4.0 KETUA JABATAN

4.1 TNA Jabatan

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Borang TNA akan dipaparkan
Pada menu utama, klik butang TNA > TNA Jabatan TNA Tahun 2009
: . : 8o Sila pilih Bidang Latihan yang ingin dicadangkan:
= | TrA, Bil Bitlang Latihan
Pembagunan Eksekutif, Sumber Manusia dan Pei

[ Tha Jakiatarn
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Kursus Pengurusan Fail dan Rekod

Buat pilihan keperluan latihan berdasarkan
indikator kursus yang dipaparkan dan tekan

butang 'SIMPAN’
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" & Simpan

dipaparkan

Skrin TNA telah dikemaskini

TNA Tahun 2009

Sila pilih Bidang Latihan yvang ingin
Milai TNA telah dikemaskini.




4.2 Laporan Kedudukan Berkursus Seluruh Jabatan

BIL ARAHAN KEPUTUSAN

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

_ Kedudukan Jabatan Dalam Hari Berkursu
Pada menu utama, klik butang LAPORAN >

KEDUDUKAN JABATAN

Tahun: | 2009 |+

E_'] Ekzport ke Excel

- L aporan

1' Hari Berk

Kedudukan Jabatan

1 PEJABAT SETIAUSAHS HERS)S AN MEGER] PULAL
PlMA MG

2 INSTITUT INTEGRITI MEGERI PULAL PIRAMG

3 JABATAMN AGAMA [SLAM MEGERI PULAL PINARMNG
4 JABATAMN KERJA RAY A NEGERI PULAL PIRARG
3 JABATAMN MUFTI REGERI PULAL PIMAMG

Skrin akan memaparkan pilihan untuk menyimpan
laporan tersebut

Opening jabatan_rank_151109_1243PM.xls @
You have choser to open
Untuk mencetak laporan, klik pada butang ] jabatan_rank_151109_1243PM.sls
which is a: Microsoft: Office Excel 97-2003 Worksheset
2. | 'EKSPORT KE EXCEL'’ e
) wihat should Firefo do with this Fle?

() Qpenwith | Microsoft OFfice Excel (default) ‘v:

(%) 5aveFile :

[] Do this autamatically For files like this from now on.




4.3 Laporan Statistik Hari Berkursus Jabatan

BIL

ARAHAN

KEPUTUSAN

Pada menu utama, klik LAPORAN >
STATISTIK HARI BERKURSUS

Skrin akan memaparkan Laporan:Statistik Hari Berkursus

bagi jabatan berkaitan, data akan dipaparkan dalam

bentuk jadual

Tahun: iEDDE_vI

'E;J Ek=zpott ke Excel

Laporan: Statistik Hari Berkursus

Bil. Kakitangan
Menghadiri
KursusBenokel
Mencapai 7 Hari

Kumpulan

Bil. Kakitangan
Menghadiri
KursusBengkel
Tidak Mencapai 7

Hari

2008 2009 2008

2009

Pengurusan
Dan 0 0 ]
Profesional

Sokongan | 1] 1] 1]

Untuk memuat turun laporan, klik pada butang

'EKSPORT KE EXCEL’

@J Ekspott ke Excel

Notifikasi akan dipaparkan untuk memuat turun fail

tersebut ke dalam komputer (tekan butang 'OK’ untuk

memuat turun fail)

ou have chosen to open

& lap_hari_berkursus_211009_1350PM.xls

which is a: Microsaft Office Excel 97-2003 Warkshest
from: http:/flocalhost

What should Firefox do with this file?

O Qpen with : Microsoft Office Excel (default) v:
(&) Save Filz
[] Da this autamatically For Fles like this Fram now an,

oK l ’ Cancel

e — - —




Untuk melihat graf laporan, klik pada butang
'LIHAT GRAF’ yang terdapat pada paparan

Laporan

=r= Lihat Graf

Skrin akan memaparkan graf laporan berdasarkan
kriteria pemilihan:

i) Berkursus 7 hari

i) Berkursus kurang 7 hari

iii) Tidak berkursus

Bilar
Ll

o- i ?—
Pengutusan Dan Profesional
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