
 

                      

 

 

 

 

 

 

MANUAL PENGEMASKINIAN 

myPortfolio SISTEM HRMIS 

 

 

 

 

 

 

DISEDIAKAN OLEH : JABATAN PENDAFTAR KAMPUS KESIHATAN USM 

  



 
 

  



 
 

 

MANUAL PENGEMASKINIAN SUBMODUL myPortfolio DI DALAM SISTEM HRMIS 
 

 

 

 

1. Login laman web HRMIS 2.0 di alamat https://hrmis2.eghrmis.gov.my/  

2. Klik myPortfolio pada paparan utama. 

 

 

3. Klik FUNGSI, klik Pemilik Kompetensi. 

 
 

  

 

KEPERLUAN DOKUMEN SEBELUM MEMULAKAN PENGEMASKINIAN  

myPortfolio 

 

✓ Deskripsi Tugas di dalam Sistem HRMIS telah dilulus dan disahkan oleh 

Pegawai Pengesah / Pelulus 

✓ Carta organisasi unit dalam bentuk JPEG/JPG/PNG. 

✓ Dokumen SOP Unit / Carta Alir setiap proses kerja dalam bentuk 

JPEG/JPG/PNG. 
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4. Klik TAMBAH. Paparan berikut akan keluar. 

 
 

 

4.1. Klik menu MAKLUMAT PENGESAH/PELULUS.  

 
  

4.1.1. Kemaskini maklumat Pegawai Pengesah dan Pegawai Pelulus  sepertimana LANGKAH-LANGKAH 

DI SUBMODUL Deskripsi tugas; 

4.1.1.1. Masukkan kod COID 1522237 bagi staf berwaran Hospital USM dan 1434161 

bagi staf berwaran USM 
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5. Klik MAKLUMAT KHUSUS. Setiap menu perlu dimasukkan maklumat. Pengisian maklumat bagi bahagian 

ini adalah seperti berikut: 

 

5.1. Menu CARTA ORGANISASI 

5.1.1. Dapatkan Carta Organisasi dari Unit/Jabatan tuan/puan. 

5.1.2. Muatnaik dokumen dan klik SIMPAN 

  

5.2. Menu CARTA FUNGSI 

5.2.1. Tandakan petak fungsi jabatan/unit tuan/puan berkhidmat, klik SIMPAN. 
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5.3. Menu SENARAI UNDANG-UNDANG 

5.3.1. Klik TAMBAH 

5.3.2. Klik undang-undang yang terpakai semasa menjalankan tugas tuan/puan. Rujuk Pegawai 

Pentadbir myPortfolio unit/jabatan tuan/puan jika perlu. 

5.3.3. Klik SIMPAN. 
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5.4. Menu AKTIVITI BAGI FUNGSI 

 

5.4.1. Terdapat 2 sumber maklumat bagi pengemaskinian menu AKTIVITI BAGI FUNGSI iaitu:  

A. Melalui maklumat Prosedur Operasi Standard (SOP) aktiviti jabatan/unit/seksyen 

B. Melalui maklumat Tanggungjawab Utama MyPerformance CampusOnline USM 

 

 

i. Dapatkan dokumen SOP yang dilaksanakan oleh tuan/puan. 

a. Contoh : SOP Pengurusan Pengecualian Yuran Pengajian 

 
ii. Masukkan maklumat sepertimana berikut:  

a. Masukkan nama SOP di bahagian AKTIVITI BAGI FUNGSI, klik SIMPAN. 

b. Bahagian PROSES KERJA akan dipaparkan di bawah bahagian AKTIVITI BAGI FUNGSI. 

 

  

A. Salin maklumat melalui dokumen Prosedur Operasi Standard (SOP) 

NOTA: Pengemaskinian maklumat di menu ini disarankan dibuat mengikut seksyen/kumpulan 

kerja yang menjalankan tugas yang sama. Ini kerana terdapat pilihan SALIN myPortfolio staf lain 

di dalam unit yang boleh digunapakai untuk membantu mempercepatkan pengemaskinian. 
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c. Klik PROSES KERJA  

 
 

 

 

 
 

i. Masukkan singkatan jawatan staf bertanggungjawab pada ruangan 

TANGGUNGJAWAB. 

ii. Salin maklumat aktiviti ke dalam ruangan  PROSES KERJA. 

iii. Klik SILA PILIH di ruangan UNDANG-UNDANG, PERATURAN DAN PUNCA KUASA. 

Tandakan peraturan yang terlibat dalam proses kerja ini. 

iv. Klik petak TANDA JIKA BERKAITAN bagi proses kerja yang dilaksanakan oleh 

tuan/puan. 

v. Masukkan kesemua maklumat SOP ke dalam bahagian PROSES KERJA. 

vi. Klik SIMPAN. 

vii. Bahagian CARTA ALIR akan dipaparkan di bawah bahagian PROSES KERJA. 

  

Dokumen SOP 

myPortfolio 

HRMIS 
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d. Klik CARTA ALIR 

i. Muatnaik carta alir SOP tersebut menggunakan fail JPG/JPEG/PNG. Pastikan nama 

fail adalah ringkas dan tidak menggunakan simbol (!"#$%&'*./).  

ii. Masukkan nama penuh dokumen di ruangan Keterangan.  

iii. Klik SIMPAN. Bahagian SENARAI SEMAK akan terpapar di bawah bahagian CARTA 

ALIR. 

 

e. Klik SENARAI SEMAK 

i. Butiran di dalam bahagian ini akan disalin secara automatik dari Bahagian PROSES 

KERJA.  

ii. Isi maklumat di ruangan CATATAN sekiranya perlu pemakluman tambahan berkaitan 

proses kerja tersebut. 

iii. Klik petak di ruangan TANDA JIKA BERKAITAN bagi proses kerja yang dilaksanakan 

oleh tuan/puan. 

iv. Klik SIMPAN. 
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i. Maklumat bagi menu AKTIVITI BAGI FUNGSI ini boleh disalin dari butiran Tanggungjawab 

Utama MyPerformance CampusOnline USM. Setiap maklumat perlu dikemaskini seperti 

berikut: 

a. AKTIVITI 

 

 
 

 

  

B. Salin maklumat melalui Tanggungjawab Utama MyPerformance sistem CampusOnline 

USM 

MyPerformance 

CampusOnline 

myPortfolio 

HRMIS 
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b. PROSES KERJA 

 
 

 
 

 

 

 

 

MyPerformance 

CampusOnline 

myPortfolio 

HRMIS 
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c. CARTA ALIR 

i. Klik CARTA ALIR. 

ii. Muatnaik carta alir SOP tersebut menggunakan fail JPG/JPEG/PNG. Pastikan nama 

fail adalah ringkas dan tidak menggunakan simbol (!"#$%&'*./).  

iii. SEKIRANYA proses kerja tersebut tidak mempunyai carta alir, muatnaik fail TIADA 

CARTA ALIR. 

iv. Masukkan nama penuh dokumen di ruangan Keterangan.  

v. Klik SIMPAN. Bahagian SENARAI SEMAK akan terpapar di bawah bahagian CARTA 

ALIR. 

 

f. Klik SENARAI SEMAK 

i. Butiran di dalam bahagian ini akan disalin secara automatik dari Bahagian PROSES 

KERJA.  

ii. Isi maklumat di ruangan CATATAN sekiranya perlu pemakluman tambahan berkaitan 

proses kerja tersebut. 

iii. Klik petak di ruangan TANDA JIKA BERKAITAN bagi proses kerja yang dilaksanakan 

oleh tuan/puan. 

iv. Klik SIMPAN. 

MyPerformance 

CampusOnline 

5. 

6. 
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5.5. Menu SENARAI BORANG 

5.4.2. Klik TAMBAH. 

5.4.3. Klik butang borang-borang yang digunakan untuk melaksanakan tugas tuan/puan.  

5.4.4. Sekiranya tugasan tuan/puan tidak menggunakan borang, klik TIDAK MENGGUNAKAN 

MANA-MANA BORANG. Klik SIMPAN 

 

5.6. Menu SENARAI JAWATANKUASA 

5.6.1. Klik TAMBAH. 

5.6.2. Klik butang jawatankuasa yang digunakan untuk melaksanakan tugas tuan/puan.  

5.6.3. Sekiranya tugasan tuan/puan tidak melibatkan mana-mana Jawatankuasa, klik TIDAK 

TERLIBAT DALAM MANA-MANA JAWATANKUASA. Klik SIMPAN. 

 

5.7. Menu PERAKUAN  

5.7.1. Keseluruhan maklumat dalam setiap menu bahagian MAKLUMAT KHUSUS perlu 

dikemaskini dahulu sebelum pengesahan dapat dibuat. 

 

 
5.7.2. Sahkan maklumat adalah benar, kemudian hantar. 
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5.7.3. Maklumat myPortfolio tuan/puan telah berjaya dihantar. Pengemaskinian submodul 

myPortfolio tuan/puan selesai. 
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FUNGSI SALIN MYPORFOLIO PEMILIK KOMPETENSI DARI JABATAN YANG SAMA 

 

Di dalam submodul myPortfolio, terdapat fungsi SALIN butiran myPortfolio rakan sejawat yang berada di 

dalam unit yang sama. Kemudahan ini boleh digunakan bagi sekelompok staf unit/ seksyen yang 

melaksanakan tugas yang sama untuk mempercepatkan pengemaskinian. Justeru, penyelia disarankan 

membentuk satu Aktiviti Bagi Fungsi yang boleh digunasama oleh semua staf di seksyen.  

Berikut adalah langkah menyalin maklumat myPortfolio tersebut:  

1. myPortfolio staf yang hendak disalin hendaklah disahkan dan diluluskan terlebih dahulu oleh pegawai 

pengesah/pelulus.  

2. Klik petak Salin dari myPortfolio Pegawai. Pilih nama pegawai yang ingin disalin.  

 

 
 

 

3. SENARAI UNDANG-UNDANG, AKTIVITI BAGI FUNGSI dan SENARAI BORANG akan disalin dari pegawai yang 

dipilih. Maklumat tersebut boleh dikemaskini, dipinda dan dihapus sekiranya perlu.  

 

 

 

 

  

 

 

 
Tahniah dan terima kasih atas komitmen tuan/puan dalam memenuhi kepeluan universiti dan JPA! 
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Pentadbir HRMIS Hospital USM & Kampus Kesihatan USM  

Talian : 09 – 767 2006 , 2029, 2040 

 


