5.0

PENYELARAS KURSUS

5.1 Laporan TNA

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Pada menu utama, klik LAPORAN > LAPORAN ) _
TNA Skrin Laporan TNA dipaparkan dengan
beberapa indikator carian
1. Laporan TNA
Tahun 2009 v
Skrin laporan TNA dipaparkan dengan
S . . keperluan kursus dan jumlah pemohon
Pilih indikator carian seperti Tahun, Laporan P J P
Individu atau Jabatan dan tekan butang = el Lo il :
Pembagunan Eksekutif. Sumber Manusia dan Pendgurus
’CAR" 1 Kursus Penogurusan Fail dan Rekod
2 2 Kursus Asas Perkhidmatan
' 3 Fursus Penviasatan dan Pendakwaan Asas
H.mi Pap SKI SKN
a o u}
1 1 1
a u} u}




5.2 Plotting Kursus dan Mengemaskini Jadual Kursus

5.2.1 Plotting Kursus

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Pada menu utama, klik KURSUS >
JADUAL KURSUS Skrin Jadual Kursus dipaparkan dengan beberapa indikator
carian,senarai kursus dan fungsi penambahan kursus baru
1. Senarai Kursus
Penapisan
Kategori Kursus !__Ser‘nu__a___K_gtegDri
Bulan | Semua Bulan ~|
Untuk menambah kursus, klik pada Skrin menambah kursus baru dipaparkan
butang 'BARU’ Maklumat Jadual
2' e Kursus !__[_K.KMSDZ]_K.ursus Fengurusan Stres
ﬂm Tarikh Mula [ a
. Tarikh Tamat [12—10-zoog Jl==]
o Kursus yang baru didaftarkan akan disenaraikan dalam
Masukkan indikator maklumat kursus _
jadual kursus
baru dan tekan butang 'SIMPAN’
3 I [MPP104] Benckel MPH dan Fail Meja

[HPP101] Kursus Pengurusan Fail dan Rekod

[HEMSO2] Kursus Pengurusan Stres




5.2.2 Mengemaskini Kursus

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Skrin maklumat kursus akan dipaparkan
Dalam paparan Jadual Kursus, klik butang
"KEMASKINI’ yang terdapat pada setiap senarai et LEREMAO ] surs s PenmHsS
kursus Tarikh Mula [18-11-2009 |
1. L — Tarikh Tamat ,__1 8-10-2004 J
= Masa hula |09:00
Masa Tamat '.1 7:00
36 Bemaskini
Termpat [IMT A
Kursus yang dikemaskini akan dipaparkan
Lakukan perubahan pada maklumat yang _
) semula dalam jadual kursus
dipaparkan dan tekan butang 'SIMPAN’
2 I [KPP104] Bengkel MPE dan Fail Meja
ﬁ B I [HPP101] Kursus Pengurusan Fail dan Rekod
. - . [HEMSOZ2] HKursus Pengurusan Stres
5.3 Kelulusan Permohonan
BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Skrin senarai nama pemohon bersama indikator carian
Pada laman utama, Klik pada KURSUS > dipaparkan
KELULUSAN PERMOHONAN Kelulusan Permohonan
1. Penapisan -
Kategor Kursus Sermua, )
Bulan | semua )
PEIIleSlIIlaII . -
susun Mengikut | Tarikh Memohon + |
Secara | Menurun V_:
Skrin akan memaparkan senarai nama bagi carian
Pilih indikator carian seperti Kategori tersebut
Kursus dan Bulan dan tekan butang Bi Tarikh
il. Hama Pemohon
Memohon
'"CARI —
2. 1. pEnggunE- 2010-2009
; 701111017003 141557
Wmﬂ 2. pengoune- 20-10-2009
: 701111017003 141507
3. Ridzuan Sahirin- 20-10-2009
701111017005 131033




Klik butang 'SEMAK’ pada nama untuk
melihat maklumat individu dan kursus

yang dipohon

Tindakan

Zemak

Maklumat pemohon dan kursus yang dipohon

dipaparkan

Semalk Permohonan

—Maklumat Pemohon

Nama pengguna

Mo Kad Pengenalan 701111017003

Tarikh Memohon 20-10-200914:145:.07

Jabtan IMSTITUT INTEGRITI NEGERI PLILALY PINAMNG
Bahagian FERHUBUMGAM & FENERBITAR

Klik'SEMAK LPKK SEBELUM
BERKURSUS' untuk melihat LPKK yang

telah diisi oleh ketua unit

Semak L PKE Sebelum Kursus

Skrin memaparkan jumlah markah LPKK yang diberi

oleh ketua unit kepada pemohon

Laporan Penilaian Keberkesanan

Mama: pendoguna

Tarikh 18-11-2009 hinggya 19-10-2009

Klik butang "TUTUP’ untuk menutup
laporan LPKK

Tutup

Skrin akan kembali ke maklumat pemohon dan

maklumat kursus yang dipohon

Untuk melihat sejarah berkursus
pemohon, dibawah kolum tindakan, klik
butang 'SEMAK SEJARAH’

Sejarah kursus pemohon akan dipaparkan

i) Sekiranya pernah berkursus, kursus tersebut
akan dipaparkan

i) Sekiranya tidak pernah berkursus, indikasi

'Tiada Rekod’ akan dipaparkan

Bil. Kategori Hama Kursus

Tiada rekod.




Dalam kolum Tindakan, pilih tindakan

yang akan dilakukan:

i) Diluluskan sekiranya
permohonan lulus

i) Ditolak sekiranya permohonan
ditolak (sila isi ruangan alasan)

iii) KIV sekiranya dalam senarai KIV

Dan tekan butang 'HANTAR’

Tindakan

Status _-_Diluluskan_v__f

Alasan

Notifikasi tindakan telah dihantar untuk permohonan

tersebut dipaparkan

Semak Permohonan

Tindakan telah dihantar.




5.4 Notifikasi Permohonan Pengecualian

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Laman Notifikasi Pengecualian dipaparkan dan
Pada menu utama, klik KURSUS > senarai nama peserta yang telah disahkan
PENGECUALIAN pengecualian oleh Ketua Bahagian dipaparkan
MNotifikasi Pengecualian
1.
. Tarikh
Bil. M Hama
1. 21-10-2009 pengguna 701111017003
074141
i 20-10-2009 peEngguna 701111017003
15:06:19
Maklumat peserta dan alasan pengecualian
dipaparkan
Untuk menyemak permohonan pengecualian, klik e o s =
butang 'SEMAK'’ pada senarai nama individu -
arma pengguna
2. Tindakan Mo kad Pengenalan FO1111017003
Bahagian FERHUBLIFMGAM
Semak Jabatan INSTITUT INTEG
Sebhab Pengecualian Urusan kerja
Fenerangan Tambahan avertirme
Untuk membuat pengesahan, tandakan bahagian
Pengesahan dan tekan butang '"HANTAR’
Pengesahan telah dihantar dan nama peserta
3. Tindakan Penyelaras——— akan dikeluarkan dari kehadiran kursus secara
Pengesahan 3 automatik
kg




5.5 Pencalonan Peserta

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Pada menu utama, klik KURSUS >
PENCALONAN Laman Pencalonan Kursus akan dipaparkan dengan
memaparkan senarai kursus yang masih belum
mencapai jumlah peserta dan tarikh tutup permohonan
1.
Pencalonan Kursus
Bil Ko« Hama Kursus
kehadiran
1 HPP1 01 HKursus Pengurusan Fail dan Rekod
Surat Tunjuh: i 2. HHMSOZ Hursus Pengqurusan Stres
Fencalonan
Senarai jabatan untuk pencalonan akan disenaraikan
Pencalonan Kursus
Sila pilih Jabatan untuk Surat Jemputan Pencalonan
Klik pada NAMA kursus untuk membuat
pencalonan Hursus: [KPP101] Kursus Pengurusan Fail dan Rekod
2. Hama Kursus Nama Jabatan
Kursus Pengurusan Fail dan Rekod FEJABAT SETIALSAHA KERAJAAN NEGER| PLULAL PN
JABATAN EEWARGAN NMEGERI
FEJABAT DAERAH DAN TAMAH DAERAH SEBERAMNG R
JABATAN PEMGAIRAN DAMN SALIRAR MEGERI PLILALLR
FEJABAT DAERAH DAMN TAMAH DAERAH TIMUR LALIT
Tandakan jabatan yang ingin diminta
pencalonan dan tekan butang 'HANTAR’
O Notifikasi pencalonan telah dihantar dipaparkan
D The page at http:/flocalhost says:
3. T Surat Jemputan Pencalonan Telah Dihankar.




5.6 Senarai Peserta

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Pada menu utama, klik KURSUS > KELULUSAN Laman Kelulusan Permohonan akan dipaparkan
PERMOHONAN
Kelulusan Permohonan
Penapisan
1. Jabatan Semua
Fategori Kursus Semua
Bulan Semua |
PEIIF[IS[II]HII
Susun Mengikut Tarikh kamohon | » |
Secara hdernuran | |
Indikator carian untuk melihat senarai peserta kursus
dipaparkan
Klik pada butang 'LIHAT SENARAI DILULUSKAN' Senarai Permohonan Yang Diluluskan
2. »=>| ihat Senarai Diluluskan Penapisan
Jabatan Semua
Kursus Semua
Bulan Semua [
PEI]}"[IS[II]&II —
Susun Mengikut | MNama FPemohon |+
Secara kenurun EV;
Pilih indikator carian yang diperlukan. Sebagai contoh ) )
) Senarai nama peserta yang telah diluluskan untuk kursus
carian berdasarkan Kursus, dan tekan butang ‘CARY’ )
tersebut dipaparkan
Penapisan _
2] Eksport ke Excel
Jabatan Semua sport ke Exce
Kursus - Semua
3. B Camua Bil. Hama Pemohon Jahatan Bahagian
Penyusunan KEW305 Kursus Fengurusan Kewanga) | | ——
. KEREDT Kursus Creative Leadership a 1. SCBRIBIN SHARIFF-  JABATAN KHIDhAT
Susun Mengikut — or1 04 Bangkel MPK dan Fail Meja BA040507 5541 AGAMA ISLAM  PENGURUSAN
Secara FPHFOZ PHP & MyS0L INTERMEDIAT MEGERI PLILAL
PIMANG




Notifikasi akan dipaparkan untuk memuat turun fail
tersebut ke dalam komputer (tekan butang 'OK’ untuk

memuat turun fail)

Cpening senarai_peserta_151109_1221PM.xls @-I

Untuk memuat turun senarai peserta, klik pada butang

‘ou have chosen ko open

,EKSPORT KE EXCEL, @ senarai_peserta_151109_1221PM.xls

which is a: Microsoft Cffice Excel 97-2003 Warkshest
fram: http:fflocalhost

£

J Eksport ke Excel ‘What should Firefox do with this File?
() Openwith | Microsoft Office Excel (default) v
(%): Save File

[] Do this automatically For files ke this From now on,

oK l ’ Cancel




5.7 Kehadiran Peserta

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Pada menu utama, klik KURSUS > KEHADIRAN
Laman Pengurusan Kehadiran Kursus
dipaparkan dan senarai kursus yang telah
tamat dipaparkan
1. Pengurusan Kehadiran Kursus
Bil. Hama Kursus
Az HPP104 Bengkel MPH dan Fail Mejs
ol HPP102 Hursus Asas Perkhidmatan
Skrin akan memaparkan senarai nama
peserta kursus tersebut dan indikator
penyusunan
_ _ Pengurusan Kehadiran Untuk
Untuk menetapkan kehadiran peserta bagi
Penyusunan
kursus tersebut, klik butang 'KEHADIRAN' _ —_—
Sk |Nama Peserta. ¥/
2. Tindakan 5
Kehadiran m
Bil. Hama Peserta |
1. CH Thoo
2 EX Lim
Membuat tindakan kehadiran peserta dengan i) Sekiranya HADIR, borang penilaian
klik salah satu antara 2 indikator kehadiran iaitu penceramah akan dipaparkan
I) HADIR —Tindakan Kehadiran Kursus —
II) TIDAK HADIR Mama Kursus
Mama Peserta
3' Penilaian peceramah kepada
Tindakan peserts
C @ i
Hadir Tickak B Hantar |
Hadir




i) Sekiranya TIDAK HADIR, borang
menghantar surat tunjuk sebab

akan dipaparkan

Tindakan Kehadiran Kursus-
Mama Kursus
Mama Pesera

Hantar Surat Tunjuk Sebakb:

HADIR

Isi penilaian penceramah kepada peserta

berdasarkan indikator baik, memuaskan dan
lemah, kemudian tekan butang 'HANTAR’

ee
'C*D"ElaikI""'-F""I O memuaskan = O Lemah

LS
o~

A1Ld

Tindakan dihantar dan skrin akan kembali

ke senarai peserta kursus

TIDAK HADIR

Tandakan pada 'Hantar Surat Tunjuk Sebab’

dan tekan butang 'HANTAR’

Hantar Surat Tunjuk Sebah:

O

AILd

Tindakan dihantar dan skrin akan kembali

ke senarai peserta kursus




5.8 Notifikasi Surat Tunjuk Sebab dan 'Blacklist’

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Laman Notifikasi STS dan Blacklist dipaparkan dan senarai
nama peserta yang telah menghatar STS dan disahkan oleh
Ketua Bahagian dipaparkan
Pada menu utama, klik KURSUS > SURAT N0t|f|kag| Surat Tunjuk Sebab‘f
TUNJUK SEBAB
Senarai Semasa/Senarai Hitam
’ Tarikh
1 Bil. Jabatan Haar:
Tiada rekod.
Rekod Surat Tunjuk Sebab
= Tari
Bil. Jabatan Hani
1. pengguna [MSTITUT 21-10-
7411017003 INTEGRITI 0817
MEGER
FLLAL
PINAKG
Untuk menyemak alsan STS individu, ik Alasan STS yang telah disahkan akan dipaparkan sebagai
butang 'SEMAK'’ pada senarai nama notifikasi
2 |nd|V|dU Pengesahan Surat Tunjuk Sebalb

Tindakan

Harma Kursus
Tempoh Kursus

Semak Hama Peserta

KKMS02 Kursus Fengurusar,

Z009-11-12 - 2009-10-19

pendguna (FrO111101 7003




5.9 Laporan

5.9.1 Statistik Hari Berkursus

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Skrin akan memaparkan Laporan:Statistik Hari
Berkursus, data akan dipaparkan dalam bentuk jadual
Laporan: Statistik Hari Berkursus
Pada menu utama, klik LAPORAN > Tk | 2009 "’i
STATISTIK HARI BERKURSUS ) o
& | sporan -, B Ekzpiort ke Excel
Jumilah Hari Berkursus ; .
1. = Bil. Kakitangan il Hakrtangf’m
Laporan LPKK Menghadiri Menghadiri
: KursusBengkel
Kumpulan | KursusBengkel Tidak Mencapai 7
Mencapai 7 Hari ;i
Laparan Thia, Hari
Laporan JPA, 2008 2009 2008 2009
Pengurusan
Dan 1] 1] 1] 1
Profesional
Sokongan | 1 1] 1 2

Untuk memuat turun laporan, klik pada butang
"EKSPORT KE EXCEL’

@.] Ek=sport ke Excel

memuat turun fail)

| Opening lap_hari_berkursus_211009_1350PM.xls

You have chosen ka open

I%‘J lap_hari_berkursus_211009_1350PM.xls
which is 8t Microsoft OFfice Excel 97-2003 Workshest
from: http:fflocalhost

What should Firefox do with Ehis file?

) Cpen with | Microsoft Office Excel {default) b

()i 3ave File

[ D this automatically For Files like this From now on,

Notifikasi akan dipaparkan untuk memuat turun fail
tersebut ke dalam komputer (tekan butang 'OK’ untuk

Ok ] [ Cancel

| —— - -




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

Skrin akan memaparkan graf laporan berdasarkan
kriteria pemilihan:

i) Berkursus 7 hari

i) Berkursus kurang 7 hari

iii) Tidak berkursus

3 Laporan =
o =
mee Linat Graf
2-
1.
Penguruzan Dan Fr sional
5.9.2 Laporan JPA
BIL ARAHAN KEPUTUSAN

Pada menu utama, klik LAPORAN >
LAPORAN JPA
- Laporan ™ ursus
Jumlah Hari Berku
Laporan LPHE
=tik Hari Berki

Laporan ThA

Laporan JPA,

stik Kategori Kursus

bentuk jadual

Skrin akan memaparkan Laporan:Bilangan Keseluruhan
Yang Menghadiri Kursus, data akan dipaparkan dalam

Tahun: EEDDE :’_|

Eﬂ Ek=port ke Excel

Bilangan Keseluruhan Yang Menghadiri

Profesional

. Bilangan Bilangan
Bil. | GredHumpulan Perjawatan Anggota
1. JUSA, 1] n
3. Penguruzan Dan q 0




Untuk memuat turun laporan, klik pada butang
'EKSPORT KE EXCEL’

@ Ek=zport ke Excel

Notifikasi akan dipaparkan untuk memuat turun fail

tersebut ke dalam komputer (tekan butang 'OK’ untuk

memuat turun fail)

Opening lap_hari_berkursus_211009_1350PM.xls E]

‘ou have chosen ko open
@__] lap_hari_berkursus_211009_1350PM.xls
which is & Microsoft OFfice Excel 97-2003 Workshest
from;: http:/flocalhost

What should Firefox do with this File?

) Open with I Microsaft Office Excel {default) v/

(&):5ave File

[] Do this sutomatically Far files like this Fram now on.

Untuk melihat laporan kehadiran paling ramai,
klik pada butang 'LIHAT KEHADIRAN
PALING RAMAI' yang terdapat pada paparan

Laporan

=== Lihat Kehadiran Paling Ramai

Skrin akan memaparkan Laporan:Kehadiran kursus

paling ramai, data akan dipaparkan dalam bentuk jadual

Lima Kursus Dalaman dan Luaran Yang Men

ran: (2009 9]

@_] Ek=zport ke Excel

JENIS KUMPULAN P&P KEHADIRAN
KURSUS NAMA KURSUS (BILANGAN|

1) Bengkel MPK dan Fail Meja 1

2) Kursus Pengurusan Belanjawan 1

3) NIL 0

Dal

4) NIL 0

5) NIL 0

JUMLAH 2

Untuk memuat turun laporan, klik pada butang
'EKSPORT KE EXCEL’

P-':ﬂ Eksport ke Excel

Notifikasi akan dipaparkan untuk memuat turun fail
tersebut ke dalam komputer (tekan butang 'OK’ untuk

memuat turun fail)

‘fou have chosen ko open

& lap_hari_berkursus_211009_1350PM.xls

which is a: Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet
fram: http:fflocalhost

What should Firefox do with Ehis File?

) Cpen with I Microsoft Office Excel (default) V|

(3): 5ave File

[ o this automatically for files like this from now on,

oK l [ Cancel




5.9.3 Statistik Kategori Kursus

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Skrin akan memaparkan Laporan:Jumlah Hari Berkursus Mengikut
Pada menu utama, klik LAPORAN > Kategori
STATISTIK KATEGORI KURSUS
-+ Laporan "
Laporan T
Indlisiciu
1. o
\x
ICT
_ ) Maklumat terperinci statistik bagi setiap kategori dipaparkan
Klik pada bahagian CARTA PIE untuk
2. mendapatkan mak|umat |anjut Setiap Tempoh Kursus Tempat Jumilah Jam Jumilah Hari
kategori 25-11-2009 - Devvan Bahasal 36 6.00
S0-11-2009

Jumlah 36 G.00




5.9.4 Jadual Tahunan

BIL

ARAHAN

KEPUTUSAN

Skrin akan memaparkan Laporan:Jadual Kursus

Pada menu utama, klik LAPORAN > JADUAL
KURSUS TAHUNAN

® L=poran

L

Tahunan

Jadual Kursus Tahunan

Tahun: lEUUEI !VI

Ei Ezport ke PDF

Kurzus Penguruzan Fail
dan Rekod

PaP, SK I, SKI

Kuraus Azas
Perkhicmatan

P&

Kursus Penyiasatan dan
Pendakwaan Azas

P&Ep

Bengkel MPK dan Fail
heja

P&

Untuk memuat turun fail tersebut, klik pada

butang 'EKSPORT KE PDF’

Notifikasi akan dipaparkan untuk memuat turun fail

tersebut ke dalam komputer (tekan butang 'OK’ untuk

memuat turun fail)




5.10 Search Committee

BIL ARAHAN KEPUTUSAN
Pada menu utama, klik KURSUS > SEARCH
COMMITTEE
) : - Laman Search Committee akan dipaparkan bersama
® Hursus 0 S Profail
' dengan indikator carian
Hategori Kursus
Senarai Kursus Search Committe
Jadual Kursus —Kriteria Carian
1. Keluluzan Permabansn Gred | Semua et |
Pengecualian Furata melehihi _I
kehadiran Susunan @l
Surat Tunjuk Sebab | I —_—
Secara | Menurun v |
Pencalonan —
Kurzus Luaran
Pilih indikator carian seperti Gred dan Purata,
o | setelah selesai klik butang "CARY Keputusan carian Search Committee dipaparkan

ST
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