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4.0 KETUA JABATAN 
  

4.1   TNA Jabatan 
 
   

BIL ARAHAN KEPUTUSAN 

1. 

 

Pada menu utama, klik butang TNA > TNA Jabatan 

 
 

Borang TNA akan dipaparkan 

 

2. 

Buat pilihan keperluan latihan berdasarkan 

indikator kursus yang dipaparkan dan tekan 

butang ’SIMPAN’ 

 

 
 

Skrin TNA telah dikemaskini 

dipaparkan 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Muka Surat : 23 
 

 
4.2   Laporan Kedudukan Berkursus Seluruh Jabatan 

 
   

BIL ARAHAN KEPUTUSAN 

1. 

 

Pada menu utama, klik butang LAPORAN > 
KEDUDUKAN JABATAN 

 
 

Skrin akan memparkan senarai kedudukan seluruh 

jabatan Pulau Pinang dari segi jumlah pekerja berkursus 

lebih 7 hari, kurang 7 hari dan tidak berkursus. 

Kedudukan berdasarkan peratusan 

2. 

Untuk mencetak laporan, klik pada butang 

’EKSPORT KE EXCEL’ 
 

Skrin akan memaparkan pilihan untuk menyimpan 

laporan tersebut 
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4.3   Laporan Statistik Hari Berkursus Jabatan 
 
   

BIL ARAHAN KEPUTUSAN 

1. 

 

Pada menu utama, klik LAPORAN > 
STATISTIK HARI BERKURSUS 

 
 

 

Skrin akan memaparkan Laporan:Statistik Hari Berkursus 

bagi jabatan berkaitan, data akan dipaparkan dalam 

bentuk jadual  

 

 

2. 

Untuk memuat turun laporan, klik pada butang 

’EKSPORT KE EXCEL’  

 

 

Notifikasi akan dipaparkan untuk memuat turun fail 

tersebut ke dalam komputer (tekan butang ’OK’ untuk 

memuat turun fail) 
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3. 

Untuk melihat graf laporan, klik pada butang 

’LIHAT GRAF’ yang terdapat pada paparan 

Laporan 

 

 

Skrin akan memaparkan graf laporan berdasarkan 

kriteria pemilihan: 

i) Berkursus 7 hari 

ii) Berkursus kurang 7 hari 

iii) Tidak berkursus 
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