusi A i)

KEMENTERIAN PET

PEJABAT MENTERI

ADA

<[] [T ] B ] e ] [Re ] % ] [Fe

ADA
Aug ¥ [12 | 2019 |w|[EF
sep |w|[13 |wv/[2019 |v|[F

Nov |w|[13 |wv|[2021 |w|[F

Simpan Drat Simpan

Manakala popup “Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu
dokumen pembuktian ” akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan]
diklik :
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SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional || Kemaskini Sijil | Dokumen Pembuktian

Stalus Rekod : Draf

— Maklumat Kelayakan Profesional

Sistem Pengurusan Kerjaya
Tahap Pensijilan : | SEDERHANA

Nama Pensijilan : | Archimate s Perlumemuat naik sekurang-kurangnya satu
1/ dokumen pembuktian
Bidang - | SAINS DATA

Institusi = | institusi A e

Anjuran - Kementerian : | KEMENTERIAN PENCicuv s rivarar
Anjuran - Jabatan : | PEJABAT MENTERI

Peperiksaan : | ADA

dEEEEEEE
€

Tempoh Sah: | ADA
Tarknh Siil: (Aug | v |12 |v[l2018 [+
Tarikh Sah Mula: (Sep | v [[13 |v[2019 |v/[F

Tarikh Sah Tamat: Nov | v |13 |~ | 2021 |v|[i]

Simpan Drat Simpan

d. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’ dan masukkan
maklumat berkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan
dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment
Status Pencapaian | Kelayakan Profesional || Kemaskini Sijil | Dokumen Pembuidian
Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus

Tiada Makiumat

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen : Fail Kelayakan Profesional

Muat Naik Dokumen : | Choose Files |1999-PA 06-...kiumat.pdf ()

simpan

e. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Dokumen Berjaya dimuat naik’
akan dipaparkan :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional | Kemaskini Siji | Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikn / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus

1 Fail Kelayakan Profesional 131112019 12:10 7 X

Sistem Pengurusan Kerjaya

Dokumen berjaya dimuat naik
Muat Naik Dokumen ————————

Nama Dokumen : oK

Muat Naik Dokumen :| Choose Files |No file choser o

Simpan

f. Ulangi langkah di para (d) dan enam (e) untuk memuat naik
dokumen pembuktian seterusnya. Skrin berikut akan
dipaparkan :

Nota : Maksimum tiga (3) dokumen dibenar dimuat naik
untuk setiap rekod Kelayakan Profesional.

10 |
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SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional || Kemaskini Sijil | Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
1 Fail Kelayakan Profesional 13/11/2019 12:10 g x
2 Fall Kelayakan Profesional 2 13/11/2019 12:16 4 X
3 Fail Kelayakan Profesional 3 13/11/2019 12:16 & b 4

Muat Naik Dokumen

g. Klik tab ‘Kemaskini Sijil’ dan klik butang [Simpan]. Popup
‘Berjaya Disimpan’ dan ‘Status Rekod’ bertukar daripada
‘Draf’ kepada ‘Lengkap’:

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional | Kemaskini Sijil | Dokumen Pembukfian

Status Rekod © Lengkap

— Maklumat Kelayakan Profesional
sistem Pengurusan Kerjaya
Tahap Pensijilan : PERTENGAHAN v
Nama Pensijilan : | BCS's (The Chartere i) Belaradisimpan )
Bidang : | SAINS DATA v
Institusi: |institusi A [ ox -~ @
Anjuran - Kementerian : | KEMENTERIAN PELioiwoe v
Anjuran - Jabatan : | PEJABAT MENTERI v
Peperiksaan : | ADA ~
Tempoh Sah : |ADA v
Tarikh Sijil - [Aug | v |12 | v|2019 | []
Tarikh Sah Mula: Sep | v |18 |v 2019 | v [F]
Tarikh Sah Tamat: [Nov || 13 | v/ 2021 | v [
[y
Simpan Draf Simpan
Log : Status Rekod
Tarikh / Masa Status Catatan
13/11/2019 12:24 Lengkap
2 Drar
3 13/11/2018 11:02 Draf

h. Klik tab ‘Kelayakan Profesional’. Skrin berikut akan
dipaparkan :

SME Special Assignment

onal

Status Pencapaian | Kelayakan Pr

S$SA 1- Kelayakan Profesional
Memperoleh / Mengekalkan sekurang-kurangnya satu (1) pensijilan profesional tahap asas mengikut bidang teras.
Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Pensijilan di Peringkat Asas

TAHAR 2 Satu (1) Pensijiian di Peringkat Pertenganan

TAHAP 3: Satu (1) Pensjilan di Peringkat Lanjutan
TAHAP 4: Satu (1) Pensijilan di Peringkat Lanjutan

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengikiirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 721011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 31012018 1
Nama Pensijilan Tahap Pensijilan Bidang Tarikh Sijil Status Rekod Hapus

1 BCS's (The Chartered Insfitute for [

\Agile Practitional Level PERTENGAHAN  SAINS DATA 12/06/2019 ﬁ x

11 |
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5.2.3. Hapus Kelayakan Profesional

Hapus maklumat dan dokumen sokongan pencapaian SSA bagi

Kelayakan Profesional.

a. Klik pada kriteria ‘Kelayakan Profesional’ dan tab ‘Kelayakan

Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional

SSA 1- Kelayakan Prof

sekurang-k satu (1) pensijian profesional tanap asas mengikut bidang teras.

Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Pensjilan di Peringkat Asas
TAHAP 2: Satu (1) Pensjilan di Peringkat Pertenganan
TAHAP 3: Satu (1) Pensjilan di Peringkat Lanjutan

2 BCS's(The Chartered Institute for IT) Agile Practitional Level PERTENGAHAN  SAINS DATA

TAHAP 4: Satu (1) Pensjilan di Peringkat Lanjutan
Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SIME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 3170112019 1

Nama Pensijian Tahap Pensijlan  Bidang Tarikh S StatusRekod  Hapus
1 Association for Information and Image Management or Al PERTENGAHAN  SAINS DATA 131112019 ) x
12/08/2019 v x

b. Klik ikon * untuk hapus rekod ‘Kelayakan Profesional’ yang
dikehendaki. Pop Popup pengesahan ‘Hapus maklumat’ akan

dipaparkan seperti berikut :

5&5m Pengurusan Kerjaya

@ Hapus maklumat?

| ok || cancel

c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan
maklumat yang dihapus hilang dari senarai seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional

SSA 1 - Kelayakan Profesional
satu (1) pensijian profesional tahap asas mengikut bidang teras

Memperoleh /

Keperluan Minimurn :
TAHAP 1: Satu (1) Pensijian di Peringkat Asas Sistem Pengurusan Kerjaya
TAHAP 2 Satu (1) Pensjilan ai Peringkat Pertenganan
TAHAP 3: Satu (1) Pensijilan ol Peringkat Lanjutan

TAHAP 4 Satu (1) Pensijilan ai Peringkat Lanjutan <, Berjaya dinapus

1

g SME ICT Tahap
oK
NS DATA TAHAP 2

Nama Pagawai

AMINAH BINTI AHMAD

Tahap Pensijian | Bidang

Nama Pensijian
PERTENGAHAN  SAINS DATA

1 BCS's (The Chartered Institute for IT) Agile Practitional Level

Tambah

Gred
Fa8

Tarikh Pengiktiratan SME

Tarikn Siji
12/08/2019

31/12/2018

Status Rekod

v

Tahun

1

Hapus

X
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5.2.4. Hapus Dokumen Sokongan

a. Klik rekod pada ‘Nama Pensijilan’ dan Skrin akan dipaparkan

seperti berikut :

BME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional | Kemaskini Sijil | Dokumen Pembuktian

— Maklumat Kelayakan Profe

Status Rekod © Lengkap

Tahap Pensijilan : | PERTENGAHAN

Anjuran - Kementerian

Anjuran - Jabatan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI

PEJABAT MENTERI

Nama Pensijilan : | BCS's (The Chartered Institute for IT) Agile Practitional Level (1]
Bidang : | SAINS DATA
Institusi - |institusi A e

Peperiksaan | ADA

< | e | e | [Fe | e | [T | [P | e

Tempoh Sah © | ADA
Tarikh Sijl - |Aug | v|[12 |v|2019 |+ ][

Tarikh SahMula: Sep | v 13 |~ 2019 v

i

Tarikh Sah Tamat: Nov |v |13 || 2021 |v|[&]

Simpan Draf Simpan

b. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’ dan tab ‘Dokumen

Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional | Kemaskini Sijil | Dokumen Pembukdian

Nama Dokumen Tarikn / Masa Muat Naik

Fail Kelayakan Profesional 13/11/2019 12:10

~

Fail Kelayakan Profesional 2 13/11/2019 12:16

w

Fail Kelayakan Profesional 3 13/11/2019 12:16

Muat Naik Dokumen

MuatTuun  Hapus
4 X
7 X
4 X

c. Klik ikon * untuk hapus dokumen pembuktian ‘Kelayakan
Profesional’ yang dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus

maklumat’ akan dipaparkan seperti berikut :

Sistem Pengurusan Kerjaya

E Hapus Maklumat?

| Yes | No

d. Klik [Yes]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan

maklumat yang dihapus hilang dari senarai :
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SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional | Kemaskini Sijil | Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikn / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus.
1 Fail Kelayakan Profesional 131112019 1210 2 x
2 Fall Kelayakan Profesional 2 131112019 1216 & x

Sistem Pengurusan Kerjaya

i) Betavadnapus
Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen : oK

Muat Naik Dokumen : | Choose Files | No file choser: v

Simpan

5.2.5. Status Pencapaian Kelayakan Profesional

a. Klik pada menu ‘Status Pencapaian’. Skrin akan dipaparkan
seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME IGT Tahap Gred Tarikh Pengiktiratan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP2 Fag 317032019 1
Kriteria sasaran Jumiah Input Belum Disahkan Disahkan status

1 Kelayakan Profesional 1 @ 0 0 &

2 Penulisan 2 4 0 0 -

3 Khidmat Nasihat 4 0 0 0 -

4 Penglibatan Projek 2 0 0 0 -

5 Khidmat Perundingan [ 4 0 4

6 Mentoring 2 0 0 0 -
Petunjuk :

- On Target (Disahkan = Sasaran)

. Below Target (Disahkan < Sasaran)
- Exceed Target (Disahkan = Sasaran + 1)

# _ Significantly Exceed Target (Disahkan > Sasaran + 1)
- Tiada Maklumat/Tidak Dinilai

b. Klik pada Kriteria ‘Kelayakan Profesional’. Tab ‘Kelayakan
Profesional’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Kelayakan Profesional

SSA 1 - Kelayakan Profesional

i ! kurang-kurangnya satu (1) pensijilan profesional tahap asas mengikut bidang teras.
Keperluan Minimum :

TAHAP 1 Satu (1) Pensijilan di Peringkat Asas
TAHAP 2 Satu (1) Pensijian di Peringkat Pertengahan
TAHAP 3 Satu (1) Pensijian di Peringkat Lanjutan
TAHAP 4: Satu (1) Pensijlan di Peringkat Lanjutan

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikn Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 751011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 31/01/2019 1
Nama Pensijian Tahap Pensijlan  Bidang Tarikn Siji Status Rekod Hapus
1 Association for Information and Image or Al PERTENGAHAN  SAINS DATA 131112019 o x
2 BCS's (The Chartered Institute for IT) Agile Practitional Level PERTENGAHAN  SAINS DATA 12/08/2019 v x

c. Semak bilangan rekod dalam tab ‘Kelayakan Profesional’ dan
‘Jumlah Input’ bagi ‘Kelayakan Profesional’ dalam tab ‘Status
Pencapaian’. Bilangan rekod dalam tab ‘Kelayakan
Profesional’ dan ‘Jumlah Input’ bagi ‘Kelayakan Profesional’
adalah sama.
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Stafus Pencapaian
Mama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktiralan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011035734 SAINS DATA TAHAP 2 Fag 31/01/2019 1
Kriteria Sasaran Jumlah Input Belum Disahkan Disahkan Status
1 Kelayakan Profesional 1 @ D 0 a
2 Penulisan 2 0 0 0 -

5.3. Kemaskini Kriteria Penulisan
5.3.1. Kunci Masuk Penulisan

SME mengunci masuk maklumat pencapaian SSA bagi
Penulisan / Penerbitan / Pembentangan.

a. Klik pada hyperlink kriteria ‘Penulisan’. Tab ‘Penulisan’ akan
dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan

— S$SA 2 - Penulisan

Menyediakan / Membentangkan / Menerbitkan Artikel / Kertas Kerja/ Penerbitan limiah/ Garis Panduan/ Dasar/ Prosedur/ Tatacara/ Hasil Kajian Penyelidikan/ Laporan Teknikal berkaitan
bidang kepakaran

Keperluan Minimum

TAHAP 1- Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi dan Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara
TAHAP 3: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa
TAHAP 4: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME IGT Tahap

Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINT AHMAD 781011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 31/01/2019 1
Nama Penulisan Peringkat Bidang Tarikh Pene. Status Rekod Hapus
Tiada Maklumat
Tambah

b. Untuk tambah maklumat penulisan, klik pada butang
[Tambah]. Tab ‘Tambah Penulisan’ dengan status rekod
‘Baharu’ akan dipaparkan seperti berikut :

15 |
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SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan

— Maklumat Penulisan

Tambah Penulisan

Status Rekod : Baharu

Tajuk Penulisan :

Bidang :

Keterangan :

Peringkat v
Tarikh Penerbitan - [Nov | v |[13 |+ |2019 |w |F]
Medium Penerbitan :
Lokasi Pembentangan :
Simpan Draf
Tarikh / Masa Status, Catatan

Tiada Maklumat

C.

Isi maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf].

Popup ‘Berjaya Disimpan’ akan dipaparkan :

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan

— Maklumat Penulisan

Tambah Penulisan

Status Rekod - Baharu

Tajuk Penulisan :

Bidang :

Keterangan :

Peringkat -
Tarikh Penerbitan

Medium Penerbitan -

Hebahan e-Newsletter MyGovernment Bil.9/2019

PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (SQA) v
Memben kesedaran, pengetahuan dan pengefabuan asas dalam hal berkattan pengendalian dan
kebalian khas Pesara khususnya kepada kakitangan dalamana KYWAP.

AGENSI v

Sep |¥ |13 | v |2019 | v |5

Bercetak dan elektronik

Lokasi Pembentangan -

KWAP

| Simpan Draf |

SME Special Ass, Iment
lenuiisan

Status Pencapaian

Nama Dokumen

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen :

Sistem Pengurusan Kerjaya

Choose Files |No file chosen ()

lambah Penulisan || 1)okumen Pembuktian

Tarikh / Masa Muat Naik

=, Berjaya disimpan
i

Muat Turun | lapus

Simpan




MANUAL PENGGUNA SPK — MODUL PENUGASAN KHAS SME (SSA)

d. Klik pada tab “Penulisan’. Tab ‘Penulisan’ dan maklumat
penulisan berstatus draf akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan

SSA.2 - Penulisan

Menyediakan / Membentangkan / Menerbitkan Artikel / Kertas Kerja/ Penerbitan limiah/ Garis Panduan/ Dasar/ Prosedur/ Tatacara/ Hasil Kajian Penyelidikan/ Laporan Teknikal berkaitan
bidang kepakaran

Keperluan Minimum

TAHAP 1: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi dan Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara
TAHAP 3: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa

TAHAP 4: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 3170172019 1
Nama Penulisan Peringkat Bidang Tarikh Pene. Status Rekod Hapus
1 Hebahan e-Newsletter MyGovernment Bil.9/2019 AGENSI PENGUUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERI 13/09/2019 @ X
Tambah

5.3.2. Melengkap Penulisan / Penerbitan / Pembentangan

Mengemaskini maklumat pencapaian SSA bagi Penulisan /
Penerbitan / Pembentangan (SSA 2) — muat naik dokumen.

a. Klik pada Kriteria ‘Penulisan’. Tab ‘Kemaskini Penulisan’ akan
dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan Kemaskini Penulisan || Dokumen Pembuktian

Status Rekod : Draf

— Maklumat Penulisan

Tajuk Penulisan : |Hebahan e-Newsletter MyGovernment Bil.9/2019
Bidang : |PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (SQA) N

Memberi kesedaran, pengetahuan dan pengetahuan asas dalam hal berkaitan pengendalian dan
kebajian khas Pesara khususnya kepada kakitangan dalamana KWAP.

Keterangan :

Peringkat : | AGENSI &
Tarikh Penerbitan © |Sep |+ ||13 | ¥ ||2019 |wv |||
Medium Penerbitan - Bercetak dan elektronik

Lokasi Pembentangan : KWAP

Simpan Draf Simpan

Log : Status Rekod

Tarikh / Masa Status Catatan
1 13/11/2019 10:08 Draf

17|
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b. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup ‘Berjaya
disimpan’ akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf]
dipilih:

Nota: Popup ‘Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu
dokumen pembuktian’  akan dipaparkan sekiranya butang
[Simpan] dipilih.

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan Kemaskini Penulisan || Dokumen Pembuktian
Bidang : | PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (SQA) v

Memberi kesedaran, pengetahuan dan pengetahuan asas dalam hal berkaitan pengendalian dan
kebajian khas Pesara khususnya kepada kakitangan dalamana kWAP.

Keterangan :

Sistem Pengurusan Kerjaya

Peringkat : | AGENSI Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu

4] dokumen pembuktian
Tarikh Penerbitan - |Sep v (|13 | v ||2019 v | [5E

Medium Penerbitan : Bercetak dan elekironik

Lokasi Pembentangan : KWAP

Log : Status Rekod

Tarikh / Masa Status Catatan

1 13/11/2019 10:08 Draf

c. Klik pada tab “Dokumen Pembuktian’ dan masukkan
maklumat berkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan
dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan Kemaskini Penulisan || Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus

Tiada Maklumat

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen : Hebahan eNews letter

Muat Naik Dokumen : | Choose Files BORANG_SURVEY pdf w\_j\

Simpan
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d. Klik butang [Simpan]. Popup berikut akan dipaparkan :

SME Special Assignment
Penulisan

Status Pencapaian

Nama Dokumen

1 Hebahan eNews letter

Kemaskini Penulisan || Dokumen Pembuktian
Hapus.
A

Muat Turun

g

Tarikh / Masa Muat Naik
13/11/2019 11:14

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen : | Choose Files | No file chosen

Sistem Pengurusan Kerjaya

Dokumen berjaya dimuat naik.

o

19 |

Nota :

e. Ulangi langkah di para (e) dan (f) untuk memuat naik dua (2)
Dokumen Pembuktian yang seterusnya. Skrin berikut akan

dipaparkan :

Maksimum 3 dokumen dibenarkan dimuat naik untuk

setiap rekod ‘Penulisan’.

SME Special Assignment

Status Pencapaian

Nama Dokumen
1 Hebahan eNews letter
2 Part2
3 Part3

Penulisan

Kemaskini Penulisan || Dokumen Pembuktian

Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
13/11/2019 11:14 4 X
13/11/2019 12:16 & X
13/11/2019 12:16 7 b 4

— Muat Naik Dokumen

Choose Files

[Coe ]

Klik pada tab “Kemaskini Penulisan’ dan klik butang [Simpan].
Popup ‘Berjaya disimpan’ dan ‘Status Rekod’ bertukar

daripada ‘Draf’ kepada ‘Lengkap’ :

f.
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SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan Kemaskini Penulisan || Dokumen Pembuktian

— Maklumat Penulisan

Status Rekod : Lengkap

Tajuk Penulisan : | Hebahan e-Newsletter lyGoyvernment Bil.9/2019|
Bidang - |PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (SQA) v

Memberi kesedaran, pengetahuan dan pengetahuan asas dalam hal berkaitan pengendalian dan
kebajian khas Pesara khususnya kepada kakitangan dalamana kWAP.

Keterangan -

Peringkat - |AGENSI b
Tarikh Penerbitan - |Sep | v |13 | ¥ |2019 |¥ [&F]
Medium Penerbitan - Bercetak dan elektronik

Lokasi Pembentangan - KWAP

Simpan Draf Simpan
Log = Status Rekod
Tarikh / Masa Status Catatan
1 13/11/2019 11:25 Lengkap
2 13/11/2019 11:25 Lengkap
3 13/11/2019 10.08 Draf

g. Klik pada tab “Penulisan’. Skrin berikut akan dipaparkan :

SME Special Assignment
Status Pencapaian

Penulisan

$8A 2 - Penulisan

Menyediakan / Membentangkan / Menerbitkan Artikel / Kertas Kerja/ Penerbitan limiah/ Garis Panduan/ Dasar/ Prosedur/ Tatacara/ Hasil Kajian Penyelidikan/ Laporan Teknikal berkaitan

bidang kepakaran
Keperluan Minimum -

TAHAP 1: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi dan Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara
TAHAP 3: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa

TAHAP 4: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred

Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 781011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 3111212018 1
Nama Penulisan Peringkat Bidang Tarikh Pene Status Rekod Hapus
1 Hebahan MyGovernment Bil /2018 AGENSI PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERI 13/09/201 Jm X
Lengkap
Tambah

5.3.3. Hapus Penulisan

Hapus maklumat dan dokumen sokongan pencapaian SSA bagi

Penulisan / Penerbitan / Pembentangan.

a. Klik pada Kriteria ‘Penulisan’.
dipaparkan seperti berikut :

Tab

‘Penulisan’

akan
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SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan

SSA 2 - Penulisan

Menyediakan / Membentangkan / Menerbitkan Artikel / Kertas Kerja/ Penerbitan limiah/ Garis Panduan/ Dasar/ Prosedur/ Tatacara/ Hasil Kajian Penyelidikan/ Laporan Teknikal berkaitan
bidang kepakaran

Keperluan Minimum

TAHAP 1: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi dan Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara
TAHAP 2: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa
2

TAHAP 4: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai

No. Kad Pengenalan
AMINAH BINTI AHMAD

Bidang SME ICT Tahap
791011036734

Grea Tarikn Pengiktirafan SME
SAINS DATA TAHAP 2 Fag 311012019
Nama Penulisan Peringkat Bidang Tarikh Pene.. Status Rekod Hapus
1 Hebahan MyGovernment Bil 8/2019 AGENSI PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERI 13/09/2019 V X
2 Government Online Services Gateway (GOS Gateway) NEGARA PENGURUSAN PENGETAHUAN DAN MA. 13/01/2019 V X

Tambah

b. Klik ikon * untuk hapus rekod ‘Penulisan’ yang dikehendaki.
Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’

akan dipaparkan
seperti berikut :

Sistem Pengurusan Kerjaya

@ Hapus maklumat?

c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan
maklumat yang dihapus hilang dari senarai.

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan

SSA 2 - Penulisan

Menyediakan / Membentangkan / Menerbitkan Artikel / Kertas Ke Sistem Pengurusan Kerjaya iajian Penyelidikan/ Laporan Teknikal berkaitan
bidang kepakaran
Keperluan Minimum :

i Berjaya dihapus
TAHAP 1: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peri

TAHAP 2: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peri
TAHAP 3: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peril
TAHAP 4: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peril

kat Negara

Nama Pegawai

No. Kad Pengenalan
AMINAH BINTI AHMAD

Bidang SME ICT

Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
761011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 31/01/2019 1
Nama Penulisan Peringkat Bidang Tarikh Pene... Status Rekod Hapus
1 Hebahan MyGovernment Bil. 9/2019 AGENSI PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERI 13/09/2019 V X

Tambah

5.3.4. Hapus Dokumen Sokongan Penulisan

a. Klik rekod pada ‘Nama Penulisan’ dan tab ‘Kemaskini

Penulisan’ akan dipaparkan seperti berikut :

Tahun




22|

MANUAL PENGGUNA SPK — MODUL PENUGASAN KHAS SME (SSA)

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan Kemaskini Penulisan || Dokumen Pembuktian

Status Rekod : Lengkap

— Maklumat Penulisan

Tajuk Penulisan : |Hebahap e-Newsletter MyGoyernment Bil.9/2019
Bidang : |PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (SQA) >,

Memberi kesedaran, pengetahuan dan pengetahuan asas dalam hal berkaitan pengendalian dan
kebajian khas Pesara khususnya kepada kakitangan dalamana kWAP.

Keterangan -

Peringkat : | AGENSI "
Tarikh Penerbitan - |Sep | v [13 | v ||2019 | v |5
Medium Penerbitan - Bercetak dan elektronik

Lokasi Pembentangan - KWAP

Simpan Draf Simpan

b. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’ dan tab ‘Dokumen
Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME- : . it
SME Special
Assignment
Stams Pencapaian || Penulisan | Kemaskini Penulisan || Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
1 Hebahan eNews letter 13/11/2018 11:14 4 b 4
2 Part2 13/11/2019 12:16 ‘4 X
Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen : | Choose Files | No file chosen w@

Simpan

c. Klik ikon * untuk hapus rekod ‘Dokumen Pembuktian’ yang
dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan
dipaparkan seperti berikut :

Sistem Pengurusan Kerjaya

@ Hapus Maklumat?

Yes No

d. Klik [YES]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan
maklumat yang dihapus hilang dari senarai.
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SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan

— SSA 2 - Penulisan

Menyediakan / Membentangkan / Menerbitkan Artikel / Kertas Ke Sistem Pengurusan Kerjaya ajian Penyelidikan/ Laporan Teknikal berkaitan
bidang kepakaran

Keperluan Minimum - " Berjaya dihapus
1
TAHAP 1: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peri
TAHAP 2: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peri kat Negara
TAHAP 3: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peril
(2

TAHAP 4: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peril

Nama Pegawai

No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT

Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 3110112019 1
Nama Penulisan Peringkat Bidang Tarikh Pene. .. Status Rekod Hapus
1 Hebahan e-Newsletter MyGovernment Bil.8/2019 AGENSI PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERI...  13/09/2019 ¢ X

Tambah

5.3.5. Status Pencapaian Penulisan

a. Klik pada Kiriteria ‘Penulisan’. Tab

‘Penulisan’ akan
dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Penulisan

SSA 2 - Penulisan

Menyediakan / Membentangkan / Menerbitkan Artikel / Kertas Kerja/ Penerbitan limiah/ Garis Panduan/ Dasar/ Prosedur/ Tatacara/ Hasil Kajian Penyelidikan/ Laporan Teknikal berkaitan
bidang kepakaran
Keperluan Minimum

TAHAP 1: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi dan Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara
TAHAP 3: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa

TAHAP 4: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT

Tahap Gred Tarikh Pengikiiratan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fag 310172019 1
Nama Penulisan Peringkat Bidang Tarikh Pene. Status Rekod Hapus
1 Hebahan MyGovernment Bil.9/2019 AGENSI PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERI 13/09/2019 V X
2 Government Online Services Gateway (GOS Gateway) NEGARA PENGURUSAN PENGETAHUAN DAN MA 13/01/2019 J X

Tambah

b. Semak bilangan rekod ‘Penulisan’ dalam tab ‘Penulisan’ dan

‘Jumlah Input’ bagi ‘Penulisan’ dalam tab ‘Status Pencapaian’
supaya keduanya adalah sama.

5.4. Kemaskini Kriteria Khidmat Nasihat
54.1. Kunci Masuk Khidmat Nasihat

SME mengunci masuk maklumat pencapaian SSA bagi Khidmat
Nasihat.

a. Klik pada hyperlink kriteria ‘Khidmat Nasihat’. Tab ‘Khidmat
Nasihat’ akan dipaparkan seperti berikut :

23|
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SME Special Assignment

Status Pencapaian Khidmat Nasihat

$8A 3 - Khidmat Nasihat

1. Menjadi sumber rujukan/pengerusi/ahli jawatankuasa teknikal dalam bidang kepakaran.

2. Memberi ceramah/taklimat tenaga pengajar dalam bidang kepakaran,

3. Memberi khidmat nasihat/sokongan teknikal berkaitan bidang kepakaran

4. Memberi input atau menjadi fasilitator bagi bengkel/program pembangunan kepakaran mengikut bidang pengkhususan masing-masing

Keperluan Minimum

TAHAP 1: Tiga (3) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi

TAHAP 2° Satu (1) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi dan Tiga (3) di Peringkat Negara
TAHAP 3: Empat (4) Khidmat Nasihat di Peringkat Negara

TAHAP 4: Lima (5) Khidmat Nasihat di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 721011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 31/01/2019 1
Nama Jenis Perkhidmatan Peringkat  Bidang Tarikh Akhir = Status Rekod Hapus

Tiada Maklumat

Tambah

b. Untuk tambah maklumat Khidmat Nasihat, klik pada butang
[Tambah]. Tab ‘Tambah Khidmat Nasihat' dengan status
rekod ‘Baharu’ akan dipaparkan seperti berikut :

ent

SME Special
Assignment
Status Pencapaian || Khidmat Nasihat | Tambah Khidmat Nasihat

Status Rekod : Baharu

— Maklumat Khidmat Nasihat

Jenis Perkhidmatan : v
Nama :
Bidang v

Keterangan

Peringkat : v
Tarikh Mula: [Nov | v ||13 | v (2019 | v |||

Tarikh Akhir - |[Nov | |13 | v (2019 | v |5

Tahap Penglibatan v

Simpan Draf

Log : Status Rekod

Tarikh / Masa Status. Catatan

Tiada Maklumat

c. Isi maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf].
Popup ‘Berjaya Disimpan’ akan dipaparkan :

24 |



25|

MANUAL PENGGUNA SPK — MODUL PENUGASAN KHAS SME (SSA)

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Nasihat | Tambah Khidmat Nasihat

— Maklumat Khidmat Nasihat

Jenis Perkhidmatan : | Geramah / Taklimat / Persidangan N
Nama : Public Sector CIO Convex 2019 is an annual congregation of Government agencies' ClOs, ... Get
Bidang : |PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (SQA) v

Public Sector CIQ Convex 2019 is an annual congregation of Government agencies’ ClQs, strategic
partners from industries as well as local and international experts to come together and discuss
various tools, technologies and initiatives to serve our citizens better.

Keterangan

Peringkat : |NEGARA ™
Tarikh Mula © | Jun ¥ [|13 | (|2019 | EE
Tarikh Akhir : | Oct ¥ |[13 |¥[[2019 |¥||EF

Tahap Penglibatan v

Simpan Draf

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan Tambah Penulisan || Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Sistem Pengurusan Kerjaya Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus

- Berjaya disimpan
1

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen : | Choose Files | No file chosen

Simpan

d. Klik pada tab ‘Khidmat Nasihat’. Tab ‘Khidmat Nasihat’ dan
maklumat Khidmat Nasihat berstatus draf akan dipaparkan
seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Nasihat

85A 3 - Khidmat Nasihat

1. Menjadi sumber rujukan/pengerusi/ahli jawatankuasa teknikal dalam bidang kepakaran

2. Memberi ceramah/taklimat tenaga pengajar dalam bidang kepakaran

3. Memberi khidmat nasihat/sokengan teknikal berkaitan bidang kepakaran

4. Memberi input atau menjadi fasilitator bagi bengkel/program pembangunan kepakaran mengikut bidang pengkhususan masing-masing

Keperluan Minimum

TAHAP 1: Tiga (3) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi dan Tiga (3) di Peringkat Negara
TAHAP 3: Empat (4) Khidmat Nasihat di Peringkat Negara

TAHAP 4 Lima (5) Khidmat Nasihat di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 751011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fag 3110172019 1
Nama Jenis Perkhidmatan Peringkat  Bidang Tarikh Akhir = Status Rekod Hapus
1 Public Sector CIO Convex 2019 is an annual c... Ceramah / Taklimat / Persidangan NEGARA  PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALIT. 13/10/2019 @ X
Tambah
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5.4.2. Melengkap Khidmat Nasihat

Mengemaskini maklumat pencapaian SSA bagi Khidmat Nasihat
— muat naik dokumen.

a. Klik pada Kriteria ‘Khidmat Nasihat’. Tab ‘Khidmat Nasihat’
akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Khidmat Nasihat

— SSA 3 - Khidmat Nasihat

1. Menjadi sumber rujukan/pengerusi/ahli jawatankuasa teknikal dalam bidang kepakaran.
2. Memberi ceramah/taklimat tenaga pengajar dalam bidang kepakaran.
3. Memberi khidmat nasihat/sokongan teknikal berkaitan bidang kepakaran

4. Memberi input atau menjadi fasilitator bagi bengkel/program pembangunan kepakaran mengikut bidang pengkhususan masing-masing

Keperluan Minimum

TAHAP 1: Tiga (3) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi dan Tiga (3) di Peringkat Negara
TAHAP 3: Empat (4) Khidmat Nasihat di Peringkat Negara

TAHAP 4: Lima (5) Khidmat Nasihat di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT

Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 781011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 31/01/2019 1
Nama Jenis Perkhidmatan Peringkat  Bidang Tarikh Akhir | Status Rekod  Hapus

1 Public Sector CIO Convex 2019 is an annual ¢

Ceramah / Taklimat / Persidangan NEGARA  PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALIT...  13/10/2019 @

Tambah

26 |
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b.

Klik ‘Khidmat Nasihat’

yang hendak dikemaskini. Tab

‘Kemaskini Khidmat Nasihat’ akan dipaparkan seperti berikut:

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Nasihat | Kemaskini Khidmat Nasihat || Dokumen Pembuktian

— Maklumat Khidmat Nasihat

Status Rekod - Draf

Jenis Perkhidmatan
Nama :

Bidang

Keterangan :

Peringkat
Tarikh Mula
Tarikh Akhir -

Tahap Penglibatan :

Simpan Draf Simpan

Log - Status Rekod

Ceramah / Taklimat / Persidangan v
Public Sector CIO Convex 2019 is an annual congregation of Government agencies’' CIOs, ... Get .
PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (SQA) v
Public Sector CIO Convex 2019 is an annual congregation of Government agencies’ CIOs, strategic

partners from industries as well as local and international experts to come together and discuss
various tools, technologies and initiatives to serve our citizens better.

NEGARA v
Jun v (|13 | v /[2019 |+ |

Qct vI[|13 | w2019 | v |

Tarikh / Masa Status Catatan

1 13/11/2019 16:09 Draf

c. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup ‘Berjaya
disimpan’ akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf]

Popup ‘Perlu memuat
pembuktian’

dipilih:

naik sekurang-kurangnya satu dokumen
akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan] dipilih.

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Khidmat Nasihat | Kemaskini Khidmat Nasihat || Dokumen Pembuktian

olaang -

Keterangan :

Peringkat :
Tarikh Mula :
Tarikh Akhir :

Tahap Penglibatan :

FENGUJIAN DAN JAVIINAN KUALTTT FERISIAN (SWA) v

Public Sector CIO Convex 2019 is an annual congregation of Government agencies’ ClOs, strategic
partners from industries as well as local and international experts to come together and discuss
various tools, technologies and initiatives to Auraitizans hattar

Sistem Pengurusan Kerjaya

- Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu
1 dokumen pembuktian

NEGARA
Jun |13 | v (2018 | v |[5F]
Oct ¥ |13 | ¥ |2019 v | 5F|

Penceramah N

Simpan Draf

Log - Status Rekod

Tarikh / Masa Status Catatan
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d. Klik pada tab “Dokumen Pembuktian’

dan masukkan

H 3 H ’
maklumat berkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan
dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment
Status Pencapaian Penulisan Kemaskini Penulisan || Dokumen Pembuktian
Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
Tiada Maklumat
Muat Naik Dokumen
Nama Dokumen : Hebahan eNews letter
Muat Naik Dokumen : | Choose Files  BORANG_SURVEY.pdf w\:y‘
Simpan
e. Klik butang [Simpan]. Popup berikut akan dipaparkan :
SME Special Assignment
Status Pencapaian Khidmat Nasihat Kemaskini Khidmat Nasihat Dokumen Pembuktian
Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
13/11/2019 16:29 & X

1 Slide CIO Convex 2018

Sistem Pengurusan Kerjaya

§ ) Dokumen berjaya dimuat naik

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen

Choose Files | No file chosen o

—c—

Simpan

Nota :

f. Ulangi langkah di para (d) dan (e) untuk memuat naik dua (2)
Dokumen Pembuktian yang seterusnya. Skrin berikut akan
dipaparkan :

Maksimum 3 dokumen dibenarkan dimuat naik untuk

setiap rekod ‘Khidmat Khidmat Nasihat ’.

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Khidmat

Nama Dokumen
1 Slide CIO Convex 2019
2 Doc2
3 Doc3

Nasihat | Kemaskini Khidmat Nasihat || Dokumen Pembuktian

Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
13/11/2019 16:29 7 X
13/11/2019 16:29 o X
13/11/2019 16:31 4 A

Muat Naik Dokumen

Choose Files w\;j
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g. Klik pada tab “Kemaskini Khidmat Nasihat’ dan klik butang

[Simpan]. Popup ‘Berjaya disimpan’ dan
bertukar daripada ‘Draf kepada ‘Lengkap’ :

‘Status Rekod’

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Khidmat Nasihat | Kemaskini Khidmat Nasihat || Dokumen Pembuktian

Status Rekod : Lengkap

— Maklumat Khidmat Nasihat
Jenis Perkhidmatan : |Ceramah / Taklimat / Persidangan n
Nama : Public Sector CIO Convex 2019 is an annual congregation of Government agencies' CIOs, ... Get
Bidang : |PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (SQA) )
Public Sector CIO Convex 2019 is an annual congregation of Government agencies’ ClOs, strategic
partners from industries as well as local and international experts to come together and discuss

various tools, technologies and initiatives to serve our citizens better.
Keterangan :

Peringkat : [NEGARA o
Tarikh Mula : |Jun w (|13 |[»|[2019 |»||EF|

Tarikh Akhir : |Oct (13 [ (|2019 [» |5

Tahap Penglibatan : |Penceramah I

Log : Status Rekod

Tarikh / Masa Status Catatan
1 13/11/2019 16:33 Lengkap
2 13/11/2019 16:24 Draf
3 13/11/2019 16:00 Draf

h. Klik pada tab “Khidmat Nasihat’. Skrin berikut akan

dipaparkan :

SME Special Assignment

SME Special
o Assignment

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fag
Kriteria Sasaran Jumlah Input Belum Disahkan

1 Kelayakan Profesional 1 0 0

2 Penulisan 2 2 0

3 Khidmat Nasihat 4 2 0

4 Penglibatan Projek 2 0 0

5 Khidmat Perundingan 0 0 0

6 Mentoring 2 0 0
Petunjuk :

- On Target (Disahkan = Sasaran)
" - Below Target (Disahkan < Sasaran)
“ - Exceed Target (Disahkan = Sasaran + 1)
% - Significantly Exceed Target (Disahkan > Sasaran + 1)

- Tiada Maklumat/Tidak Dinilai

Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
3170172019 1

Disahkan Status

0 -

0 -

0 -

0 -

0

0 -
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5.4.3. Hapus Khidmat Nasihat

Hapus maklumat pencapaian SSA bagi Khidmat Nasihat.

a. Klik pada Kriteria ‘Khidmat Nasihat’. Tab ‘Khidmat Nasihat’
akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special
Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Nasihat

— S$5A 3 - Khidmat Nasihat

1. Menjadi sumber rujukan/pengerusi/ahli jawatankuasa teknikal dalam bidang kepakaran

2. Memberi ceramah/taklimat tenaga pengajar dalam bidang kepakaran.

3. Memberi khidmat nasihat/sokongan teknikal berkaitan bidang kepakaran

4. Memberi input atau menjadi fasilitator bagi bengkel/program pembangunan kepakaran mengikut bidang pengkhususan masing-masing
Keperluan Minimum:

TAHAP 1: Tiga (3) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi dan Tiga (3) di Peringkat Negara
TAHAP 3. Empat (4) Khidmat Nasihat di Peringkat Negara

TAHAP 4: Lima (5) Khidmat Nasihat di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai

No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT

AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA

Tahap Gred

Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
TAHAP 2 F48

31012019 1

Nama

Jenis Perkhidmatan Peringkat  Bidang Tarikh Akhir = Status Rekod Hapus
1 Public Sector CIO Convex 2019 1s an annual ... Ceramah / Taklimat / Persidangan NEGARA  PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALIT...  13/10/2019 v X
2 Public Sector CIO Convex 20192 Projek - Peranan Pegawai NEGARA  PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALIT...  13/11/2019 v X

Tambah

b. Klik ikon * wuntuk hapus rekod ‘Khidmat Nasihat’" yang

dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan
dipaparkan seperti berikut :

Sistem Pengurusan Kerjaya

@ Hapus maklumat?

0]

c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan

dipaparkan dan
maklumat yang dihapus hilang dari senarai.

30 |
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SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Nasihat

— S8A 3 - Khidmat Nasihat

1. Menjadi sumber rujukan/pengerusi/ahli jawatankuasa teknikal dalam bidang kepakaran.

2. Memberi ceramah/taklimat tenaga pengajar dalam bidang kepakaran. Sistem P Keri

3. Memberi khidmat nasihat/sokongan teknikal berkaitan bidang kepakaran Lt LIS
4. Memberi input atau menjadi fasilitator bagi bengkel/program pembangunan k

Keperluan Minimum: i Berjaya dihapus

TAHAP 1: Tiga (3) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi
TAHAP 2: Satu (1) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi dan Tiga (3) di Peringl

TAHAP 3 Empat (4) Khidmat Nasinat di Peringkat Negara
TAHAP 4: Lima (5) Khidmat Nasihat di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred

Tarikh Pengikiirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 31/01/2019 1
Nama Jenis Perkhidmatan Peringkat  Bidang Tarikh Akhir = Status Rekod Hapus
1 Public Sector CIO Convex 2019 1s an annual ¢... Ceramah/ Taklimat / Persidangan NEGARA  PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALIT...  13/10/2019 V X

Tambah

5.4.4. Hapus Dokumen Khidmat Nasihat

a. Klik pada Kriteria ‘Khidmat Nasihat’. Tab ‘Khidmat Nasihat’
akan dipaparkan seperti berikut :

I ol fasicamsont
SME Special
Assignment
Status Pencapaian || Khidmat Nasihat | Kemaskini Khidmat Nasihat

— Maklumat Knidmat Nasihat

Dokumen Pembuktian

Jenis Perkhidmatan - | Ceramah / Taklimat / Persidangan w7

Nama : Public Sector CIO Convex 2019 is an annual congregation of Government agencies' ClOs, ... Get ...

Bidang - |PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (SQA) v
Public Sector CIO Convex 2019 is an annual congregation of Government agencies’ ClOs, strategic
partners from industries as well as local and international experts to come together and discuss

various tools, technologies and initiatives to serve our citizens better.
Keterangan -

Peringkat - INEGARA
Tarkh Mula® [Jun | v ||13 |+ [2019 |wv |5
Tarikh Akhir - | Oct ¥ ([13 |»[|2019 |~ [

Tahap Penglibatan : |Penceramah

Simpan Draf Simpan
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b.

Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’
Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut :

dan tab ‘Dokumen

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Khidmat Nasinat

Nema Dokumen
1 Slide CIO Convex 2019
2 Doc?2
3 Doc3

Kemaskini Khidmat Nasihat | Dokumen Pembuktian

Tarikh / Masa Muat Naik
13/11/2019 16:29
13/11/2019 16:29
13/11/2019 16:31

Muat Turun
g
4
s

Hapus
A
A
A

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen : | Choose F

iles ' Nofile chosen @

Simpan

c. Kilik ikon * untuk hapus rekod ‘Dokumen Pembuktian’ yang
dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan

dipaparkan seperti berikut :

Sistem Pengurusan Kerjaya

g Hapus Maklumat?

Yes No

d. Klik [YES]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan

maklumat yang dihapus hilang dari senarai.

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidm:

Nama Dokumen

2 Doc2

at Nasihat | Kemaskini Khidmat Nasihat | Dokumen Pembuktian

Tarikh / Masa Muat Naik

13/11/2019 16:29

Sistem Pengurusan Kerjaya 9

1 Slide ClO Convex 2019

Berjaya dihapus.

Muat Turun
4
4

Hapus
A
A

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen :

Choose Files | No file chosen

Simpan
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5.4.5. Status Pencapaian Khidmat Nasihat
Semak maklumat pencapaian Khidmat Nasihat.
a. Klik pada Kriteria ‘Penulisan’. Tab ‘Penulisan’ akan
dipaparkan seperti berikut :
S SME Specia
Assignment

Status Pencapaian | Khidmat Nasinat

— $8A 3 - Khidmat Nasihat

1. Menjadi sumber rujukan/pengerusi/ahli jawatankuasa teknikal dalam bidang kepakaran.

2. Memberi ceramah/taklimat tenaga pengajar dalam bidang kepakaran.

3. Memberi khidmat nasihat/sokongan teknikal berkaitan bidang kepakaran

4. Memberi input atau menjadi fasilitator bagi bengkel/program pembangunan kepakaran mengikut bidang pengkhususan masing-masing

Keperluan Minimum

TAHAP 1: Tiga (3) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Khidmat Nasihat di Peringkat Agensi dan Tiga (3) di Peringkat Negara
TAHAP 3 Empat (4) Khidmat Nasihat di Peringkat Negara

TAHAP 4: Lima (5) Khidmat Nasihat di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai

No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT

Tahap Gred
791011036734 SAINS DATA

TAHAP 2 Fag

AMINAH BINTI AHMAD

Nama Jenis Perkhidmatan Peringkat  Bidang

1 Public Sector CIO Convex 2019 is an annual ¢... Ceramah / Taklimat / Persidangan

2 Public Sector CIO Convex 20192 Projek - Peranan Pegawai

Tambah

Tarikh Akhir = Status Rekod ~ Hapus
NEGARA  PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALIT...  13/102019 v

NEGARA  PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALIT... 13/11/2019 v

Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
31/01/2019 1

A
A

b. Semak bilangan rekod ‘Penulisan’ dalam tab ‘Penulisan’ dan
‘Jumlah Input’ bagi ‘Penulisan’ dalam tab ‘Status Pencapaian’

supaya keduanya adalah sama.

5.5. Kemaskini Kriteria ‘Penglibatan Projek’

5.5.1. Kunci Masuk Penglibatan Projek

a. Klik pada hyperlink kriteria ‘Penglibatan Projek’.
‘Penglibatan Projek’ akan dipaparkan seperti berikut :

Tab
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SME Special Assignment

Status Pencapaian || Penglibatan Projek

S$SA 4 - Penglibatan Projek
Penglibatan projek berdasarkan bilangan sistem/projek yang menglibatkan perancangan, pengurusan dan perlaksanaan projek ICT mengikut bidang pengkhususan masing-masing
Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi dan Satu (1) Projek di Peringkat Negara

TAHAP 3: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa
TAHAP 4: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 31/01/2019 1
Nama Projek Peringkat Tarikh Mula Tarikh Akhir Status Rekod Hapus

Tiada Maklumat

Tambah

b. Untuk tambah maklumat Penglibatan Projek, klik pada butang
[Tambah]. Tab ‘Tambah Projek’ dengan status rekod ‘Baharu’
akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penglibatan Projek Tambah Projek

Status Rekod . Baharu

— Maklumat Projek

Nama Projek :
Tarikh Mula © [Nov ¥ |13 ¥ 12019 v |
Tarikh Akhir - |Nov ¥ |[13 | ¥ |[2019 N7 |

Tempoh Projek - 0 Tahun 0 Bulan 0 Hari

Status Projek

Keterangan Projek

Jenis Projek

Jenis Impak

Katerangan Impak

c. Isi maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf].
Popup ‘Berjaya Disimpan’ akan dipaparkan :

SME Special Assignment
Status Pencapaian Penulisan || Tambah Penulisan || Dokumen Pembuktian
Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus

Nama Dokumen Sistem Pengurusan Kerjaya

Berjaya disimpan

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen : | Choose Files |No file chosen (5]

Simpan

d. Klik pada tab ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Penglibatan Projek’
dan maklumat Penglibatan Projek berstatus draf akan
dipaparkan seperti berikut :

34 |
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ME_Snecial

SME Special
Assignment
US TEnCaparEn englibatan Projek

%]

S8A 4 - Penglibatan Projek

Penglibatan projek berdasarkan bilangan sistem/projek yang menglibatkan perancangan, pengurusan dan perlaksanaan projek ICT mengikut bidang pengkhususan masing-masing.
Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi dan Satu (1) Projek di Peringkat Negara
TAHAP 3: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa

TAHAP 4: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktiratan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 781011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 310112019 1
Nama Projek Peringkat Tarikh Mula Tarikh Akhir Status Rekod Hapus
1 SistemeKL NEGARA 131172018 131172019 @ X
Tambah

5.5.2. Melengkap Penglibatan Projek

Mengemaskini maklumat pencapaian SSA bagi Penglibatan
Projek (SSA 4) — muat naik dokumen.

a. Klik pada Kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Penglibatan
Projek’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Penglibatan Projek

$SA 4 - Penglibatan Projek

Penglibatan projek berdasarkan bilangan sistem/projek yang menglibatkan perancangan, pengurusan dan perlaksanaan projek ICT mengikut bidang pengkhususan masing-masing.
Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi dan Satu (1) Projek di Peringkat Negara
TAHAP 3: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa

TAHAP 4: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No_ Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 31/012019 1
Nama Projek Peringkat Tarikh Mula ~ Tarikh Akhir Status Rekod Hapus
1 Sistem eKL NEGARA 13/11/2018 13/11/2019 @ X
Tambah
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b. Klik ‘Penglibatan Projek’ yang hendak dikemaskini. Tab
‘Kemaskini Projek’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Penglibatan Projek || Kemaskini Projek | Dokumen Pembuktian

Status Rekod : Draf

— Maklumat Projek

Nama Projek : | Sistem el
Tarikh Mula : [Nov | % ||13 |+ ||2018 | v |[&F
Tarikh Akhir - (Nov | v |13 | v (2019 | »|[55]
Tempoh Projek : 1 Tahun 0 Bulan 0 Hari
Status Projek - | Dalam Tempoh Pelaksanaan —

Keterangan Projek : keterangan

Jenis Projek - |JAD v
Jenis Impak - |Agensi v
Keterangan Impak - impak
Simpan Draf Simpan
Log : Status Rekod
Tarikh / Masa Status Catatan
1 13/11/2019 17:24 Draf

c. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup ‘Berjaya
disimpan’ akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf]
dipilih:

}YSistem Pengurusan Kerjaya

i Berjaya disimpan.

Popup ‘Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu dokumen
pembuktian’ akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan] dipilih.
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SME Special Assignment

Status Pencapaian || Penglibatan Projek || Kemaskini Projek | Dokumen Pembuktian
larikn Mula Fenglibatan © |Nov Y13 ¥ [2018 v [ ==

Tarikh Akhir Penglibatan © |Nov | v ||13 | ¥ ||2019 | v |[iF]
Tempoh Penglibatan : 1 Tahun O Bulan 0 Hari
B Sistem Pengurusan Kerjaya
Penglibatan Bidang Kepakaran - |PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERI

Peranan Pegawai :

Pengurus < Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu
Keterangan Peranan Pegawai © | qtrangan dokumen pembuktian
Penglibatan Fasa Projek - |Perancangan | Pembangunan | Pelaksanaan | Penyelenggaraan v

Log : Status Rekod

Tarikh / Masa Status Catatan
1 13/11/2019 17:32 Draf
2 13/11/201917:24 Draf

d. Klik pada tab “Dokumen Pembuktian’ dan masukkan
maklumat berkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan
dipaparkan seperti berikut :

IE Snecial Assianmen

SME Special
Assignment

Penglibatan Projek || Kemaskini Projek | Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus

Tiada Maklumat

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen : dokumen projek

Muat Naik Dokumen : | Choose Files BORANG_PE...ASIH.pdf I@

Simpan

e. Klik butang [Simpan]. Popup berikut akan dipaparkan :

SME Special Assignment
Status Pencapaian | Penglibatan Projek || Kemaskini Projek | Dokumen Pembuktian
Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus

1 dokumen projek 13/11/2019 17:35 o4 X
Sistem Pengurusan Kerjaya

i Dokumen berjaya dimuat naik.

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen : | Choose Files | No file chosen \(,y

37|
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f. Ulangi langkah di para (d) dan (e) untuk memuat naik dua (2)
Dokumen Pembuktian yang seterusnya. Skrin berikut akan
dipaparkan :

Nota : Maksimum 3 dokumen dibenarkan dimuat naik untuk
setiap rekod ‘Penglibatan Projek’.

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Penglibatan Projek | Kemaskini Projek | Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
1 dokumen projek 13/11/2019 17:35 7 X
2 dokumen 2 13/11/2019 17:36 v X
3 dokumen 3 13/11/2019 17:36 s X

Muat Naik Dokumen

Choose Files (1)

g. Klik pada tab “Kemaskini Projek’ dan klik butang [Simpan].
Popup ‘Berjaya disimpan’ dan ‘Status Rekod’ bertukar
daripada ‘Draf’ kepada ‘Lengkap’ :

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penglibatan Projek Kemaskini Projek | Dokumen Pembuktian

Status Rekod © Lengkap

— Maklumat Projek
Nama Projek :  Sistem eKL
Tarikh Mula © |Nov ~ |13 | = |2018 L |

Tarikh Akhir = |Nov |~ [[13 |~ |[2019 |~ |[&F]
Tempoh Projek - 1 Tahun 0 Bulan 0 Hari
Status Projek : |Dalam Tempoh Palaksanaan v

Keterangan Projek * 1o angan

Jenis Projek : |JAD v

Jenis Impak : |Agensi

Simpan Draf [ Simpan ]

Log . Status Rekod

Tarikh / Masa Status. Catatan
1 13/11/2019 17:39 Lengkap
2 13/11/2019 17:32 Draf
3 1311/2019 17:24 Draf

h. Klik pada tab Penglibatan Projek. Skrin berikut akan

dipaparkan :

38 |
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SME Special Assignment

Status Pencapaian || Penglibatan Projek

S$SA 4 - Penglibatan Projek
Penglibatan projek berdasarkan bilangan sistem/projek yang menglibatkan perancangan, pengurusan dan perlaksanaan projek ICT mengikut bidang pengkhususan masing-masing

Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi
TAHAP 2: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi dan Satu (1) Projek di Peringkat Negara

TAHAP 3: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa

TAHAP 4: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa
Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengikiirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 251011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 310172019 1
Nama Projek Peringkat Tarikh Mula Tarikh Akhir Status Rekod Hapus
NEGARA 13/11/2018 13/11/2019 J X

1 SistemeKL

Tambah

5.5.3. Hapus Penglibatan Projek

Hapus maklumat pencapaian SSA bagi Penglibatan Projek.

a. Klik pada Kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Penglibatan
Projek’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Penglibatan Projek

$SA 4 - Penglibatan Projek
Penglibatan projek berdasarkan bilangan sistem/projek yang menglibatkan perancangan, pengurusan dan perlaksanaan projek ICT mengikut bidang pengkhususan masing-masing

Keperiuan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi
TAHAP 2- Satu (1) Projek di Peringkat Agensi dan Satu (1) Projek di Peringkat Negara

TAHAP 3: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa

TAHAP 4: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa
Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 3110172019 1

Nama Projek Peringkat Tarikh Mula Tarikh Akhir Status Rekod Hapus
1 Sistem eKL NEGARA 13/11/2018 13/11/2019 J X
NEGARA 14/11/2018 14/11/2019 J X

2 Sistem TPC

Tambah

b. Klik ikon * untuk hapus rekod ‘Penglibatan Projek’ yang
dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan

dipaparkan seperti berikut :

Sistem Pengurusan Kerjaya

@ Hapus maklumat?

48]

39 |
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c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan
maklumat yang dihapus hilang dari senarai.

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Penglibatan Projek

SSA 4 - Penglibatan Projek
Penglibatan projek berdasarkan bilangan sistem/projek yang menglibatkan perancangan, pengurusan dan perlaksanaan projek ICT mengikut bidang pengkhususan masing-masing.
Keperluan Minimum : Sistem Pengurusan Kerjaya

TAHAP 1: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi dan Satu (1) Projek di Peringkat Ney

TAHAP 3: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa
TAHAP 4: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa

i Berjaya dihapus

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan rikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 781011036734 PENGUJAL e s = — 31/12/2018 1
Nama Projek Peringkat Tarikh Mula Tarikh Akhir Status Rekod Hapus
1 Sistem eKL NEGARA 13/11/2018 13/11/2019 V X
Tambah

5.5.4. Hapus Dokumen Penglibatan Projek

a. Klik pada Kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Penglibatan
Projek’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian Penglibatan Projek

SSA 4 - Penglibatan Projek
Penglibatan projek berdasarkan bilangan sistem/projek yang menglibatkan perancangan, pengurusan dan perlaksanaan projek ICT mengikut bidang pengkhususan masing-masing.
Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Projek di Peringkat Agensi dan Satu (1) Projek di Peringkat Negara

TAHAP 3: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa
TAHAP 4: Dua (2) Projek di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengikiiratan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 781011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 311012019 1
Nama Projek Peringkat Tarikh Mula Tarikh Akhir Status Rekod Hapus
1 Sistem eKL NEGARA 13/11/2018 13/11/2019 J X
2 Sistem TPC NEGARA 14/11/2018 14/11/2019 V X

Tambah

b. Klik rekod pada ‘Nama Projek’ dan klik pada tab ‘Dokumen
Pembuktian’. Tab berikut akan dipaparkan :

40 |



41 |

MANUAL PENGGUNA SPK — MODUL PENUGASAN KHAS SME (SSA)

SME Special Assignment

Nama Dokumen
1 dokumen projek
2 dokumen 2

3 dokumen 3

Status Pencapaian | Penglibatan Projek || Kemaskini Projek | Dokumen Pembuktian

Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
13/11/2019 17:35 7 X
13/11/2019 17:36 7 X
13/11/2019 17:36 & X

Muat Naik Dokumen

Choose Files ()]

C.

Klik ikon * untuk hapus rekod ‘Dokumen Pembuktian’ yang
dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan
dipaparkan seperti berikut :

Sistem Pengurusan Kerjaya

E Hapus Maklumat?

Yes No

d. Klik [YES]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan

maklumat yang dihapus hilang dari senarai.

SME Special Assignment

Nama Dokumen

1 dokumen projek

Status Pencapaian | Penglibatan Projek | Kemaskini Projek || Dokumen Pembuktian

Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
13/11/2019 17:35 4 b 4

Sistem Pengurusan Kerjaya

Berjaya dihapus

Muat Naik Dokurmen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen :

Choose Files | No file chosen \;y\

Simpan

5.5.5.

Status Pencapaian Penglibatan Projek

a. Klik pada Kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Penglibatan
Projek’ akan dipaparkan seperti berikut :
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SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan

$SA 2 - Penulisan

Menyediakan / Membentangkan / Menerbitkan Artikel / Kertas Kerja/ Penerbitan limiah/ Garis Panduan/ Dasar/ Prosedur/ Tatacara/ Hasil Kajian Penyelidikan/ Laporan Teknikal berkaitan
bidang kepakaran

Keperluan Minimum

TAHAP 1: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi dan Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara
TAHAP 3: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa

TAHAP 4: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 31/01/2019 1
Nama Penulisan Peringkat Bidang Tarikh Pene. Status Rekod Hapus
1 Hebahan e-Newsletter MyGovernment Bil. 9/2019 AGENSI PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERI...  13/0%/2019 v X
2 Government Online Services Gateway (GOS Gateway) NEGARA PENGURUSAN PENGETAHUAN DAN MA...  13/01/2019 V X
Tambah

b. Semak bilangan rekod ‘Penglibatan Projek’ dalam tab
‘Penglibatan Projek’ dan ‘Jumlah Input’ bagi ‘Penglibatan
Projek’ dalam tab ‘Status Pencapaian’ supaya keduanya
adalah sama.

5.6. Kemaskini Kriteria ‘Khidmat Perundingan’
5.6.1. Kunci Masuk Khidmat Perundingan

a. Klik pada hyperlink kriteria ‘Khidmat Perundingan’. Tab
‘Khidmat Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut:

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Perundingan

SSAS - Khidmat Perundingan

Menjalankan khidmat runding secara project-based dalam skop kepakaran kepada pelbagai pihak dalam dan luar organisasi sepanjang tempoh projek dan sehingga laporan dikeluarkan

Keperluan Minimum

TAHAP 1: Tiada Penilaian
TAHAP 2: Tiada Penilaian
TAHAP 3: Dua (2) Khidmat Perundingan
TAHAP 4: Dua (2) Khidmat Perundingan

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun

AMINAH BINTI AHMAD 701011036732 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 31012019 1

Nama Projek Tarikh Mula Penglibatan Tarikh Akhir Penglibatan Hapus

Tiada Maklumat
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b. Untuk tambah maklumat Khidmat Perundingan, klik pada
butang [Tambah]. Tab ‘Tambah Khidmat Perundingan’
dengan status rekod ‘Baharu’ akan dipaparkan seperti berikut:

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khedmat Perundingan || Tambah Khidimat Penandingan

Status Rekod - Baharu

— Makhumat Khidmat Perundingan

MNama Projek : ||

Ketarangan Khidmat Parundingan

Tarikh Mula Penglibatan © |Nov |~ |14 | » | (2019 |~

Tarikh Akhir Penghibatan - |Nov | s |14 || (2019 |

Peringkat Projek -

Status Py

Paranan Peg

Tarikh / Masa Status. Catatan

Thmcias Makiumat

c. Isi maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf].
Popup ‘Berjaya Disimpan’ akan dipaparkan :

SME Special Assignment

Staty SME Speci idmat Perundingan | Tambah Khidmat Perundingan || Dokumen Pembuktian
Assignment - o U, g Ty

Rt I s YT G S OO T TS GTGHT TS S
dan Ahli Isi Rumah (AIR) daripada agensi pemberi bantuan sehinggalah kepada permohonan
bantuan dan pemantauan keberkesanan program/bantuan yang diterima.

Tarikh Mula Penglibatan © |Nov | v ||14 | (2018 | v 5|

Tarikh Akhir Penglibatan - |Nov | v |14 | v (2019 | v |F]
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Peringkat Projek : | AGENSI N
Status Projek : |Dalam Tempoh Pelaksanaan \7
Peranan Pegawai : |Ketua Projek 5

Keterangan Peranan Pegawai peranan
Penglibatan Bidang Kepakaran - | PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERISIAN (SQA) w7

Simpan Draf Simpan
SME Special Assignm
Status Pencapaian || Khidmat Pel 2. || Tambah Khidmat Perundingan || Dokumen Pembuktian
Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus

Muat Naik Dokumen

i , Berjaya disimpan

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen : | Choose Files

No file chosen (i)

Tiada Maklumat
Sistem Pengurusan Kerjaya

Simpan
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d. Klik pada

tab ‘Khidmat

Perundingan’.

Tab ‘Khidmat

Perundingan’ dan maklumat Khidmat Perundingan berstatus
draf akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Perundingan

SSA5 - Khidmat Perundingan

Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Tiada Penilaian
TAHAP 2: Tiada Penilaian
TAHAP 3: Dua (2) Khidmat Perundingan
TAHAP 4: Dua (2) Khidmat Perundingan

Menjalankan khidmat runding secara project-based dalam skop kepakaran kepada pelbagai pihak dalam dan luar organisasi sepanjang tempoh projek dan sehingga laporan dikeluarkan.

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan

AMINAH BINTI AHMAD 751011036734

Nama Projek

1 eKASH

Tambah

Bidang SME ICT
SAINS DATA

Tahap Gred Tarikh Pengiktiraian SME Tahun
TAHAP 2 F48 3110172019 1
Tarikh Mula Penglibatan Tarikh Akhir Penglibatan Hapus
14/11/2018 14/11/2019 X

5.6.2.

Mengemaskini

maklumat

Melengkap Khidmat Perundingan

pencapaian SSA bagi

Perundingan (SSA 5)— muat naik dokumen.

Khidmat

a. Klik pada Kriteria ‘Khidmat Perundingan’. Tab ‘Khidmat
Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Perundingan

SSA5 - Khidmat Perundingan

Menjalankan khidmat runding secara project-based dalam skop kepakaran kepada pelbagai pihak dalam dan luar organisasi sepanjang tempoh projek dan sehingga laporan dikeluarkan.

Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Tiada Penilaian
TAHAP 2: Tiada Penilaian
TAHAP 3: Dua (2) Khidmat Perundingan
TAHAP 4: Dua (2) Khidmat Perundingan

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan

AMINAH BINTI AHMAD 791011036734

Nama Projek

1 eKASIH

Tambah

Bidang SME ICT
SAINS DATA

Tahap Gred

TAHAR 2 F48

Tarikh Mula Penglibatan
14/11/2018

Tarikh Pengiktirafan SME

Tarikh Akhir Penglibatan
14/11/2019 X

Tahun
31012019 1

Hapus
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b. Klik ‘Nama Khidmat Perundingan’ yang hendak dikemaskini.
Tab ‘Kemaskini Khidmat Perundingan’ akan dipaparkan

seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Khidmat Perundingan

— Maklumat Khidmat Perundingan

Kemaskini Khidmat Perundingan || Dokumen Pembuktian

Status Rekod : Draf

Nama Projek :

Keterangan Khidmat Perundingan :

Tarikh Mula Penglibatan :

Tarikh Akhir Penglibatan

eKASIH
eKasih merupakan Bank Data Kemiskinan Nasional yang mengandungi maklumat mengenai
kemiskinan bermula dari profil individu, program/bantuan yang diterima oleh Ketua Isi Rumah (KIR)

dan Ahli Isi Rumah (AIR) daripada agensi pemberi bantuan sehinggalah kepada permohonan
bantuan dan pemantauan keberkesanan program/bantuan yang diterima.

Nov |v |14 |v[|2018 |w [

Nov |v |14 |v[|2019 |+ ||

Peringkat Projek : | AGENSI e
Status Projek - | Dalam Tempoh Pelaksanaan o
Peranan Pegawai . |Ketua Projek A
Log : Status Rekod
Tarikh / Masa Status Catatan

1 14/11/2019 08:57 Draf

c. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup ‘Berjaya
disimpan’ akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf]
dipilih:

Popup ‘Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu
dokumen pembuktian’  akan dipaparkan sekiranya butang
[Simpan] dipilih.

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Perundingan | Kemaskini Khidmat Perundingan || Dokumen Pembuktian
Status Projek : |Dalam Tempoh Pelaksanaan N

Peranan Pegawai - |Ketua Projek v

Keterangan Peranan Pegawai -
peranan Sistem Pengurusan Kerjaya

. Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu
dokumen pembuktian

o]

Penglibatan Bidang Kepakaran : | PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI P

Log : Status Rekod

Tarikh / Masa Status Catatan
1 14/11/201909:05 Draf
2 14112019 08:57 Draf
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d. Klik pada tab “Dokumen Pembuktian’ dan masukkan

H ‘ H )
maklumat Dberkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan
dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment
Status Pencapaian || Khidmat Perundingan || Kemaskini Khidmat Perundingan | Dokumen Pembuktian
Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Mugat Turun Hapus
Tiada Maklumat
Muat Naik Dokumen
Nama Dokumen : Dokumen
Muat Naik Dokumen : | Choose Files BORANG_PE...ASIH.pdf Q)
Simpan
e. Klik butang [Simpan]. Popup berikut akan dipaparkan :
SME Special Assignment
Status Pencapaian || Khidmat Perundingan || Kemaskini Khidmat Perundingan || Dokumen Pembuktian
Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
1 Dokumen 14/11/2019 09:06 v4 b 4

Sistem Pengurusan Kerjaya

Dokumen berjaya dimuat naik.

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen : | Choose Files | No file chosen @

f. Ulangi langkah di para (d) dan (e) untuk memuat naik dua (2)
Dokumen Pembuktian yang seterusnya. Skrin berikut akan

dipaparkan :

Nota : Maksimum 3 dokumen dibenarkan dimuat naik untuk

setiap rekod ‘Khidmat Perundingan’.
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SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Perundingan

Kemaskini Khidmat Perundingan || Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus.
1 Dokumen 14/11/2019 09:06 4 X
2 dokumen 2 14112019 09:07 4 X
3 dokumen3 14/11/2019 09:07 7 X
Muat Naik Dokumen

Choose Files

g. Klik pada tab “Kemaskini Khidmat Perundingan’ dan klik
butang [Simpan]. Popup ‘Berjaya disimpan’ dan ‘Status
Rekod’ bertukar daripada ‘Fraf’ kepada ‘Lengkap’ :

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Perundingan

Kemaskini Khidmat Perundingan || Dokumen Pembuktian

Status Rekod : Lengkap

— Maklumat Khidmat Perundingan

Nama Projek :

Keterangan Khidmat Perundingan :

Tarikh Mula Penglibatan :

Tarikh Akhir Penglibatan

Peringkat Projek :
Status Projek :

Peranan Pegawai :

Log - Status Rekod

eKASIH
eKasih merupakan Bank Data Kemiskinan Nasional yang mengandungi maklumat mengenai
kemiskinan bermula dari profil individu, program/bantuan yang diterima oleh Ketua Isi Rumah (KIR)

dan Ahli Isi Rumah (AIR) daripada agensi pemberi bantuan sehinggalah kepada permohonan
bantuan dan pemantauan keberkesanan program/bantuan yang diterima.

Nov |w /|14 |¥ |2018 | |[5E

Nov |v |14 |v||2019 |v |55

AGENSI N/

Dalam Tempoh Pelaksanaan v

Ketua Projek v
Catatan

Tarikh / Masa Status
1 14/11/2019 09:08 Lengkap
2 14/11/2019 09:05 Draf
3 14/11/2019 08:57 Draf

h. Klik pada tab “Khidmat Perundingan’. Skrin berikut akan
dipaparkan :
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SME Special Assignment

Status Pencapaian Penulisan

SSA 2 - Penulisan

Menyediakan / Membentangkan / Menerbitkan Artikel / Kertas Kerja/ Penerbitan limiah/ Garis Panduan/ Dasar/ Prosedur/ Tatacara/ Hasil Kajian Penyelidikan/ Laporan Teknikal berkaitan
bidang kepakaran

Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi

TAHAP 2: Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Agensi dan Satu (1) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara
TAHAP 3: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa
2;

TAHAP 4: Dua (2) Penulisan/Penerbitan/Pembentangan di Peringkat Negara/Antarabangsa

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 311212018 4
Nama Penulisan Peringkat Bidang Tarikh Peng. Status Rekod Hapus
1 Hebahan e-Newsletter MyGovernment Bil 9/2019 AGENSI PENGUJIAN DAN JAMINAN KUALITI PERI 13/09/201 V X
Lengkap

Tambah

5.6.3. Hapus Khidmat Perundingan

Hapus maklumat pencapaian SSA bagi Khidmat Perundingan.

a. Klik pada Kriteria ‘Khidmat Perundingan’. Tab ‘Khidmat
Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Perundingan

SSAS5 - Khidmat Perundingan

Menjalankan khidmat runding secara project-based dalam skop kepakaran kepada pelbagai pihak dalam dan luar organisasi sepanjang tempoh projek dan sehingga laporan dikeluarkan.
Keperluan Minimum

TAHAP 1: Tiada Penilaian

TAHAP 2: Tiada Penilaian

TAHAP 3: Dua (2) Khidmat Perundingan

TAHAP 4 Dua (2) Khidmat Perundingan

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 751011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 31012019 1
Nama Projek Tarikh Mula Penglibatan Tarikh Akhir Penglibatan Hapus
1 eKASIHH 14/11/2018 14/11/2019 X
2 eKasih2 14/11/2018 14/11/2019 X
Tambah

b. Klik ikon x untuk hapus rekod ‘Khidmat Perundingan’ yang

dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan
dipaparkan seperti berikut :

Sistem Pengurusan Kerjaya

@ Hapus maklumat?

4]
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c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan
maklumat yang dihapus hilang dari senarai.

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Perundingan

SSAS - Knidmat Perundingan-
Sistem Pengurusan Kerjaya

Menjalankan khidmat runding n dan luar organisasi sepanjang tempoh projek dan sehingga laporan dikeluarkan.

Keperluan Minimum : . Berjaya dihapus
1

TAHAP 1: Tiada Penilaian
TAHAP 2: Tiada Penilaian

TAHAP 3: Dua (2) Khidmat F
TAHAP 4: Dua (2) Khidmat F
Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011035734 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 3110112019 1
Nama Projek Tarikh Mula Penglibatan Tarikh Akhir Penglibatan Hapus
1 eKASIH 14/11/2018 14/11/2019 X
Tambah

5.6.4. Hapus Dokumen Khidmat Perundingan

a. Klik rekod pada ‘Nama Khidmat Perundingan’ dan Tab
‘Kemaskini Khidmat Perundingan’ dan tab ‘Dokumen
Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Perundingan | Kemaskini Khidmat Perundingan || Dokumen Pembuktian

Status Rekod : Lengkap

— Maklumat Khidmat Perundingan

Nama Projek : |eKASIH

Keterangan Khidmat Perundingan eKasih merupakan Bank Data Kemiskinan Nasional yang mengandungi maklumat mengenai
kemiskinan bermula dari profil individu, program/bantuan yang diterima oleh Ketua Isi Rumah (KIR)
dan Ahli Isi Rumah (AIR) daripada agensi pemberi bantuan sehinggalah kepada permohonan
bantuan dan pemantauan keberkesanan program/bantuan yang diterima.

Tarikh Mula Penglibatan - |[Nov | (14 | v 2018 | |||

Tarikh Akhir Penglibatan - |Nov | v ||14 |+ |]2019 |v ||&]

Peringkat Projek - |AGENSI A
Status Projek : | Dalam Tempoh Pelaksanaan v
Peranan Pegawai © |Ketua Projek A

b. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’ dan tab ‘Dokumen
Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut :
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SME Special Assignment

Status Pencapaian | Khidmat Perundingan || Kemaskini Khidmat Perundingan || Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
1 Dokumen 14/11/2019 09:06 4 b 4
2 dokumen 2 14/11/2019 09:07 7 b 4
3 dokumen 3 14/11/2019 09:07 4 X

Muat Naik Dokumen

Choose Files \_’j

c. Klikikon x untuk hapus rekod ‘Dokumen Pembuktian’ yang
dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan
dipaparkan seperti berikut :

Sistem Pengurusan Kerjaya

E Hapus Maklumat?

Yes No

d. Klik [YES]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan
maklumat yang dihapus hilang dari senarai.

SME Special Assignment
Status Pencapaian || Khidmat Perundingan | Kemaskini Khidmat Perundingan || Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus

Sistem Pengurusan Kerjaya
1 Dokumen 14/11/2019 09:06 7 X

Berjaya dihapus.

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen : | Choose Files |No file chosen ‘\;j

Simpan

5.6.5.  Status Pencapaian Khidmat Perundingan

a. Klik pada Kriteria ‘Penglibatan Projek’. Tab ‘Khidmat
Perundingan’ akan dipaparkan seperti berikut :
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SME Special Assignment

Status Pencapaian || Khidmat Perundingan

SSA 5 - Khidmat Perundingan

Menjalankan khidmat runding secara project-based dalam skop kepakaran kepada pelbagai pihak dalam dan luar organisasi sepanjang tempoh projek dan sehingga laporan dikeluarkan.

Keperluan Minimum

TAHAP 1: Tiada Penilaian
TAHAP 2: Tiada Penilaian
TAHAP 3: Dua (2) Khidmat Perundingan
TAHAP 4: Dua (2) Khidmat Perundingan

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarkn Pengiktratan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 31012019 1
Nama Projek Tarikh Mula Penglibatan Tarikh Akhir Penglibatan Status Rekod Hapus
1 eKASIH 14/11/2018 14/11/2019 v X
Tambah

b. Semak bilangan rekod ‘Penglibatan Projek’ dalam tab
‘Penglibatan Projek’ dan ‘Jumlah Input’ bagi ‘Penglibatan
Projek’ dalam tab ‘Status Pencapaian’ supaya keduanya

adalah sama.

5.7. Kemaskini Kriteria ‘Mentoring’
5.7.1. Kunci Masuk Menti

SME mengunci masuk maklumat menti bagi Mentoring.

a. Klik pada hyperlink kriteria ‘Mentoring’. Tab ‘Mentoring’ akan
dipaparkan seperti berikut:

SME Special Assignment

Status Pencapaian |  Mentoring

SSA 6 - Mentoring
Berupaya untuk melahir dan membentuk pelapis yang mempunyai kepakaran yang sama (transfer of knowledge and skil's).

Pementoran merujuk kepada akiivti perhubungan memberi bimbingan, Sokongan dan bantuan secara profesional oleh mentor bagi pembangunan diri menti
(Cth: pemindahan tacit knowiedge kepada pegawai baru)

Keperiuan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Menti
TAHAP 2: Dua (2) Menti
TAHAP 3 Dua (2) Menti
TAHAR 4: Dua (2) Menti

Nama Pegawai Mo. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Grea Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTIAHMAD 791011036724 SAINS DaTA TAHAR 2 Fan arn1zoa
Nama Menti Jawatan | Kementerian Jabatan Tarikh Mula  Tarikh Tamat  Status Rekod  Hapus.
Tiada Maklumat
Tamban

b. Untuk tambah maklumat Mentoring, klik pada butang
[Tambah]. Tab ‘Tambah Mentoring’ akan dipaparkan seperti
berikut :
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SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring || Tambah Mentoring

[ Carian Nama Menti

1. Menti daripada Klasifikasi Perkhidmatan Sistem Maklumat (Skim F)
- Sila pastikan kotak pengesahan 'lsi maklumat Menti tidak ditanda (tick).
- Masukkan nama Menti dan mulakan carian.

2. Menti SELAIN daripada Klasifikasi Perkhidmatan Sistem Makiumat (Skim F)
- Tanda (tick) pada kotak pengesahan 'isi makiumat Menti'
- Masukkan makiumat yang diperiukan

Carian : Nama v Cari Batal

Nama Pegawal Jawatan Kementerian Jabatan E-Mel

No items 1o show.

Isi makiumat Menti [N

c. Tambah Menti Klasifikasi ‘F’. Pilih kriteria Carian berdasarkan
‘Nama’ atau ‘No Kad Pengenalan’ dan kunci masuk maklumat
berkaitan dan klik butang [Cari]. Skrin akan dipaparkan seperti
berikut :

Carian: hanita Nama v caii Batal
Nama Pegawai Jawatan Kementerian Jabatan E-Mel
1 HANITA BINTI MOHD KASSIM h 44  KEMENTERIAN KEWANGAN PERBENDAHARAAN (BAHARU) hanita.mKkassim@treasury.gov.my
2 NORILYANA HANITA BINTI MD TAJUDDIN HANITA BINTI RIAN DALAM NEGERI JABATAN PENDAFTARAN NEGARA norilyana@jpn.gov. my
MOHD KASSIM

d. Pada hasil carian, klik pada baris data yang dikehendaki. Isi
maklumat yang berkaitan dan klik butang [Simpan Draf]. Skrin
akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring || Tamban Mentoring

Status Rekod : Baharu

— Maklumat Menti

Tarikh Mula Bimbingan : |Mar |~ (|13 |+ |2019 |~ |[F]

Tarikn Akhir Bimbingan © |Nov | v (/13 |w||2019 |~ |[&]

Tempoh Bimbingan : 0 Tahun 8 Bulan 1 Hari

Simpan Draf Carian Semula

Log : Status Rekod

Tarikh / Masa Status Catatan

Tiada Maklumat
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Sistem Pengurusan Kerjaya

i Berjaya disimpan.

OK

e. Klik pada tab ‘Mentoring’ dan semak maklumat yang telah
dikunci masuk. Senarai maklumat ‘Mentoring’ yang dikunci
masuk akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring

SSA 6 - Menioring
Berupaya untuk melahir dan membentuk pelapis yang mempunyai kepakaran yang sama (transter of knowledge and skils)

Pementoran merujuk kepada akiiviti perhubungan memberi bimbingan, sokongan dan bantuan secara profesional oleh mentor bagi pembangunan diri menti
(Cth: pemindanan tacit knewledge kepada pegawal baru)

Keperiuan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Menti
TAHAP 2 Dua (2) Menti
TAHAP 3: Dua (2) Menti
TAHAP 4: Dua (2) Menti

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikn Pengikiiratan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 31/01/2019 1
Nama Menti Jawatan | Kementerian Jabatan TarkhMula  Tarikh Tamat  StatusRekod  Hapus
1 SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR F41  JABATAN PERDANAMENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN...  13003/2019  13/11/2019 [ x
Tamban

f. Tambah Menti Selain Klasifikasi ‘F’. Pada tab ‘Mentoring’
Klik pada butang [Tambah].

SME Special Assignment

Status Pencapaian Mentoring Tambah Mentoring

r— Carian Nama Menti

1. Menti daripada Klasifikasi Perkhidmatan Sistem Maklumat (Skim F)
- Sila pastikan kotak pengesahan 'Isi maklumat Menti' tidak ditanda (tick)
- Masukkan nama Menti dan mulakan carian.

2. Menti SELAIN daripada Klasifikasi Perkhidmatan Sistem Maklumat (Skim F)
- Tanaa (tick) pada kotak pengesahan ‘Isi makiumat Menti"
- Masukkan maklumat yang dip

Carian : Nama v Cari Batal

Nama Pegawai Jawatan Kementerian Jabatan

No items to show

Isi maklumat Menti

g. Pada tab ‘Tambah Mentoring’, tanda checkbox ‘Isi Maklumat
Menti'. Isi maklumat berkaitan dan klik butang [Simpan Draf].
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SME Special Assignment
Status Pencapaian | Mentoring

V] Isi makiumat Menti

— Maklumat Menti

Tambah Mentoring

Status Rekod © Baharu

Tempoh Bimbingan

0Tahun 7 Bulan 1 Hari

Nama Menti = Ahmad Nabil

Jawatan: |54 v

Kementerian : | KEMENTERIAN BELIADAN SUKAN v

Jabatan - |INSTITUT SUKAN NEGARA v

Emel Rasmi Jabatan - suryati.osman@gmail. com (i)

No Telefon Pejabat: 0129071709 (1]
Tarikh Mula Bimbingan = |Apr | w113 | |[2019 | |[H
Tarikn Aknhir Bimbingan © [Nov | w113 | |[2019 | |[H

Simpan Drat

h. Popup ‘Berjaya disimpan’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment
Status Pencapaian | Mentoring

Penglibatan Menti

Maklumat Penglibatan

Penglibatan Menti :

Tambah Mentoring Makiumat Penglivatan || Dokumen Pembutdian
Bidang SME ICT
Tiada Makdumat
Sistem Pengurusan Kerjaya

;) Benavadsimpan

OK

Tarikh Mula Penglibatan

Tarikh Akhir Penglibatan

Kemaskini  Hapus

Bidang : v
Tarikh Mula Penglibatan : [Nov | v| |13 | v| (2019 |v|[&
Tarikh Akhir Penglibatan : Nov | w|13 |v|/2019 [~ [

i. Klik pada tab ‘Mentoring’ dan semak maklumat yang telah
dikunci masuk. Senarai maklumat ‘Mentoring’ yang dikunci
masuk akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring

$SA 6 - Mentoring

Berupaya untuk melahir dan membentuk peiapis yang mempunyai kepakaran yang sama (fransfer of knowiedge and skils).

Pementoran merujuk kepada aktiviti perhubungan memberi bimbingan, sokongan dan bantuan secara profesional oleh mentor bagi pembangunan diri menti
(Cth: pemindahan tacit knowledge kepada pegawai baru)

Keperiuan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Menti
TAHAP 2: Dua (2) Menti
TAHAP 3 Dua (2) Menti
TAHAR 4: Dua (2) Menti

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 751011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 310172019 1
Nama Menti Jawatan  Kementerian Jabatan Tarkh Mula  Tarikh Tamat  Status Rekod | Hapus
1 Ahmad Nabil 48 KEMENTERIAN PEMBANGUNAN W._. JABATAN PEMBANGUNAN LELAKI 13111/2019 131172019 @) X
2 SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR F41 JABATAN PERDANA MENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN...  10/03/2019 131172019 (t] X

5.7.2.

Kunci Masuk Penglibatan Menti

SME mengunci masuk maklumat penglibatan menti bagi

Mentoring

akan

a. Klik pada Kriteria ‘Mentoring’.
dipaparkan seperti berikut :

Tab ‘Mentoring’
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SME Special Assignment
Status Pencapaian | Mentoring

SSA 6 - Mentoring

(Cth: pemindahan tacit knowledge kepada pegawai baru).
Keperiuan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Menti
TAHAP 2: Dua (2) Menti
TAHAP 3: Dua (2) Menti
TAHAR 4: Dua (2) Menti

Berupaya untuk melahir dan membentuk pelapis yang mempunyai kepakaran yang sama (transfer of knowledge and skils).

Pementoran merujuk kepada aktiviti perhubungan memberi bimbingan, sokengan dan bantuan secara profesional oleh mentor bagi pembangunan diri ment.

Nama Pegawai

AMINAH BINTI AHMAD

Nama Menti

SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR
Anmad Nabil

~

No. Kad Pengenalan Bidang SME IGT

Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 310172019 1
Jawatan | Kementerian Jabatan Tarikn Mula  Tarikh Tamat  Status Rekod  Hapus
Fa1  JABATAN PERDANA MENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN 13/03/2019  13/11/2019 [:] X
F54  KEMENTERIAN BELIADAN SUKAN  INSTITUT SUKAN NEGARA 13/04/2019  13/11/2019 [:] X

b. Klik

pada ‘Nama Ment’ yang dikehendaki. Skrin akan

dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring || Kemaskini Mentoring

— Maklumat Menti

Makiumat Penglibatan | Dokumen Pembuktian

Status Rekod : Dral

Tarikh Mula Bimbingan - [Mar | » |13 |« 2019

Tarikh AKhir Bimbingan : |Nov | v 13 |~ 2019

Tempoh Bimbingan : 0 Tahun 8 Bulan 1 Hari

| 1
x| &=

Simpan Draf Simpan

c. Klik pada tab ‘Maklumat Penglibatan’. Isi maklumat yang
berkaitan dan klik butang [Simpan]. Skrin dan popup ‘Berjaya
disimpan’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian Mentoring Kemaskini Mentoring

Penglibatan Menti

— Penglibatan

| Maklumat Penglibatan ) Dokumen Pembuktian

Bidang SME ICT Tarikh Mula Penglibatan

Tiada Maklumat

Penglibatan Menti

Bidang : SAINS DATA

Tarikh Mula Penglibatan : Jul v |7

Tarikh Akhir Penglibatan : Nov v (13

* Terlibat dengan penulisan

v 2019

v 2019

L]
=]

Pencapaian Menti :

Telah melaksanakan tugas dengan Daiﬂ

Batal
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SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring || Kemaskini Mentoring Makiumat Penglibatan || Dokumen Pembuktian
Penglibatan Menti Bidang SMEICT
1 Terlibat dengan penulisan SAINS DATA

r Maklumat Pengli

Sistem Pengurusan Kerjaya

i) Beniavadsimpan

OK

Tarikh Mula Penglibatan
07/07/2019

Tarikh Akhir Penglibatan

Kemaskini

13/11/2019

Hapus

x

Sekiranya ingin menambah penglibatan menti, ulangi langkah
para ‘c’ di atas untuk isi maklumat ‘Penglibatan Menti’ bagi
menti yang sama ATAU langkah dipara ‘@’ untuk menti yang

berlainan.

[SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring | Kemaskini Mentoring Makiumat Penglivatan | Dokumen Pembuidian
Penglibatan Menti Bidang SME ICT
1 Terlibat dengan penulisan SAINS DATA
2 Pengiibatan kedua SAINS DATA

Tarikn Mula Penglibatan
0710712019
131172019

Tarikh Akhir Penglibatan

Kemaskini

Hapus

— Maklumat Penglibatan

Penglibatan Menti :

Bidang :
Tarikh Mula Penglibatan : Nov |~

Tarikh Akhir Penglibatan :
Pencapaian Menti :

5.7.3. Kemaskini Dan Hapus Maklumat Penglibatan Menti
SME kemaskini / hapus maklumat penglibatan menti bagi
Mentoring.
a. Klik pada Kriteria ‘Mentoring’. Tab ‘Mentoring’ akan
dipaparkan seperti berikut :

S$SA 6 - Mentoring

Berupaya untuk melahir dan membentuk pelapis yang mempunyai kepakaran yang sama (transfer of knowledge and skils).

(Cth: pemindahan tacit knowledge kepada pegawai baru).
Keperluan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Menti
TAHAP 2: Dua (2) Menti
TAHAP 3: Dua (2) Menti
TAHAP 4: Dua (2) Menti

Pementoran merujuk kepada akiiviti perhubungan memberi bimbingan, sokongan dan bantuan secara profesional oleh mentor bagi pembangunan diri menti

Bidang SME ICT
SAINS DATA

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan

AMINAH BINTI AHMAD 791011036734
Nama Menti Jawatan  Kementerian
1 SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR F41  JABATAN PERDANA MENTERI
2 Ahmad Nabil Fo4 KEMENTERIAN BELIA DAN SUKAN

Tahap
TAHAP 2

Jabatan
UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN
INSTITUT SUKAN NEGARA

Gred

Tarikh Mula
13/03/2019
13/04.2019

Tankh Pengiktirafan SME Tahun
31012019 1

Tarikh Tamat  Status Rekod  Hapus
13/1112019 [:] b4
13/11/2019 (] b4
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b. Klik pada ‘Nama Ment’ yang dikehendaki. Skrin akan
dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring | Kemaskini Mentoring Makiumat Penglibatan | Dokumen Pembuktian

Status Rekod : Dral

— Maklumat Menti

Tarikn Mula Bimbingan : |Mar | v |13 |~/ /2019 |~ |[&]
Tarikh Akhir Bimbingan : [Nov | v (13 |~ |2019 |+ |&F]

Tempoh Bimbingan : 0 Tahun & Bulan 1 Hari

Simpan Draf Simpan

c. Klik pada tab ‘Maklumat Penglibatan’. Skrin akan dipaparkan
seperti berikut :

SME Special Assignment
Status Pencapaian | Mentoring | Kemaskini Mentoring Makiumat Penglibatan || Dokumen Pembuktian

Penglibatan Menti Bidang SME ICT Tarikh Mula Penglibatan

Tarikh Akhir Penglibatan  Kemaskini  Hapus
1 Terlibat dengan penulisan SAINS DATA

07/07/2019 13/11/2019
131112019 13/1112019

E.3
2 Penglibatan kedua SAINS DATA X

— Maklumat Penglibatan

Penglibatan Menti :

Bidang
Tarikh Mula Penglibatan : Nov | +| 13 |~ [|2019 |+ |[&]

Tarikh Akhir Penglibatan : [Nov | v |/13 |v|2019 ||
Pencapaian Menti :

Simpan Batal

d. Klik ikon & untuk mengemaskini maklumat ‘Penglibatan
Menti’. Popup ‘Berjaya disimpan akan dipaparkan jika
maklumat dikemaskini:

Sistem Pengurusan Kerjaya

i Berjaya disimpan.

e. Klik ikon # untuk hapus maklumat ‘Penglibatan Menti'.
Popup pengesahan ‘Hapus Maklumat’ akan dipaparkan :
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Sistem Pengurusan Kerjaya

E Hapus Maklumat?

| ves | No

f. Klik butang [Yes]. Popup ‘Berjaya Hapus’ akan dipaparkan :

Sistem Pengurusan Kerjaya

i Berjaya dihapus.

b i

5.7.4. Melengkap Mentoring

Mengemaskini maklumat pencapaian SSA bagi Mentoring —
muat naik dokumen.

a. Klik pada Kiriteria ‘Mentoring’. Tab ‘Mentoring’ akan
dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring

$SA 6 - Mentoring
Berupaya untuk melahir dan membentuk pelapis yang mempunyai kepakaran yang sama (ransfer of knowiedge and skils),

Pementoran merujuk kepada aktiviti perhubungan memberi bimbingan, sokongan dan bantuan secara profesional oleh mentor bagi pembangunan diri menti N
(Cth: pemindahan tacit knowiedge kepada pegawal baru)

Keperiuan Minimum :
TAHAP 1: Satu (1) Menti
TAHAP 2 Dua (2) Menti
TAHAP 3: Dua (2) Menti
TAHAP 4 Dua (2) Menti

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktiratan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 701011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fag 310112019
Nama Ienti Jawatan  Kementerian Jabatan TarkhMula  Tarkn Tamal  StalusRekod  Hapus
1 SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR F41  JABATAN PERDANA MENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN 13/03/2019  13/11/2019 @) X
2 Ahmad Nabil F54  KEMENTERIAN BELIA DAN SUKAN  INSTITUT SUKAN NEGARA 13/04/2019  13/11/12019 (2] X
Tambah

b. Klik ‘Nama Menti’ untuk rekod yang hendak dikemaskini. Tab
‘Kemaskini Mentoring’ akan dipaparkan seperti berikut:
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SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring | Kemaskini Mentoring Maklumat Penglibatan || Dekumen Pembuktian

Status Rekod : Draf

— Maklumat Menti

Tarikh Mula Bimbingan - |Mar | w |13 |+ ||2019 |~ |[&]

Tarikh Akhir Bimbingan : Nov | v (13 | v ([2019 |~ |[E&]

Tempon Bimbingan : 0 Tahun 8 Bulan 1 Hari
Simpan Drat Simpan M
Log : Status Rekod b
Tarikh / Masa Status Catatan
1 1311172019 1626 Draf

c. Klik butang [Simpan Draf] atau [Simpan]. Popup “Berjaya
Disimpan” akan dipaparkan sekiranya butang [Simpan Draf]

diklik :

Sistem Pengurusan Kerjaya

i Berjaya disimpan.

| ok |

d. Popup “Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu
dokumen pembuktian ” akan dipaparkan sekiranya butang

[Simpan] diklik :

SME Special Assignment

Status Pencapaian Mentoring Kemaskini Mentoring Maklumat Penglibatan | Dokumen Pembuktian

— Maklumat Menti

Sistem Pengurusan Kerjaya

Perlu memuat naik sekurang-kurangnya satu
1 /' penglibatan menti dan dokumen pembuktian

OK
Tarikh Mula Bimbingan : | Mar v 10 |v
Tarikh Akhir Bimbingan - |Nov | v (13 | v (2019 |w [&F]
Tempoh Bimbingan : 0 Tahun 8 Bulan 4 Hari
Simpan Draf simpan
Log : Status Rekod
Tarikh [ Masa Status Catatan
1 1311720181713 Draf
2 13/11/201916:26 Draf
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e. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’ dan masukkan
maklumat berkaitan. Tab ‘Dokumen Pembuktian’ akan

dipaparkan seperti berikut:

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring || Kemaskini Mentoring Maklumat Penglibatan || Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus

Tiaca Maklumat

Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen : | Dokumen Mentoring

Muat Naik Dokumen : | Choose Files |No file chosen (1]

Simpan

f. Klik butang [Simpan]. Popup ‘Dokumen Berjaya dimuat naik’
akan dipaparkan :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring | Kemaskini Mentoring Makiumat Penglibatan || Dokumen Pembuklian
Nama Dokumen Tarikn / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
1 Dokumen Mentoring 13/11/2019 1715 7 x

Sistem Pengurusan Kerjaya

3 ) Dokumen beraya dimuat naik

Muat Naik Dokumen

oK

Nama Dokumen :

Muat Naik Dokumen : | Choose Files | No file choseir o

simpan
\ ks

g. Ulangi langkah di para (e) dan (f) untuk memuat naik dua (2)
dokumen pembuktian seterusnya. Skrin berikut akan

dipaparkan :

Nota : Maksimum tiga (3) dokumen dibenar dimuat naik untuk
setiap rekod Mentoring.

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring || Kemaskini Mentoring Maklumat Penglibatan | Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus,
1 Dokumen Mentoring 13/11/2019 17:15 9 "3
2 Doc2 131120191717 y X
3 Doc3 13112019 1717 7 X

Muat Naik Dokumen
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h. Klik tab ‘Kemaskini Mentoring’ dan klik
Popup ‘Berjaya Disimpan’ dan ‘Status
daripada ‘Draf kepada ‘Lengkap’:

butang [Simpan].
Rekod’ bertukar

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring || Kemaskini Mentering Makiumat Penglibatan | Dokumen Pembuktian

— Maklumat Menti

Status Rekod - Lengkap

Sistem Pengurusan Kerjaya

§) Betavadsimpan

Tarikh Mula Bimbingan - [Mar | w (10 | v ||2019 | v |[&F]

Tarikn Aknir Bimbingan - |Nov | w[[13 | w||2019 |+ |[E]
Tempoh Bimbingan : 0 Tahun 8 Bulan 4 Hari

simpanDral | | simpan |

Log : Status Rekod

Tarkh / Masa Status Catatan
13/11/2018 1718 Lengkap

2 13M1/201917:13 Draf

3 131172018 16:26 Draf

i. Klik tab ‘Mentoring’. Skrin berikut akan dipaparkan :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring

$SA 8 - Mentoring

Berupaya untuk melahir dan membentuk pelapis yang mempunyai Kepakaran yang sama (ransfer of knowledge and sKils).

Pementoran merujuk kepada aktiviti perhubungan memberi bimbingan, sokongan dan bantuan secara profesional oleh mentor bagi pembangunan diri menti
(Cth: pemindahan tacit knowledge kepada pegawal baru)

Keperiuan Minimum :
TAHAP 1: Satu (1) Menti

TAHAP 4 Dua (2) Menti

[P — No. Kad Fenuenaian Bidana SME IGT Tanap Gres Tarin Fengiiaion SME | Tahun
AMINAL BINT! AHMAD 791011038734 SAINS DATA TALAR 2 raa S101201 .
Nama Menti Jawatan  Kementerian Jabatan Tarikn Mula Tarikh Tamat Status Rekod Hapus
1 Anmad Navil F54  KEMENTERIAN BELIA DAN SUKAN  INSTITUT SUKAN NEGARA 13/04/2019  13/11/2019 [:] x
2 SURYATI BINTIOSMAN @ MANSOR Fa1 JABATAN PERDANA MENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN 10/03/2019 13/11/2019 %\,\ x
‘ Lengkap

5.7.5. Hapus Maklumat Menti

Hapus maklumat Menti dan dokumen sokongan bagi Mentoring.

a. Klik pada Kriteria ‘Mentoring'.
dipaparkan seperti berikut :

Tab ‘Mentoring’

akan
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SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring

SSA 6 - Mentoring

Berupaya untuk melahir dan membentuk pelapis yang mempunyai kepakaran yang sama (transfer of knowledge and skilis)

Pementoran merujuk kepada akliviti perhubungan memberi bimbingan, sokongan dan bantuan secara profesional oleh mentor bagi pembangunan diri menti
(Cth: pemindahan facit knowledge kepada pegawal baru).

Keperiuan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Menti
TAHAP 2 Dua (2) Menti
TAHAP 3 Dua (2) Menti
TAHAP 4: Dua (2) Menti

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT

Tahap Gred Tarikh Pengiktiratan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 3170172019 1
Nama Menti Jawatan  Kementerian Jabatan Tarknh Mula  Tarkh Tamat  StatusRekod  Hapus
1 Ahmad Nabi F54  KEMENTERIAN BELIADAN SUKAN  INSTITUT SUKAN NEGARA 13/04/2019  13/11/2019 2] x
2 SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR F41  JABATAN PERDANA MENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN...  10/03/2019  13/11/2019 v X
Tambah

b. Klik ikon * untuk hapus rekod ‘Mentoring’ yang dikehendaki.

Popup pengesahan ‘Hapus maklumat’ akan dipaparkan
seperti berikut :

s&em Pengurusan Kerjaya

@ Hapus maklumat?

Ao (G

c. Klik [OK]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan
maklumat yang dihapus hilang dari senarai :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring

SSA 6 - Mentoring

Berupaya untuk melahir Gan membentuk pelapis yang mempunyai kepakaran yang sama (fransfer of knowledge and skils)

Pementoran merujuk kepada akliviti perhubungan memberi bimbingan, sokongan dan bantuan secara profesional oleh mentor bagi pembangunan diri menti
(Cth: pemindahan tacit knowiedge kepada pegaiai bary
Sistem Pengurusan Kerjaya

Keperiuan Minimum :
TAHAP 1: Satu (1) Menti

TAHAP 2: Dua (2) Menti
TAHAP 3: Dua (2) Menti

§ ) Benavadnapus

TAHAP 4: Dua (2) Menti ¥
oK
Nama Pegawai g SME ICT Tanap Gred Tariknh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 311212018 1
Nama Menti Jawatan  Kementerian Jabatan Tarikh Mula  TarikhTamat  Status Rekod  Hapus
1 SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR F41  JABATAN PERDANAMENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN...  10/03/2019  13/11/2019 v X

d. Hapus Dokumen Sokongan. Klik rekod pada ‘Nama Menti’.
Skrin akan dipaparkan seperti berikut :
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SME Special Assignment

Stalus Pencapaian | Mentoring || Kemaskini Mentoring Maklumat Penglibatan || Dokumen Pembukiian

Status Rekod © Lengkap
— Maklumat Menti

Tarikn Mula Bimbingan : [Mar | v |10 |v||2019 | v [&F]

Tarikn Akhir Bimbingan : [Nov | w13 | w2019 | [5F]

Temponh Bimbingan : 0 Tahun 8 Bulan 4 Hari

Simpan Draf Simpan

e. Klik pada tab ‘Dokumen Pembuktian’. Tab ‘Dokumen
Pembuktian’ akan dipaparkan seperti berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian

Mentoring || Kemaskini Mentoring

Makiumat Penglibatan || Dokumen Pembuikiian

Nama Dokumen

Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus
1 Dokumen Mentoring 13/11/2019 17:15 7 "3
2 Doc2 13/11/201917:17 4 X
3 Doc3

13M1/2018 1717 v b3

Muat Naik Dokumen

f. Klik ikon * untuk hapus dokumen pembuktian ‘Kelayakan
Profesional’ yang dikehendaki. Popup pengesahan ‘Hapus
maklumat’ akan dipaparkan seperti berikut :

Sistem Pengurusan Kerjaya

E Hapus Maklumat?

| Yes No

g. Klik [Yes]. Popup ‘Berjaya dihapus’ akan dipaparkan dan
maklumat yang dihapus hilang dari senarai :

SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring || Kemaskini Mentoring Maklumat Penglibatan | Dokumen Pembuktian

Nama Dokumen

Tarikh / Masa Muat Naik Muat Turun Hapus

1 Dokumen Mentoring 13/41/2019 17:15 9 x

2 Doc2 13112019 1717 7 X
Sistem Pengurusan Kerjaya

Berjaya dihapus
Muat Naik Dokumen

Nama Dokumen : oK

Muat Naik Dokumen :| Choose Files |No file chosen

simpan
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5.7.6. Status Pencapaian Mentoring

Semak maklumat pencapaian Menti bagi Mentoring.

a. Klik pada Kriteria ‘Mentoring’. Tab ‘Mentoring’ akan
dipaparkan seperti berikut :
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SME Special Assignment

Status Pencapaian | Mentoring

$SA6 - Mentoring
Berupaya untuk melahir dan membentuk pelapis yang mempunyai kepakaran yang sama (transfer of knowlecge and skils).

Pementoran merujuk kepada aktiviti perhubungan memberi bimbingan, sokongan dan bantuan secara profesional oleh mentor bagi pembangunan diri menti
(Cth: pemindahan tacit knowiedge kepada pegawai baru)

Keperiuan Minimum :

TAHAP 1: Satu (1) Menti
TAHAP 2: Dua (2) Menti
TAHAP 3: Dua (2) Menti
TAHAP 4: Dua (2) Menti

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME IGT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD  7o1o11036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fas 31012019
Nama Menti Jawatan  Kementerian Jabatan Tarikh Mula  Tarkh Tamat = Status Rekod = Hapus
1 Ahmad Nabil F54  KEMENTERIAN BELIADAN SUKAN  INSTITUT SUKAN NEGARA 13/042019 131172019 (2] $°4
2 SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR F41 JABATAN PERDANA MENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN 10/03/2019 1311172019 v 4 X
Tamban

b. Semak bilangan rekod dalam tab ‘Mentoring’ dan ‘Jumlah
Input’ bagi ‘Mentoring’ dalam tab ‘Status Pencapaian’.
Bilangan rekod dalam tab ‘Mentoring dan ‘Jumlah Input’ bagi
‘Mentoring’ dalam tab ‘Status Pencapaian’ adalah sama.

Status Pencapaian

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 310172019 1
Kriteria Sasaran Jumiah Input

Kelayakan Profesional 1 2
Penulisan 1
Khidmat Nasihat 1
0
0

@

5 Khidmat Perundingan

[ - S S

1
2
3
4 Penglibatan Projek
2
6

Mentoring

HANTAR PENCAPAIAN
Sub modul ini menyediakan fungsi penghantaran pencapaian SSA untuk
disahkan oleh Penyelia.

6.1. Pilih SSA Lengkap
Pencapaian SSA yang lengkap disenaraikan dan boleh dipilih / tidak dipilih
sebelum dihantar.

a. Klik pada menu ‘Hantar Pencapaian’. Skrin akan dipaparkan seperti
di bawah. Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan :
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i.  Maklumat Penyelia; dan

ii.  Senarai rekod bagi setiap kriteria SSA yang telah dikunci masuk
berstatus ‘Lengkap’ sahaja.

SME Special Assignment
Hantar Pencapaian

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT

Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 3110122019 1
Nama Penyelia Jawatan Kementerian Jabatan E-mel
SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR F41 JABATAN PERDANA MENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANC...  suryati@mampu.gov.my
© Hantar Pencapaian J Tutup Semua
v Kelayakan Profesional
Nama Pensijian Tahap Pensijlan | Bidang Tarikh Siji Status Rekod Pilin
1 BCS's (The Chartered Institute for IT) Agile Practitional Level PERTENGAHAN  SAINS DATA 1210812019 v 7
v Penuisan
Nama Penulisan Peringkat Bidang Tarikh Pene.. Status Rekod Pilin
1 ss AGENSI PENGURUSAN PENGETAHUAN DAN MA...  13/04/2019 v v

b. Klik butang L TeSemal ovk menutup ‘accordian’ atau klik

| Bukasemua | ,nuk melibat kesemua rekod (default). Skrin akan
dipaparkan seperti berikut jika butang |/ Tesena | diklik :

SME Special Assignment

Hantar Pencapaian

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun

AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fae 31012019 1

Nama Penyelia Jawatan Kementerian Jabatan E-mel

SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR Fa1 JABATAN PERDANA MENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANC...  suryali@mampu.gov.my
© Hantar Pencapaian || | Buka Semua

Kelayakan Profesional

Penulisan

Penglibatan Projekc

o
~

A Knidmat Nasinat
~

A~ Knidmat Perundingan
~

Mentoring

Nota: Tempoh penghantaran pencapaian dibuka bermula A&f 31/10/2019 hingga 31/12/2018

c. Pada bahagian bawah skrin ‘Hantar Pencapaian’, semak ‘Tempoh
Penghantaran Pencapaian dibuka bermula A sehingga B dan;
Pengiraan A = ‘Tarikh Pengiktirafan SME’ + 10 bulan

Pengiraan B = ‘Tarikh Tamat’

Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan kenyataan berikut :

A B
Mota: Tempoh penghantaran pencapaian dibuka bermula dari 31/10/2019 hingga 31/12/2019
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d.

yang dikehendaki sebelum hantar pencapaian.

Secara default, rekod telah dipilih.

Tanda pilih atau nyah pilih checkbox pada senarai rekod kriteria SSA

ISIIE Special Assignment

Hantar Pencapaian
Nama Pegawai
AMINAH BINTI AHMAD

Nama Penyelia

v Kelayakan Profesional

Nama Pensijilan

SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR

1 BCS's (The Chartered Institute for IT) Agile Practitional Level

No. Kad Pengenalan

791011036734

Bidang SME ICT
SAINS DATA

Jawatan

F41

Kementerian
JABATAN PERDANA MENTERI

Tahap Pensijlan  Bidang
PERTENGAHAN  SAINS DATA

Tahap Gred
TAHAP 2 F48

Jabatan

UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANC..

Tarikh Sijil

Tarikh Pengiktirafan SME Tahun

31/012019

E-mel
suryati@mampu.gov.my
£ Hantar Pencapaian | Tutup Semua

12/08/2019 v 4

Status Rekod

1

Pilih
v
[

6.2. Hantar SSA < 10 Bulan
SME hantar pencapaian SSA sebelum tempoh SSA mencapai 10 bulan

a.

Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan :

e

Maklumat Penyelia; dan

Senarai rekod bagi setiap kriteria SSA yang telah dikunci masuk
berstatus ‘Lengkap’ sahaja.

Klik pada menu ‘Hantar Pencapaian’. Skrin akan dipaparkan seperti
berikut :

SME Special Assignment
Hantar Pencapaian

Nama Pegawai
AMINAH BINTI AHMAD

Nama Penyelia

SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR

Kelayakan Profesional
Penulisan

Knhidmat Nasihat
Penglibatan Projek

Knhidmat Perundingan

PP R ERP

Mentoring

Nota: Tempoh

dibuka

No. Kad Pengenalan

791011036734

Bidang SME ICT
SAINS DATA

Jawatan

Fa1

Kementerian

JABATAN PERDANA MENTERI

Tahap Gred
TAHAP 2 Fag
Jabatan

UNIT PEMODENAN TADBIRAN

Tarikh Pengiktirafan SME

31/01/2019

DAN PERANC.

& Hantar Pencapaian ||

suryati@mampu.gov. my

Buka Semua

Tahun
1

E-mel
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b.

Pada bahagian bawah skrin ‘Hantar Pencapaian’, semak ‘Tempoh
Penghantaran Pencapaian dibuka bermula A sehingga B’.

Pengiraan A = ‘Tarikh Pengiktirafan SME + 10 bulan
Pengiraan B = ‘Tarikh Tamat’

Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan kenyataan berikut :

Nota: Tempoh penghantaran pencapaian dibuka bermula dpri 01/02/2020 hingga 31/03/2020

A B

C.

Klik butang [Hantar Pencapaian]

Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
Fo4 01/04/2019 1

batan E-mel

DBIRAMN DAN PERANC. .. suryati@mampu.gov.my

@ntﬁr Pe@ | Buka Semua ‘

Pencapaian tidak berjaya dihantar.
Popup ‘Ralat : Diluar tempoh penghantaran pencapaian. Sila
berhubung dengan pentadbir sisten’ akan dipaparkan.

Sistem Pengurusan Kerjaya

- Ralat : Diluar tempoh penghantaran pencapaian.
Sila berhubung dengan pentadbir sistem.

T

6.3. Hantar SSA > 10 Bulan
SME hantar pencapaian SSA selepas tempoh SSA mencapai 10 bulan.

a.

Klik pada menu ‘Hantar Pencapaian’. Skrin akan dipaparkan seperti
berikut :

Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan :

I.  Maklumat Penyelia; dan
ii. Senarai rekod bagi setiap kriteria SSA yang telah dikunci masuk

berstatus ‘Lengkap’ sahaja.
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SME Special Assignment

Hantar Pencapaian

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fag 3110122019 1
Nama Penyelia Javatan Kementerian Jabatan E-mel
SURYATI BINTI OSMAN @ MANSOR Fa1 JABATAN PERDANA MENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANC. suryati@mampu.gov.my
& Hantar Pencapaian J Tutup Semua

v Kelayakan Profesional

Nama Pensijian Tahap Pensijlan  Bidang Tarikh Siji Status Rekod Pilin
1 BCS's (The Chartered Institute for IT) Agile Practitional Level PERTENGAHAN  SAINS DATA 12108/2019 v v

v Penulisan

Nama Penulisan Peringkat Bidang Tarikh Pene.. Status Rekod Pilin
1 ss AGENSI PENGURUSAN PENGETAHUAN DAN MA. 13/0412019 v 7|

b. Pada bahagian bawah skrin ‘Hantar Pencapaian’, semak ‘Tempoh
Penghantaran Pencapaian dibuka bermula A sehingga B’;

Pengiraan A = ‘“Tarikh Mula’ + 10 bulan
Pengiraan B = ‘Tarikh Tamat’

Skrin ‘Hantar Pencapaian’ akan memaparkan kenyataan berikut :

A B
Mota: Tempoh penghantaran pencapaian dibuka bermula dari 3113/2019 hingga 31/12/2019

c. Klik butang [Hantar Pencapaian].

Tahap Sred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
TAHAP 2 F48 31/12/2018 1
Jabatan E-mel
FEMODENAN TADBIRAN DAN PERANGC SUrYAN@MAamMpU. gov. my

Q Hantar F'encap;;b | Tutup Semua

Tarikn Sijil Status Rekod Rilin

Popup ‘Pencapaian berjaya dihantar’ dipaparkan dan semua rekod SSA
yang dihantar akan hilang dari senarai seperti skrin berikut :
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Sistem Pengurusan Kerjaya

3 Pencapaian berjaya dihantar

OK

SME Special Assignment

Hantar Pencapaian

v Penulisan

Nama Pegawai No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikh Pengiktirafan SME Tahun
AMINAH BINTI AHMAD 761011036734 SAINS DATA TAHAP 2 F48 3110172019 1
Nama Penyelia Jawatan Kementerian Jabatan E-mel
SURVYATI BINTI OSMAN @ MANSOR F41 JABATAN PERDANA MENTERI UNIT PEMODENAN TADBIRAN DAN PERANC...  suryati@mampu.gov.my
£ Hantar Pencapaian J Tutup Semua
v Kelayakan Profesional
Nama Pensijian Tahap Pensijlan  Bidang Tarikh Sii Status Rekod Pilih

Tiaca Maklumat

Klik pada menu ‘Pencapaian Semasa’. Skrin akan dipaparkan seperti
berikut :

SME Special Assignment

Status Pencapaian

Nama Pegawai

AMINAH BINTI AHMAD

Kriteria

1 Kelayakan Profesional
2 Penulisan

3 Khidmat Nasihat

4 Penglibatan Projek

5  Khidmat Perundingan
6 Mentoring

No. Kad Pengenalan Bidang SME ICT Tahap Gred Tarikn Pengiktirafan SME Tahun

791011036734 SAINS DATA TAHAP 2 Fa8 31/01/2019 1
Sasaran Jumlah Input Belum Disahkan Disahkan Status

1 1 1 [ -

2 1 1 o -

4 1 1 o -

2 [ 0 [ -

0 [ 0 [
2 2 1 o &

Jumlah bilangan item di kolum ‘Belum Disahkan’ adalah item yang
telah dihantar.

6.4. SME Terima Emel Pinda Semula

a.

SME terima emel sekiranya terdapat pengesahan pencapaian SSA
oleh penyelia berstatus ‘Pinda Semula’.

Pegawali SME akan terima emel daripada
‘spk_admin@mampu.gov.my’ yang bertajuk ‘Sistem Pengurusan
Kerjaya (SPK) — Pinda Semula Pencapaian Penugasan Khas SME
(SSA)'. Format emel adalah seperti berikut :
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Send /Receive  Folder View  Q Tell me what you want to do..

] = s £, o 1 .
:I- o I lgnore x l(_)l I(/L_)l (L_>| F2 Meeting Move to: ? (=3 To Manager
/ N 7% Clean Up - Del Reoly R (I- . -)d =3 Team Email v Done
ew ew o . elete = Reply Reply Forwar = More - ™~ )
il ltems - S Junk All [ Reply & Delete ¥ Create New
MNew Delete Respond Quick Steps
Favorites ¢ Search Current Mailbox (Ctrl+E) L | current Mailbox  +|
) All Unread By Date ~ Newest | |
suryati@mampu.gov.my . !
spk_admin@mampu.gov.my b
Inbox 1 Sistem Pengurusan Kerjaya (SPK) - Pinda Semula Pen... 3:41 PM
Drafts [2] Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh dan Salam
Sent ltems B BE
Deleted Items 5 A
Conversation History
Infected ltems .
_l L [ § _
Junk Email
Outbox [1] el wy v cei e 4o e e

c. Buka e-mel tersebut dan semak e-mel yang dinyatakan di dalam
kandungan emel.

2 Reply G2 Reply All (3 Forward
s:)@ad‘n‘ﬂ@)‘ﬂa‘nm..gov.‘ﬂy Suryati binti 0sman @ Mansor @ 1

Sistem Pengurusan Kerjaya (SPK) — Pinda Semula Pencapaian Penugasan Khas SME (SSA)

PindaPencapaian.pdf .
we | 3KB

Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh dan Salam Sejahtera.

YBhg. Dato'/Datin/Dr./Tuan/Puan,

Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa penugasan khas SME (SME Special Assignment - SSA) yang telah
dikemukakan oleh YBhg. Dato'/Datin/Dr./Tuan/Puan telah diterima, dan hasil semakan penyelia

mendapati terdapat pindaan yang perlu dilakukan seperti di Lampiran.

3. Sehubungan itu, kerjasama YBhg. Dato'/Datin/Dr./Tuan/Puan adalah dimohon untuk mengemaskKini
maklumat SSA tersebut dan mengemukakannya semula melalui sistem.

4. Kerjasama YBhg. Dato'/Datin/Dr./Tuan/Puan dalam perkara ini amatlah dihargai dan didahului
dengan ucapan terima kasih.

Sekian.

Pentadbir Sistem Pengurusan Kerjaya

Portal : https://spkict. nampu.gov.my
E-mel : spk_admin@mampu.gov.my
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d.

Muat turun lampiran ‘PindaPencapaian.pdf yang terdapat di dalam e-
mel dan semak maklumat pencapaian SSA yang dipinda di dalam fail
tersebut. Fail ‘PindaPencapaian.pdf’ akan dipaparkan seperti berikut:

SENARAI PENCAPAIAN MENGIKUT KRITERIA

YANG MEMERLUKAN PINDAAN

LAMPIRAN

Bil. Asssi;nlfr:epr?(i;ls A) Perkara Catatan Penyelia
1. SSA 1 - Kelayakan Profesional Certified Data Centre Risk Professional (CDRP) mohon pinda semula
2. SSA 2 - Penulisan Penulisan 2 sila pinda semula
3. S8A 3 - Khidmat Nasihat Khidmat Nasihat Pinda semula SSA 3 ini
4. SSA 4 - Penglibatan Projek Projek B Pinda semula data
5. SSA 5 - Khidmat Perundingan Khidmat Perundingan 2 pinda semula
6. SSA 6 - Mentoring SITI MUNIRA BINTI JAINI Pinda Semula
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