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1.0 PENGENALAN MODUL 
 
 
Modul Perolehan Sumber Manusia  merupakan salah satu modul dalam sistem HRMIS.   

Modul ini menyediakan satu mekanisme bagi mengintegrasikan secara komprehensif 

pelbagai fungsi pengurusan sumber manusia seperti perancangan tenaga manusia dan 

urusan pengisian melalui proses pengambilan, pertukaran, kenaikan pangkat, 

peminjaman dan penanggungan kerja.  Modul ini juga bertujuan untuk memastikan 

keperluan tenaga manusia sesuatu organisasi dapat dipenuhi dan setiap pegawai yang 

akan ditempatkan di sesuatu lokasi telah bersedia untuk melaksanakan tugas yang 

ditetapkan. 

 

1.1 PENERANGAN RINGKAS 
SUBMODUL PENANGGUNGAN KERJA PEGAWAI 

 

Bagi mewujudkan pengurusan sumber manusia dan sistem pemantauan yang lebih 

efisien dan efektif, semua proses permohonan tanggung kerja yang sebelum ini 

dilakukan secara manual dibuat secara dalam talian menggunakan HRMIS. Kemudahan 

ini menyediakan satu mekanisme dalam mengurus suatu permohonan tanggung kerja 

secara lebih telus di mana sebarang pengaruh luar dapat dielakkan.  Ini selaras dengan 

Garis Panduan Tindakan Ke Atas Sokongan Yang Diterima Daripada Pemimpin 

Kerajaan, Individu Berpengaruh Atau Mana – Mana Orang Mengenai Sesuatu Urusan 

Kerajaan yang dikeluarkan Unit Pemodenan Tadbiran dan Perancangan Pengurusan 

Malaysia (MAMPU) bertarikh 14 April 2010. 

Fungsi tanggung kerja melibatkan aktiviti penyediaan permohonan, memperaku, 

menyemak dan meluluskan permohonan penanggungan kerja. Kemudahan lain yang 

diwujudkan dalam fungsi adalah penjanaan  Memo Arahan Tanggung Kerja dan Memo 

Kelulusan Tanggung Kerja dengan mengambil kira format yang tersedia di dalam 

Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 17 Tahun 2007. Pemilik Kompetensi (CO) secara 

default akan mendapat peranan pemakluman status perakuan dan kelulusan 

penanggungan kerja. Selain itu juga, Pegawai Tadbir Bahagian (PTB) atau dipanggil 

sebagai penyedia perakuan permohonan pula akan dapat memantau aktiviti dan sejarah 

permohonan daripada peringkat penyediaan permohonan sehingga penanggungan 

kerja pegawai ditamatkan. 
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2.0 PENETAPAN TUGAS 
 

Sebelum melaksanakan fungsi tanggung kerja ini, Pentadbir Sekuriti Agensi terlebih 

dahulu perlu melakukan penambahan peranan kepada Pemilik Kompetensi (CO) yang 

berkaitan. Peranan tersebut merangkumi aktiviti seperti berikut :- 

Kod Peranan Peranan Aktiviti 

[210][625] Pegawai Tadbir Bahagian Covering Post Secretariat Agency 

[210][623] Ketua Jabatan Covering Post Endorser 

[210][624] Pengurusan Sumber 

Manusia 

Covering Post HR Reviewer 

[210][622] Pihak Berkuasa Melulus Covering Post Approver 

 

 

3.0 PENETAPAN ALIRAN KERJA 
 
Pentadbir Aliran Kerja agensi juga perlu memastikan beberapa tambahan dilakukan di 
modul pentadbir aliran kerja seperti yang berikut :- 
 

Kod 

Aliran 

Kerja 

Pernyataan Penghantar Penerima 

RS-622 PENGHANTARAN 

PERMOHONAN 

PENANGGUNGAN KERJA 

UNTUK PEMANTAUAN 

28/14 HARI BEKERJA 

KETUA JABATAN PEGAWAI TADBIR 

BAHAGIAN 

RS-633 PENGHANTARAN 

PERMOHONAN 

PENANGGUNGAN KERJA 

UNTUK SEMAKAN 

KETUA JABATAN PENGURUSAN 

SUMBER MANUSIA 

RS-635 PENGHANTARAN 

PERMOHONAN 

PENANGGUNGAN KERJA 

UNTUK SEMAKAN SEMULA 

PEGAWAI TADBIR 

BAHAGIAN 

PENGURUSAN 

SUMBER MANUSIA 
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4.0 PERMOHONAN TANGGUNG KERJA 

 
Sebelum Pihak Berkuasa Melulus (PBM) bertanggungjawab meluluskan permohonan 
tanggung kerja pegawai, urusetia permohonan perlu mengisi borang permohonan yang 
mengandungi maklumat seperti jawatan yang perlu ditanggung, pegawai yang akan 
menanggung, maklumat peraku dan dokumen-dokumen sokongan yang diperlukan oleh 
urusetia semakan. Di dalam kategori ini terdapat beberapa fungsi yang perlu dilakukan 
mengikut peranan masing-masing iaitu : 
 

i. Urusan Tanggung Kerja – Sekreteriat / Urusetia / Pegawai Tadbir Bahagian 
ii. Perakuan / Pengesahan Ketua Jabatan – Ketua Jabatan bahagian/agensi 
iii. Semakan/ Ulasan Urusetia – Urusetia Pengurusan Sumber Manusia 
iv. Kelulusan Pihak Berkuasa Melulus – Pelulus / Ketua Jabatan jabatan/ 

kementerian 
  
Bagi meneruskan capaian ke atas fungsi ini, berikut merupakan langkah-langkah yang 
boleh diikuti oleh Pemilik Kompetensi (CO) yang mempunyai peranan (i-iv) seperti di atas. 
 

 

Langkah-langkah: 
 
Pada paparan dashborad utama HRMIS2.0 iaitu Modul Perolehan Sumber Manusia, klik 
menu Penanggungan Kerja Pegawai seperti Rajah 1 di bawah. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rajah 1: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 

  

Langkah 1 
 
Klik Penanggungan Kerja Pegawai 
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4.1 PERANAN SEBAGAI SEKRETARIAT TANGGUNG 
      KERJA 

 
Sekreteriat Tanggung Kerja (Urusetia bahagian/ PTB) bertanggungjawab untuk 
melengkapkan maklumat yang diperlukan untuk permohonan tanggung kerja. Tahap 
capaian untuk  sekreteriat permohonan tanggung kerja adalah sehingga peringkat agensi 
sahaja. 

 
Apabila Pentadbir Sekuriti Agensi telah memberikan peranan COVERING POST 
SECRETARIAT (AGENCY) kepada Sekreteriat Tanggung Kerja, Pemilik Kompetesi 
mempunyai capaian fungsi-fungsi seperti berikut : - 
 

i. Urusan Tanggung Kerja 
ii. Sejarah Penanggungan Kerja 
iii. Jana Memo Penanggungan Kerja 

 
4.1.1 - PENYEDIAAN PERAKUAN TANGGUNG KERJA 

 

Langkah-langkah : 
 
Melalui menu submodul Penanggungan Kerja Pegawai, klik pada fungsi Urusan 

Tanggung Kerja untuk memulakan penyediaan perakuan pemohonan tanggung kerja 

seperti Rajah 2 di bawah. 

Rajah 2: Paparan Skrin Menu Kiri 
 
 

Langkah 2:  
 
Klik Urusan Tanggung Kerja 
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Rajah 3: Paparan Skrin Senarai Penanggungan Kerja 

Senarai Penanggungan Kerja (Rajah 3) akan dipaparkan sekiranya terdapat rekod 
permohonan yang masih aktif. Klik pada pautan No. KP Penanggung atau Jawatan 
Ditanggung untuk memaparkan maklumat lengkap permohonan tanggung kerja. 
 
Sekiranya memerlukan permohonan baharu, sila klik butang ‘Tambah’ untuk membuat 
penyediaan perakuan tanggung kerja. Operasi ‘Hapus’ pula hanya boleh digunakan 
seandainya rekod permohonan masih belum dihantar kepada Ketua Jabatan.  
  

 

Rajah 4: Paparan Skrin Tab Jawatan Ditanggung 
 

Sekretriat Tanggung Kerja perlu melengkapkan maklumat permohonan mengikut aturan 
tab seperti berikut: 
 
i. <Tab> Jawatan Ditanggung 
ii. <Tab> Pegawai Penanggung 
iii. <Tab> Perakuan & Kelulusan 
iv. <Tab> Dokumen Sokongan 

Langkah 3: 
 

Klik butang Tambah 

Langkah 4: 
 
Klik butang Cari untuk mencari 
jawatan yang ditanggung 
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Pastikan maklumat Jawatan Ditanggung disimpan terlebih dahulu sebelum melakukan 
langkah(<tab>) seterusnya. 
 

 
Rajah 4.1: Paparan skrin tab Jawatan Ditanggung 

 
 
Sekiranya jawatan yang ditanggung adalah jawatan yang tidak mempunyai sandangan, 
tarikh dan sebab-sebab kekosongan akan dipaparkan mengikut maklumat data 
perjawatan HRMIS. 
 
* Pentadbir data perjawatan agensi perlu memastikan maklumat tersebut (jawatan 
ditanggung) telah diselenggara, tepat dan terkemaskini. 
 

Klik pautan untuk melihat 
butiran Waran Perjawatan 
  

Langkah 5: 
  
Isi maklumat mandatori 
dan klik butang Simpan 
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Rajah 5(a): Paparan Skrin Tab Pegawai Penanggung (sebelum) 

 

 
Rajah 5(b) : Paparan Skrin Tab Pegawai Penanggung (diisi) 

 

Langkah 6: 
 
Klik butang Cari untuk 
membuat carian pegawai 
yang menanggung 

Tetapkan maklumat tempoh 
penanggungan dengan mengisi 
tarikh mula dan tamat   

Langkah 7: 
 
Isikan maklumat yang mandatori 
dan klik butang Simpan 
 

Klik pautan untuk melihat butiran 
permohonan cuti pegawai 
penanggung 
 

Tetapkan tarikh 
permohonan 
(mandatori) 
 

Tarikh akan dipaparkan 
sekiranya pegawai penanggung 
pernah menanggung jawatan 
yang sama  
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Rajah 6:  Paparan Skrin Tab Perakuan dan Kelulusan 
 
 

 

Rajah 7:  Paparan Skrin Tab Dokumen Sokongan 
 

 

Langkah 8: 
 
Klik butang Cari untuk 
membuat carian Ketua 
Jabatan 

Langkah 9: 
 
Klik butang Simpan apabila 
maklumat carian telah diisi 
 

Langkah 10: 
 
Klik butang Tambah untuk 
memuatnaik dokumen 
sokongan 

Langkah 11: 
 
Klik butang Hantar sekiranya 
dokumen (mandatori) telah 
dimuatnaik 
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Rajah 8: Paparan skrin Pop Up Tetingkap Perakuan 

 
Skrin pop-up notifikasi pemakluman perakuan seperti Rajah 8 akan dipaparkan sebelum 

proses hantar kepada Ketua Jabatan dilakukan. Ini bertujuan memberi peringatan semula 

kepada Sekreteriat Tanggung Kerja bahawa maklumat-maklumat penyediaan perakuan 

permohonan pegawai telah lengkap diisi. Sekiranya urusetia telah menyakini dengan 

pengisian maklumat permohonan, sila klik butang ‘Teruskan’ untuk menghantar kepada 

Ketua Jabatan. 

 

 

Rajah 9: Paparan Skrin Aliran Kerja Berjaya Dihantar 

 

Sistem akan menghantar mesej pemakluman kepada Ketua Jabatan melalui peti pesanan 
HRMIS. Pada peringkat ini, sekreteriat Tanggung Kerja tidak lagi boleh melakukan 
operasi kemaskini maklumat permohonan kerana maklumat ini telah dihantar kepada 
Ketua Jabatan untuk perakuan.  

Langkah 12: 
 
Klik checkbox perakuan 
maklumat permohonan yang 
telah lengkap 

Langkah 13: 
 
Klik butang Teruskan untuk 
menghantar permohonan 
tanggung kerja 
 

Langkah 14: 
 
Klik butang Keluar untuk tutup 
mesej penghantaran 
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4.1.2 - PINDAAN PERAKUAN KETUA JABATAN  
 
 
Sekiranya Ketua Jabatan menghantar pemakluman mesej pindaan perakuan 

permohonan, Sekreteriat Tanggung Kerja perlu mengambil tindakan samada melalui peti 

pesanan atau pun fungsi Urusan Tanggung Kerja. Semasa proses pindaan dilakukan, 

urusetia dibenarkan semula untuk meminda maklumat permohonan seperti tarikh 

tanggung kerja, tarikh permohonan (tab Pegawai Penanggung) serta memuatnaik 

dokumen tambahan (tab Dokumen Sokongan). 

 
Rajah 10 : Skrin Paparan Perakuan Pindaan Permohonan Tanggung Kerja 

 

 

Rajah 11 : Paparan Mesej Aliran Kerja Kepada Ketua Jabatan 

 

Mesej aliran kerja akan dipaparkan seperti Rajah 11 sekiranya penghantaran semula 

pindaan perakuan Berjaya Dihantar. 

 

 

Langkah 15: 
 
Klik butang Hantar untuk 
menghantar pindaan penyediaan 
perakuan yang telah dibuat 
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4.1.3 – PERAKUAN MEMENUHI SYARAT TEMPOH PEMANTAUAN 

 

Pada peringkat ini, Sekretariat Tanggung Kerja perlu memperaku pegawai penanggung 

kerja yang telah memenuhi syarat tempoh pemantauan 28 atau 14 hari bekerja 

berdasarkan jawatan yang ditanggung oleh Pegawai Penanggung tersebut. Sekiranya 

Pegawai Penanggung tidak memenuhi syarat sah tempoh hari pemantauan ini, 

Sekretariat Tanggung Kerja boleh tidak memperakui permohonan pengesahan syarat 

tempoh pemantauan tanggung kerja pegawai tersebut. 

 

 

 
Rajah 12 : Senarai Penanggungan Kerja Perlu Tindakan 

 

Berdasarkan Rajah 12 di atas, Sekretariat Tanggung Kerja perlu mengambil tindakan ke 

atas aktiviti yang berstatus Pemantauan 28/14 hari bekerja. Skrin Rajah 13 akan 

dipaparkan iaitu tab Perakuan & Kelulusan. 

 

 

Langkah 16: 
 
Klik pautan Nama Penanggung 
atau Jawatan Ditanggung untuk 
mengambil tindakan seterusnya 
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Rajah 13 : Skrin Perakuan Tanggung Kerja Telah Memenuhi Syarat 28/14 Hari Bekerja 

 

 

Sekretariat Tanggung Kerja perlu mengisi maklumat (field) yang mandatori (*) sebelum 

menekan butang hantar. Sekiranya telah lengkap, maklumat perakuan ini akan dihantar 

kepada Ketua Jabatan semula untuk tujuan pengesahan. Satu mesej aliran kerja akan 

dipaparkan seperti Rajah 14 sekiranya penghantaran berjaya. 

 

 
Rajah 14 : Mesej Aliran Kerja Untuk Pengesahan Tempoh Pemantauan 

 

  

Langkah 17: 
 
Klik dropdown dan pilih 
Diperaku. Satu textbox nombor 

fail dipaparkan untuk diisi. 

 

Langkah 18: 
 
Klik butang Hantar apabila 
maklumat mandatori telah 
lengkap diisi. 
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4.2 PERANAN SEBAGAI KETUA JABATAN 
 
Ketua Jabatan bertanggungjawab untuk memperaku, meminda atau tidak 
memperakukan permohonan perakuan tanggung kerja yang telah dihantar oleh 
Sekreteriat Tanggung Kerja. Untuk mendapatkan peranan ini, Pentadbir Sekuriti Agensi 
perlu memastikan bahawa penetapan tugas iaitu COVERING POST ENDORSER telah 
diberikan kepada Ketua Jabatan. 
 
Selain daripada itu juga, Ketua Jabatan mempunyai tanggungjawab mengesahkan 
tempoh pemantauan penanggungan kerja setelah diperakukan oleh urusetia 
pemantauan. Sekiranya Ketua Jabatan megesahkan permohonan tanggung kerja, 
permohonan tersebut akan dihantar kepada Pengurus Sumber Manusia untuk semakan 
seterusnya. 

 
 
4.2.1 - PERAKUAN PERMOHONAN TANGGUNG KERJA  
 

 

Langkah-langkah : 
 
Pada skrin dashboard utama HRMIS2.0, klik menu submodul Penanggungan Kerja 

Pegawai atau melaui pautan mesej Peti Pesanan.  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajah 15: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 
 
Sekiranya pengguna menggunakan pilihan submodul penanggungan kerja pegawai, sila 

ikuti langkah 2(b) seperti dalam Rajah 17 manakala sekiranya tindakan melalui Peti 

Pesanan sila ikuti langkah 2(a) seperti dalam Rajah 16. 

 

Langkah 1 
 
Klik menu Penanggungan 
Kerja Pegawai atau melalui 
Peti Pesanan 
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Rajah 16: Paparan Skrin Peti Pesanan Yang Memerlukan Tindakan 

 

 

 
Rajah 17: Paparan Menu Kiri Fungsi Perakuan Ketua Jabatan 

 

Langkah 2(b):  
 
Klik Perakuan/ Pengesahan 
Ketua Jabatan 

Langkah 2(a):  
  
Klik pautan Subjek 
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Rajah 18 : Paparan Skrin Senarai Penanggungan Kerja  

Yang Memerlukan Tindakan 
 

Daripada senarai rekod yang memerlukan tindakan Ketua Jabatan seperti Rajah 18 di 

atas, klik pautan Jawatan Ditanggung atau Nama Penanggung untuk memilih pegawai 

yang memerlukan tindakan. Sekiranya terdapat jumlah rekod perakuan permohonan 

yang banyak, Ketua Jabatan diberi kemudahan pantas iaitu melaksanakan keputusan 

perakuan secara pukal. (Sila rujuk 4.2.2 – Perakuan Secara Pukal Permohonan 

Tanggung Kerja). 

 

 
Rajah 19 : Paparan Skrin Tab Perakuan dan Kelulusan 

 
Pada paparan skrin seperti Rajah 19, Ketua Jabatan mempunyai pilihan keputusan 

seperti ‘Diperaku’, ‘Perlu Pindaan’ ataupun ‘Tidak Diperaku’. Sekiranya terdapat 

maklumat permohonan yang tidak tepat dan keperluan tambahan, Ketua Jabatan boleh 

memilih keputusan ‘Perlu Pindaan’ untuk menghantar semula permohonan perakuan 

kepada Sekretariat Tanggung Kerja. Mesej aliran kerja seperti Rajah 20(a) akan 

Langkah 3:  
 
Klik pautan 
No. KP atau 
Jawatan 

Ditanggung 

Langkah 3: Pilihan Membuat 
Keputusan 
 
Klik Hantar untuk ke langkah 
seterusnya 
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dipaparkan bagi memaklumkan semula kepada penyedia perakuan tanggung kerja untuk 

melakukan pindaan permohonan. 

 

 
Rajah 20(a) : Skrin Mesej Aliran Kerja Perlu Pindaan 

 

Jika tiada sebarang pindaan diperlukan, Ketua Jabatan boleh memilih keputusan 

‘Diperaku’ bagi meneruskan proses seterusnya. Mesej aliran kerja seperti Rajah 20(b) 

iaitu pemakluman akan dihantar kepada Pegawai Yang Menanggung Kerja dan 

Sekretariat Tanggung Kerja melalui peti pesanan HRMIS. 

 

 

 
Rajah 20(b) : Paparan Skrin Aliran Kerja Berjaya Dihantar (Diperaku) 

 

 

Sekiranya Ketua Jabatan tidak memperaku permohonan tanggung kerja, pemakluman 
akan dihantar kepada Sekreteriat Tanggung Kerja yang membuat permohanan tersebut. 
Setelah tindakan diambil, perakuan permohonan tanggung kerja oleh Ketua Jabatan tidak 
dipaparkan daripada senarai seperti Rajah 21. 
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Rajah 21: Paparan Skrin Senarai Penanggungan Kerja 

 

 

4.2.2 - PERAKUAN SECARA PUKAL PERMOHONAN TANGGUNG KERJA  
 

Ketua Jabatan diberi pilihan untuk membuat keputusan pantas permohonan tanggung 
kerja secara pukal seperti Rajah 22. 
 
 
Langkah-langkah : 
 

 

 
Rajah 22: Paparan Skrin Senarai Penanggungan Kerja 

 

Klik butang Hantar untuk menghantar keputusan perakuan permohonan tanggung kerja 

secara pukal. Mesej aliran kerja akan dipaparkan seperti Rajah 23 apabila proses 

penghantaran berjaya. 

 

Langkah 1:  
 
Pilih dari senarai 
pilihan Keputusan.  

Langkah 2:  
 
Klik checkbox untuk 
memilih rekod. 

Langkah 3:  
 

Klik butang Hantar.   
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Rajah 23: Paparan Skrin Aliran Kerja Perakuan Ketua Jabatan Berjaya Dihantar 

 

4.2.3 – PENGESAHAN KETUA JABATAN 

Ketua Jabatan juga dipertanggungjawabkan untuk mengesahkan penanggungan kerja 

Pegawai Penanggung yang telah cukup tempoh pemantauan hari bekerja. Tindakan ini 

hanya akan berlaku setelah Sekreteriat Tanggung Kerja telah memperaku Pegawai 

Penanggung yang telah memenuhi syarat tempoh penanggungan hari bekerja.  

 

Daripada skrin senarai penanggungan kerja yang mempunyai aktiviti ‘Pengesahan 

Tanggung Kerja’, Ketua Jabatan boleh memberi keputusan ke atas permohonan 

pengesahan tempoh pemantauan seperti Rajah 24(a). 

 

 
Rajah 24(a) : Senarai Penanggungan Kerja Yang Memerlukan Pengesahan 

 

Ketua Jabatan juga boleh memberikan keputusan pengesahan seperti Rajah 24(b) 

melalui pautan Jawatan Ditanggung. 

Langkah 1:  
 
Klik butang Hantar untuk 
keputusan pengesahan 
secara pukal 
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Rajah 24(b) : Skrin Tindakan Keputusan Pengesahan Ketua Jabatan 

 

Apabila Ketua Jabatan menekan butang Hantar, satu mesej aliran kerja ‘Berjaya Dihantar’ 

kepada Pengurusan Sumber Manusia akan dipaparkan seperti Rajah 25. 

 

 
Rajah 25 : Skrin Mesej Aliran Kerja Berjaya Dihantar 

  

Langkah 3:  
 
Klik butang Hantar untuk 
pengesahan setiap pegawai 
penanggung 

Langkah 2:  
 
Klik dropdwon dan 
pilih Disahkan 



PANDUAN PENGGUNA HRMIS2.0:                    TARIKH PENGEMASKINIAN: 
FUNGSI PERMOHONAN TANGGUNG KERJA                   01/04/2020 

   

 

22 

4.3 PERANAN SEBAGAI PENGURUS SUMBER 
MANUSIA 
 

Pengurus Sumber Manusia (PSM) bertanggungjawab untuk membuat semakan 

permohonan tanggung kerja dan memberikan ulasan sebelum menghantar permohonan 

tersebut kepada Pihak Berkuasa Melulus. Pada peringkat ini, PSM juga boleh 

menghantar semula kepada Sekretariat Tanggung Kerja sekiranya memerlukan pindaan. 

 

4.3.1 - SEMAKAN PERMOHONAN TANGGUNG KERJA  
 

 

Langkah-langkah : 
 

Pada menu Perolehan Sumber Manusia, klik menu Penanggungan Kerja Pegawai atau 
Peti Pesanan 
 

 
Rajah 26 : Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 

 
Sekiranya PSM memilih menu Penanggungan Kerja Pegawai, sila ikuti langkah 2(b) 

seperti dalam Rajah 28 manakala sekiranya melalui Peti Pesanan HRMIS, sila ikuti 

langkah 2(a) seperti dalam Rajah 27. 

 

 

Langkah 1 
  
Klik menu Penanggungan Kerja 
Pegawai atau Peti Pesanan 
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Rajah 27: Paparan Skrin Peti Pesanan 

 

 

 
Rajah 28: Paparan Skrin Menu Kiri Ulasan/Semakan Urusetia 

 
 

 
Rajah 29: Paparan Skrin Senarai Penanggungan Kerja Untuk Semakan 

 

Langkah 2(a):  
 
Klik pada pautan Subjek 

yang berkenaan 

Langkah 2(b):  
 
Klik Ulasan/Semakan 

Urusetia 

Langkah 3:  
 
Klik pautan No. KP atau Jawatan 

Ditanggung 
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Daripada senarai penanggungan kerja, skrin seperti Rajah 30 akan dipaparkan melalui 

pautan Nombor KP atau Jawatan Ditanggung. 

 

 
Rajah 30: Paparan Skrin Tab Perakuan dan Kelulusan 

 
 
Skrin Rajah 31 dipaparkan sekiranya penghantaran semakan kepada Pihak Berkuasa 

Melulus adalah berjaya. 

 

 
Rajah 31: Paparan Skrin Aliran Kerja Berjaya Dihantar 

 

  

Langkah 3:  
 
Klik dropdown untuk memberi 
keputusan semakan 

Langkah 4:  
 
Masukkan nombor 
rujukan fail (mandatori) 

Langkah 5:  
 
Klik butang Cari untuk memilih 
maklumat Pihak Berkuasa 
Melulus (mandatori) 

Langkah 6:  
 
Klik butang Hantar untuk apabila 
maklumat telah lengkap diisi 
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4.3.2  – PINDAAN PERMOHONAN 
 

Sekiranya terdapat pindaan di peringkat semakan, PSM boleh menghantar semula 

kepada Sekreteriat Tanggung Kerja untuk melakukan perubahan ke atas permohonan. 

 

 
Rajah 31 : Semakan Yang Memerlukan Pindaan 

 
Skrin mesej aliran kerja seperti Rajah 32 akan dipaparkan sekiranya maklumat 

memerlukan pindaan semula kepada Sekreteriat Tanggung Kerja adalah berjaya. 

 

 
Rajah 32 : Skrin Mesej Aliran Kerja Untuk Pindaan Semula 

  

Langkah 1:  
 
Klik dropdown dan pilih Perlu 

Pindaan dan isikan catatan 

Langkah 2:  
 
Klik butang Hantar untuk 

menghantar kepada PTB 
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4.4 PERANAN SEBAGAI PIHAK BERKUASA MELULUS 
 
Pihak Berkuasa Melulus bertanggung jawab untuk membuat pertimbangan kelulusan 

permohonan tanggung kerja.  

 

4.4.1 - KELULUSAN PERMOHONAN TANGGUNG KERJA  
 

 

Langkah-langkah : 
 

Pada menu modul Pengurusan Sumber Manusia, klik pada submodul Penanggungan 
Kerja Pegawai atau Peti Pesanan 

 

 
 

Rajah 33: Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 
 

 

Langkah 1 
 
Klik menu Penanggungan Kerja 
Pegawai atau Peti Pesanan 
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Rajah 34: Paparan Capaian Tindakan Melalui Peti Pesanan 

 
 

 
Rajah 35: Paparan Capaian Melalui Fungsi Menu Kiri 

 
 

Langkah 2a:  
 
Klik pada pautan 

Subjek 

Langkah 2b:  
 
Klik Kelulusan Pihak 

Berkuasa Melulus 
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Rajah 36: Paparan Skrin Senarai Penanggungan Kerja 

 
 

Rajah 37: Paparan Skrin Tab Perakuan dan Kelulusan 

 
Sekiranya perlu, Pihak Berkuasa Melulus boleh melihat maklumat permohonan tanggung 

kerja dengan cara klik pada Tab Jawatan Ditanggung dan Tab Pegawai Penanggung. 

Dokumen sokongan boleh dimuat turun dari Tab Dokumen Sokongan. Skrin mesej aliran 

kerja akan dipaparkan seperti Rajah 38 sekiranya maklumat penghantaran mesej adalah 

berjaya. 

 
 

Langkah 4:  
 
Klik pautan No. KP atau Jawatan 
Ditanggung untuk memberi 

keputusan satu persatu 

Langkah 5:  
 
Klik butang Hantar untuk 

proses selanjutnya 

Langkah 4:  
 
Sila pilih dropdown keputusan 

Langkah 3:  
 
Klik butang Hantar untuk 
membuat tindakan keputusan 
secara pukal 
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Rajah 38: Paparan Skrin Aliran Kerja Berjaya Dihantar 

 

 

Setelah tindakan diambil, permohonan tanggung kerja dikeluarkan dari paparan 
Pengurusan Sumber Manusia. 

 
 
4.4.2 - KELULUSAN PUKAL PERMOHONAN TANGGUNG KERJA 
 
Selain daripada itu, Pihak Berkuasa Melulus juga boleh membuat kelulusan permohonan 
tanggung kerja secara pukal. 
 
Langkah-langkah : 

 

 
Rajah 39: Paparan Skrin Senarai Penanggungan Kerja 

 
 

Langkah 2:  
 
Klik checkbox untuk 
memilih rekod. 

Langkah 3:  
 

Klik butang Hantar.   

Langkah 1:  
Klik dropdown 
pilihan Keputusan.  
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Rajah 40: Paparan Skrin Aliran Kerja Berjaya Dihantar 
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4.5 PERANAN SEBAGAI PENANGGUNG KERJA 
 
Penanggung Kerja adalah peranan yang diberikan secara default kepada semua 

pengguna HRMIS2.0. Penanggung kerja akan mendapat makluman melalui peti pesanan 

HRMIS2.0 setelah permohonan tanggung kerja diperaku oleh Ketua Jabatan dan 

diluluskan oleh Pihak Berkuasa Melulus.  

 

4.5.1 - PEMAKLUMAN TANGGUNG KERJA  
 

 

Langkah-langkah : 
 

Pada menu Pengurusan Sumber Manusia, klik pada menu Penanggungan Kerja 
Pegawai atau Peti Pesanan 

 

 
Rajah 41 : Paparan Skrin Laman Utama HRMIS 

 

Langkah 1 
 
Klik menu Penanggungan 

Kerja Pegawai 
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Rajah 42: Paparan Skrin Menu Kiri 

 
 

 
Rajah 43 : Paparan Skrin Keputusan Penanggungan Kerja 

 
Sekiranya pegawai diperaku dan diluluskan untuk penanggungan kerja, maklumat 
tersebut akan dipaparkan. Klik pada pautan DIPERAKU untuk menjana Memo Arahan 
Tanggung Kerja atau klik pada pautan DILULUSKAN untuk memaprkan Memo Kelulusan 
Tanggung Kerja. 

 
 
 
 
 
 
 

Langkah 2:  
 
Klik Semakan Penanggungan 

Kerja Pegawai 

Langkah 3: 
 
Klik pautan untuk menjana 
memo yang berkaitan 
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Rajah 44: Paparan Skrin Memo Arahan Tanggung Kerja  

 
Setalah format dipilih, Memo Arahan Tanggung Kerja akan disimpan di dalam memori 
desktop / PC anda. 
 

 
Rajah 45 : Contoh Memo Arahan Tanggung Kerja  

 

Langkah 4: 
 
Pilih format Acrobat (PDF) 
file untuk memuatturun  ke 
dalam desktop anda. 


