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1.0 PENGENALAN MODUL

Modul Pengurusan Rekod Peribadi adalah modul yang mengandungi maklumat
berkaitan dengan peribadi Warga Kerja Perkhidmatan Awam seperti maklumat
peribadi, maklumat keluarga, maklumat akademik, maklumat kecacatan, maklumat
bahasa, maklumat pengalaman bekerja, maklumat persatuan, maklumat harta
pegawai, maklumat profil perkhidmatan dan sandangan serta lain-lain maklumat
yang berkaitan.

Maklumat dalam Modul Pengurusan Rekod Peribadi adalah penting kerana ianya
merupakan data asas yang akan digunakan oleh modul-modul HRMIS yang lain.

~7
Hubungan Pengurusan Rekod Peribadi e

Faedah yang layak

diterima oleh Pengurusan Saraan, Zililﬁla‘k;;{lgeggrakl:?ain
keluarga, individual [» Feedan& Ganjaran I '
kurang upaya dan K1 dengan prestas

lain-lain
Penilaian Pengurusan
Pembangunan — ) R
Kompetensi Kerjaya

Formulasi dan
Penilaian
Strategy

Perolehan Sumber
Manusia

Pengurusan
Kerjaya

Penamatan
Perkhidmatan

Pengurusan |
Rekod
Peribadi

Waris yang
. Maklumat @ terdekat jika
Peribadi/Keluarga yang individual
A Pengurusan Komunikasi &
memberi kesan terhadap Tatatertib Pekerja tersebut
penukaran tugas meninggal
Dokumen Projek HRMIS Kerajaan Malaysia - TERHAD 58

Modul Pengurusan Rekod Peribadi terbahagi kepada tiga submodul iaitu:

9 Submodul Rekod Peribadi
1 Submodul Perisytiharan Harta
1 Submodul Profil Perkhidmatan
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1.1 PENERANGAN RINGKAS MENGENAI
SUBMODUL REKOD PERIBADI

Submodul ini mengandungi maklumat berkaitan peribadi Penjawat Awam seperti
maklumat data peribadi, maklumat pendidikan, maklumat keluarga, maklumat
akaun, maklumat anugerah dan sebagainya di mana Pemilik Kompetensi perlu
memasukkan maklumat tersebut dan dihantar kepada pegawai bertanggungjawab
untuk tujuan pengesahan.

Record Editor, Record Verifier dan HR Administrator (Personal Record)
bersama-sama bertanggungjawab dalam memastikan maklumat yang terdapat
dalam Rekod Peribadi adalah tepat dan terkini. lanya penting bagi
mengoptimakan proses membuat keputusan yang berkaitan dengan Pemilik
Kompetensi seperti pemilihan untuk kenaikan pangkat, pengagihan pampasan dan
lain-lain.

1.2 OBJEKTIF SUBMODUL REKOD PERIBADI

Modul Pengurusan Rekod Peribadi dibentuk berdasarkan objektif-objektif seperti
berikut:

1 Memudahkan perolehan dan pengemaskinian rekod peribadi seseorang
Pemilik Kompetensi;

1 Perkongsian maklumat sesama fungsi serta antara organisasi dalam
Kerajaan Malaysia;

1 Membolehkan Pemilik Kompetensi mencapai dan memastikan ketepatan
rekod peribadi mereka secara elektronik;

1 Membolehkan Pemilik Kompetensi mengemaskinikan rekod-rekod
peribadi mereka secara terus;

1 Membolehkan organisasi mengumpulkan dan membuat analisis
maklumat yang terkini dan tepat secara terus;

1 Memudahkan perkongsian maklumat di antara agensi-agensi Kerajaan.
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1.3 FUNGSI UMUM SUBMODUL REKOD PERIBADI

BAGI PENTADBIR SUMBER MANUSIA

Modul Pengurusan Rekod Peribadi mempunyai fungsi umum yang membolehkan
Pentadbir Sumber Manusia melaksanakan aktiviti-aktiviti berikut:

1 Papar Rekod Peribadi 7 Paparan ciri-ciri terperinci dalam rekod sedia
ada. (Rujuk Panduan Penggunai Pemilik Kompetensi)

1 Kemaskini Rekod Peribadi i Mengemaskini rekod sedia ada. (Rujuk
Panduan Penggunai Pemilik Kompetensi)

1 Status Penghantaran Rekod 1 Menyemak status maklumat yang
dihantar untuk pengesahan. (Rujuk Panduan Pengguna i Pemilik
Kompetensi)

1 Laporan 1 Profil Pemilik Kompetensi i Memapar keseluruhan
maklumat Pemilik Kompetensi.

1 Pengesahan Rekod Peribadi i Mengesahkan maklumat yang telah
dikemaskini oleh Record Editor iaitu Pemilik Kompetensi.

1 Carian Pemilik Kompetensi Untuk Kemaskini i Carian rekod sedia
ada berdasarkan beberapa kriteria carian.

1 Laporan Rekod Peribadi i Memaparkan senarai Pemilik Kompetensi
yang belum / telah mempunyai rekod peribadi.

Pengurusan Rekod Peribadi di bawah Modul Pentadbiran Sistem mempunyai
fungsi yang membolehkan Pentadbir Sumber Manusia melaksanakan aktiviti-aktiviti
berikut:

1 Tambah Rekod Pemilik Kompetensi/ Papar Rekod Peribadi i Sekali
sahaja untuk setiap Pemilik Kompetensi.

1 Hapus Rekod Peribadi i Hapus rekod sedia ada atau elemen yang
dipilih sahaja.
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— Papar Rekod Peribadi
11
— Kemaskini Rekod Peribadi 12
FUNGSI
Status Penghantaran Rekod
] | .
Pengesahan Rekod Peribadi
1 ’
MODUL f

SUBMODUL Laporan - Profil Pemilik Kompetensi

Carian Pemilik Kompetensi untuk Kemaskini

ﬁ Laporan Rekod Peribadi >

HALAMAN
UTAMA Pengesahan Rekod Peribadi Secara Pukal

DA<

PETI
PESANAN

>

LOG
KELUAR

Isytihar Wilayah Asal

Rajah 1.3-1: Fungsi-Fungsi Utama Modul Pengurusan Rekod Peribadi di
Submodul Rekod Peribadi i Peranan Pentadbir Sumber Manusia

T Pengurusan Rekod Peribadi > Tambah Rekod Pemilik Kompetensi/Papar Rekod
EEE Peribadi

— Profil Perkhidmatan >
FUNGSI Hapus Rekod Peribadi

MODUL /
SUBMODUL

fA

HALAMAN
UTAMA

Rajah 1.3-2: Fungsi-Fungsi Utama Pengurusan Rekod Peribadi di Modul
Pentadbiran Sistem i Peranan Pentadbir Sumber Manusia
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1.4 ELEMEN-ELEMEN DATA DALAM SUBMODUL

REKOD PERIBADI

Submodul Rekod Peribadi mengandungi paparan maklumat peribadi seperti berikut:

Jadual 1.4-1: Keterangan Kategori Data
No Elemen Perincian Elemen SEUHE CEREE !_aln-Laln
Fungsi
1 | Data Peribadi A Nama A Semua Fungsi Sumber
A No Kad Pengenalan Manusia
A Tarikh Lahir
A Kewarganegaraan
A Status Perkahwinan
A No. Telefon
A Alamat
A Gambar, dIl.
2 | Pendidikan A Nama Sijil A Perolehan Sumber
A Tahap Pendidikan Manusia
A Nama Institusi A Pembangunan
A Lokasi Institusi A Penilaian Kompetensi
A Major, Minor A Pengurusan Kerjaya
A Gred, dll. A Pengurusan Saraan,
Faedah dan Ganjaran
A Pengurusan Prestasi
3 | Persatuan A Nama Badan Profesional | A Perolehan Sumber
A Jenis Keahlian Manusia
A Tarikh Sertai A Pembangunan
A Yuran A Penilaian Kompetensi
A Jawatan, dlIl. A Pengurusan Kerjaya
A Pengurusan Saraan,
Faedah dan Ganjaran
A Pengurusan Prestasi
4 | Pengalaman A Nama Organisasi A Perolehan Sumber
Bekerja A Jenis Organisasi Manusia
A Jenis Badan Korporat A Pembangunan
A Tarikh Mula / Tamat A Pengurusan Kerjaya
A Senarai Jawatan A Pengurusan Saraan,
Terdahulu, dll Faedah dan Ganjaran
5 | Keluarga A Nama A Pengurusan Saraan,
A Hubungan + Data Faedah dan Ganjaran
Peribadi A Penamatan
A Penerima Pencen Perkhidmatan
A Status Waris A Perolehan Sumber
A Status Kecacatan, dll Manusia
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Jadual 1.4-1: Keterangan Kategori Data
No Elemen Perincian Elemen SEUHE CEREE !_aln-Lam
Fungsi
6 | Anugerah A Jenis Anugerah A Pengurusan Prestasi
A Nama Anugerah A Perolehan Sumber
A Gelaran Manusia
A Negeri Penganugerah, dll
7 | Bahasa A Nama Bahasa A Pengurusan Prestasi
A Penguasaan Bahasa i A Perolehan Sumber
Lisan, Penulisan, dll Manusia
A Penilaian Kompetensi
A Pembangunan
A Pengurusan Kerjaya.
8 | Akaun A Nama Akaun A Pengurusan Saraan,
A Jenis Akaun Faedah dan Ganjaran
A Fungsi Akaun A Senarai Gaji
A Nombor Akaun, dll A Penamatan
Perkhidmatan
9 | Sejarah Perubatan A Penyakit A Pengurusan Saraan,
A Rawatan Perubatan Faedah dan Ganjaran
A Tarikh Mula Rawatan A Perolehan Sumber
A Tarikh Tamat Rawatan dll Manusia
10 | Maklumat A Jenis Kecacatan A Pengurusan Saraan,
Kecacatan A Sebab Kecacatan Faedah dan Ganjaran
A Tarikh Kecacatan A Perolehan Sumber
A Alat Bantuan yang Manusia
diberikan
A Tarikh Alat Bantuan
diberikan
11 | Lesen A Jenis Lesen A Pengurusan Saraan,
A Kelas Faedah dan Ganjaran
A Tarikh Luput A Perolehan Sumber
A Yuran Pembaharuan Manusia
12 | Pasport A Jenis Pasport A Pengurusan Saraan,
A Tarikh Dikeluarkan Faedah dan Ganjaran
A Tarikh Luput A Perolehan Sumber
A Negeri Dikeluarkan, dll Manusia
13 | Permit Kerja A Nombor Permit Kerja A Pengurusan Saraan,
A Tarikh Dikeluarkan Faedah dan Ganjaran
A Tarikh Luput A Perolehan Sumber
A Nombor Rujukan Manusia
Imigresen, dll
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1.5 PERANAN HR ADMINISTRATOR (PERSONAL
RECORD

HR Administrator (Personal Record) berperanan untuk:
1 Memastikan Modul Pengurusan Rekod Peribadi diuruskan dengan baik.
1 Memaklumkan kepada Warga Perkhidmatan Awam tentang keperluan
untuk mengemaskini maklumat peribadi dari masa ke semasa dan

implikasi sekiranya maklumat tidak lengkap/tepat/terkini.

1 Berurusan dengan Bahagian Teknologi Maklumat dalam mendapatkan
sokongan teknikal untuk memastikan perjalanan sistem adalah lancar.

1 Menambah Pemilik Kompetensi baru dan menghapus rekod bagi elemen-
elemen Data Peribadi yang salah dimasukkan.

1.6 PERANAN RECORD VERIFIER

Record Verifier berperanan untuk:
1 Memastikan semua maklumat yang dikemaskini adalah tepat.

1 Membantu Pemilik Kompetensi mengemaskini rekod mereka.
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2.0 CARA PENGGUNAAN

Berikut merupakan langkah-langkah untuk mencapai Modul Pengurusan Rekod

Peribadi (Menu Utama) dan Submodul Rekod Peribadi.

Langkah 1:

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

€ - C  [J www.eghrmis.gov.my
31 Apps % Bookmarks [[§ Welcome to Facebo... 4% SMPJPA [ PERIASA [ Secure Parking 7, TESTING HRMIS20 7, water0l-web (0] Outlook Web App

m 2~ porTaL RAsvI FTTIR

HRMIS SISTEM MAKLUMAT PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

g’5Like us on

http://facebook.com/Change Management HRMIS JPA

W
—

FACEBOOK - CHANGE MANAGEMENT HRMIS JPA

Klik pada pautan APLIKASI
HRMIS2.0

HRMIS EGNet
HRMIS ONE

Aplikasi HRMIS

Aplikasi HRMIS 2.0 Khidmat Bantuan HRMIS

Aplikasi ini hanya boleh dil
Aplikasi ini boleh dilayari i ‘1‘ s Kementerian | Setiausaha Kerajaan
menggunakan Internet Expiorer, Negeri | Borang Aduan HRMIS | Emel

Helpdesk | Panduan HRMIS 2.0

menagunakan Internet Explorer 10+,
Chrome 39+, Firefox 30+, Safari
5+ dan Chrome for Android

Sahaja

Carian

— Aplikasi Telefon Pintar

w5
(2] Other bookma|

BAHARU

MAKLUMAN SEMASA

Mesyuarat kuasa Kerja Dan P
HRMIS Bilangan 2 Tahun 2015

Soal Selidik Peningkatan Aduan Dalam
Pengurusan Rekod Peribadi HRMIS
D a Rabu, 12 Ogos 2015 05:15

Mesyuarat uasa Kerja dan P 1an
HRMIS Bllangan 2 Tahun 2015

Ditulis

Penutupan Waktu Operasi Helpdesk HRMIS JPA
pada setiap hari Sabtu bermula 1-31 Julai 2015
Ditulis pada Rabu, 08 Julai 2015 00:00

baca koleksi artikel sebelumnya...

,\ Google play

Muat Turun @ Google play!

& AppStore [N @ App Store 1

MyHRMIS Cuti dan MyHRMIS Profil boleh dimuat turun bagi
pengguna Android dan Apple.

Rajah 2.0-1: Paparan Portal Rasmi HRMIS2.0
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Langkah 2:

Masukkan ID PENGGUNA dan KATA LALUAN seperti rajah di bawabh.

@ KEMBALI KE PORTAL HRMIS 2.0
= HRMIS 2.
SISTEM PENGURUSAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA
HRMIS
Log Masuk Pengguna Pengumuman
ID PENGGUNA :
Untuk makluman, Pasukan Helpdesk HRMIS JPA
tidak membuat tindakan set semula ID dan Kata
“bukan Warganegara Malaysia. Kilk Sin Laluan pengguna di peringkat agensi atas faktor
KATA LALUAN : keselamatan. Sehubungan itu, pengguna HRMIS
boleh mendapatkan bantuan secara terus daripada
Pentadbir HRMIS Agensi masing-masing. Maklumat
Pentadbir HRMIS Agensi boleh dirujuk melalui pautan
http://ww.eghrmis.gov.my/index.php/direktori. Harap
maklum.
Lupa Kata Laluan?
Sila klik pada pautan di atas untuk set semula kata laluan melalui e-mei.
Klik sini untuk merujuk keperluan minima versi pelayar dan sistem pengoperasian HRMIS 2.0 dan myHRMIS.
Hakcipta terpelihara Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia @ 2015

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

Langkah 3:

Klik pada menu Rekod Peribadi seperti rajah di bawah.

HRMIS 2.2

4 NAWA: RAUDAH BINTIKAMAL

840903045050 8 run GRID | KON

Modul Pengurusan Rekod
Peribadi

AR G

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

MANUSIA

2.1.1 MENU : LAPORAN - PROFIL PEMILIK KOMPETENSI

AKTIVITI

Laporan Profil Pemilik Kompetensi adalah aktiviti yang membolehkan
Record Verifier mencari, mencetak dan memapar laporan profil Pemilik
Kompetensi lain. Pemilik Kompetensi juga boleh melihat profil diri
masing-masing.

PENGGUNA
Aktiviti ini perlu dilaksanakan oleh Record Verifier iaitu Pemilik
Kompetensi.

KEPERLUAN

Laporan Profil Pemilik Kompetensi adalah aktiviti paparan yang perlu
dilaksanakan oleh Record Verifier (Pemilik Kompetensi) apabila ingin
melihat dan menyemak Laporan Profil Pemilik Kompetensi.

0l NP PROSES O OUTP!

ID Pemilik Carian Rekod Laporan Profil
: Pemilik
Kompetensi/ |y, Pemilik > emili

Kompetensi
NO KP/ Nama Kompetensi Dipar;arkan

Rajah 2.1.1-1: Carta Aliran Aktiviti Carian Laporan Profil Pemilik
Kompetensi
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SUBMODUL REKOD PERIBADI

Langkah-langkah:

TARIKH PENGEMASKINIAN :
12/10/2015

Papar Rekod Peribadi
Kemaskini Rekod Peribadi PR
FUNG3I
\ oo Dotono |
Status Penghantaran Rekod
¢ Langkah 2:
Pengesahan Rekod Peribadi
vooull Klik pada menu Laporan-Profil
susmodL Laporan - Profil Pemilik Kompetensi : Pemilik Kompetensi
Carian Pemilik Kompetensi untuk Kemaskini
Carian Pemilik Kompetensi untuk Paparan
HALAM, -
UTAM, Laporan Rekod Peribadi »
Langkah 1:
“ Selenggara Maklumat Wilayah Asal
Pengesahan Rekod Peribadi Secara Pukal Mouse over pada left
el menu Fungsi
PESANAN |qvtihar Wilayah Asal
Selenggara Subsidi Yuran Pengasuhan Taman
Asuhan Kanak-kanak di Tempat Kerja Sektor Awam
LOG
KELUAR
Sesuai dilayari dengan 1024 X 768 piksel

Rajah 2.1.1-2: Menu Laporan i Profil Pemilik Kompetensi

FUNGSI Tarikh Rabu, 5/8/2015 Masa: 10:29:16 PM

Sila kiik di sini untuk memaparkan laporan rekod pemilik kompetensi.

MODUL /
SUBMODUL

na| Langkah 3:

Klik pada pautan di sini untuk melihat laporan
sendiri pemilik kompetensi

PETI
PESANAN

LOG
KELUAR

PR

Langkah 4:

Masukkan salah satu kriteria sama ada COID /
No Kad Pengenalan / Nama Pemilik
Kompetensi.

|

Langkah 5:

Klik butang Teruskan

Rajah 2.1.1-3: Paparan Skrin Carian Rekod Pemilik Kompetensi
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>>>>> Halaman Pengurusan Rekod Pei
f ll Tarikh Rabu, 5/8/2015 Masa: 10:36:02 PM

[ENCARI REKOD PEMILIK KOMPETENSI

Sila klik di sini untuk memaparkan laporan rekod pemilik kompetensi.
Untuk carian, sila masukkan maklumat di bawah dan klik 'Teruskan' untuk memaparkan dan mencari rekod pemilik kompetensi yang berkenaan

coip :
No Kad Pengenalan : 84090304 xxxx

Nama Pemilik Kompetensi

HASIL CARIAN LAPORAN - PROFIL PEMILIK KOMPETENSI

Jumlah Rekod : 1 Langkah 6: Halaman 1 darip|
1 RAUDAH BINTI Kiggdl Klik pada pautan Nama Pemilik 240903043000
Kompetensi.

1

Rajah 2.1.1-4: Paparan Skrin Carian Rekod Pemilik Kompetensi
'@Outlook Web App  x V. HRMIS2.0 - Laporan xf [* Laporan - Profil Pem x_

-~ = € [ https;//hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common/Report/URL_ReportsLauncher.aspx?intCOID=F0095228-94

4 4 of1 b bl | Select a format * | Export §I

Laporan:
COBiodata

LAPORAN - PROFIL PEMILIK KOMPETENSI

Muka
surat: 1
daripada
1

Maklumat
Peribadi

E1) Peribadi

Nama : Puan Raudah Binti Kamal

COoID 1 1486635 No. Sijil ;. F996885
Kelahiran

Gelaran : Puan Negara : Malaysia
Lahir

Tarikh Lahir : 03/09/1984 Jenis Kad :  Baru
Pengenalan

Negeri Lahir : Melaka Warna : Biru

Nombor K/P : 8409030 Status : Warganegara

Rajah 2.1.1-5: Paparan Skrin Laporan Profil Pemilik Kompetensi
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2.1.2 MENU : PENGESAHAN REKOD PERIBADI

AKTIVITI

Mengesahkan Maklumat Dalam Rekod Peribadi adalah aktiviti yang
membolehkan Record Verifier mengesahkan maklumat yang telah
dikemaskini atau ditambah oleh Record Editor dalam rekod peribadi masing-
masing. Contohnya maklumat data peribadi, maklumat pendidikan dan lain-
lain.

Record Verifier akan meneliti maklumat yang telah dimasukkan dan
menyemak  dokumen  sokongan yang  disertakan, seterusnya
mempertimbangkan untuk mengesahkan maklumat berkenaan.

PENGGUNA
Aktiviti ini perlu dilaksanakan oleh Record Verifier.

KEPERLUAN
Pengesahan maklumat dalam rekod peribadi perlu dilakukan apabila rekod
peribadi Pemilik Kompetensi telah dikemaskini atau maklumat baru telah

dimasukkan.
Ol NP PROSES OOUTPI
Kemasukan
Penyemakan

Rekod Baru / > Doykumen Rekod Telah
Kemaskini Sokongan Disahkan
Rekod Sedia

Dokumen

Sokongan Pengesahan

Rajah 2.1.2-1: Carta Aliran Aktiviti Pengesahan Rekod Peribadi
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Langkah-langkah:

Langkah 2:

A

Klik pada menu Pengesahan
Rekod Peribadi

Langkah 1:

Mouse over pada left
menu Fungsi

Rajah 2.1.2-2: Menu Pengesahan Rekod Peribadi

Langkah 3:
Masukkan salah satu kriteria carian sama ada 1D T
Pemilik Kompetensi / No KP/Polis/Tentera / No _

L . Langkah 4:
Pasport/ Nama Pemilik Kompetensi =angxan =

Klik butang Teruskan

Rajah 2.1.2-3: Paparan Skrin Carian Senarai Pemilik Kompetensi
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