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Pengenalan
Sistem Log Kerja

 Diwujudkan sebagai platform untuk memudahkan staf di semua
peringkat gred jawatan merekod dan mengemaskini
aktiviti/rutin kerja harian.

* Memberi kemudahan kepada pihak PTJ khususnya penyelia
memantau arahan tugas dan aktiviti-aktiviti yang dilaksanakan

oleh staf di bawah seliaan mereka. Penyelia

* Menyediakan repositori dan pangkalan data berpusat log
kerja staf yang boleh akses pada bila-bila masa.

* Menjadi sumber rujukan pihak PTJ dalam merancang operasi @®

harian, mengurus sumber manusia, mengenalpasti keperluan

peningkatan kompetensi staf dan sebagainya.

 Bertindak sebagai platform pelaporan berkaitan status
kemajuan aktiviti warga kerja bagi PTJ yang berkenaan. @

& o

Ketua PT)J

PTJ - Pusat Tanggung Jawab

Staf /



Faedah
PENGGUNAAN SISTEM LOG KERJA

= Staf
z Pelaksana : ‘
Q Penyelia

Ketua Bahagian/Unit

[ ]

« Perancangan aktiviti dan pelaksanaan arahan g
tugas dapat dibuat dengan baik. "‘*—--1---"
* Rekod Log Kerja selamat disimpan dalam * Pemantauan aktiviti staf dapat dilakukan
repositori bersepadu. dengan lebih mudah melalui sistem.
* Laporan status kemajuan aktiviti kepada » Isu dan cabaran dapat dikenalpasti untuk
penyelia yang lebih teratur adalah mudah dicapai. Cadangan penye|e5aian yang lebih berkesan.
* Sejarah rekod log kerja menjadi rujukan dan + Agihan kerja kepada staf di bawah seliaan
bukti pelaksanaan sesuatu arahan tugas dan dapat dibuat secara efisien.
aktiviti yang dilakukan. » Laporan pencapaian aktiviti dapat
disediakan dengan lebih efektif kepada pihak
pengurusan.
PT)

Pengarah/Ketua Jabatan

* Pengurusan sumber manusia dan kebajikan
staf dapat dibuat dengan lebih baik.

* Keperluan sumber manusia dan
pembangunan kompetensi staf boleh
dikenalpasti dengan lebih jelas.

» Operasi dan perkhidmatan yang disediakan
PTJ dapat berjalan dengan lancar.



PROSES

PENGURUSAN LOG KERJA

Berikut adalah gambaran
menyeluruh proses
pengurusan log kerja dengan
sokongan Sistem Log Kerja.

Proses yang disokong oleh

sistem:

Rujuk kotak warna jingga.

1. Daftar log kerja dan
kemaskini status kemajuan
aktiviti oleh staf yang
dipertanggungjawabkan.

2. Semakan status aktiviti oleh
penyelia berdasarkan
butiran dan catatan yang
direkodkan oleh staf
daripada senarai daftar log
kerja mereka.

Proses yang dilakukan

secara manual:

Rujuk kotak warna biru.

1. Penyediaan arahan kerja
oleh penyelia untuk diberi
kepada staf di bawah
seliaan.

2. Semakan terhadap
serahan/'output’ sebenar
untuk setiap arahan kerja.

Perancangan , Pelaksanaan M

hula

Pemantauan

Tidak

Penyelia

Sedia Arahan |
Kerja

Ya
Sah? 4)0

Selesa

Semak

T Hasil/Ouput’
2 N
= Senarai SKT/KPI, arahan kerja
] 1D, &rahan Tugas
& Semasa, lemputan
E :‘:;asyuarat, Latibian
. . Semak Status
g Sictem LOGKENE *respmsonsannsnnranan !
§ =l Semak status dan Kerja Staf
& nota serahan yang
direkodkan serta
lampiran [jika ada)
. Kemaskini
. butiran log
T ketja
b Terima arahan Daftar dan
v » danlaksana kemaskini Log
kerja Kerja

____________________________________________________________________

| Daftar log kerja dirujuk sebagai aktiviti-aktiviti yang dilakukan

i untuk:

i - mencapai Sasaran Kerja Tahunan-SKT (Terancang),

i - menyelesaikan kerja-kerja arahan tugas semasa (di luar

i perancangan/kawalan)

i - menghadiri jemputan mesyuarat/bengkel

i - meningkatkan tahap kompetensi staf melalui program latihan
i yang diluluskan

'\ serta lain-lain aktiviti yang diklasifikasikan sebagai arahan yang
 perlu dilaksanakan dalam skop tanggungjawab seorang

| penjawat awam.

Petunjuk:

Aktiviti dilaksanakan secara
mianual.

Aktiviti melibatkan
penggunaan Sistem Log Kerja

Nota:
Secara umumnya, setiap
hasil/'output’ yang tidak
memenuhi kehendak
arahan kerja akan
dilog/direkod sebagai
daftar log kerja baharu.
4



MODUL
SISTEM LOG KERJA

Sistem Log Kerja mempunyai tiga modul utama berikut:

LELEELE SKRIN UTAMA:

Menyediakan kemudahan untuk staf merekod dan melihat
senarai log kerja yang telah didaftarkan. Pengguna boleh
membuat carian log kerja khusus bagi tujuan kemaskini
atau menghapus rekod tertentu.

INFO LOG KERJA:

Menyediakan kemudahan untuk pengguna sistem
memapar perincian dan mengemaskini butiran daftar log
kerja serta memuat naik dokumen rujukan berkaitan bagi
rekod sedia ada.

Log Detail

LAPORAN:

Menyediakan kemudahan kepada penyelia dan staf
mendapatkan statistik bilangan log kerja mengikut Tahun,
Bulan, Struktur Hirarki PTJ (jabatan, bahagian, unit) dan Staf.
Data Log Kerja boleh dimuat turun oleh pengguna sistem
untuk tujuan pelaporan dan analisis seterusnya.

REPORT



Panduan

Langkah dan Cara Penggunaan
» Daftar Masuk dan Keluar Sistem

= Daftar Log Kerja

» Kemaskini Log Kerja

» Carian rekod Log Kerja

» Hapus rekod Log Kerja



Persekitaran
SISTEM LOG KERJA: Landing Page

Menu Pilihan

Utama

Minit Kerja - kembali ke Laman Record @ Pilihan untuk
Utama (Landing Page).

Report — Skrin Statistik & Muat

Turun Data.

MINITkerja  Report

Display papar bilangan
Option rekod dalam
skrin.

User
Profile

Papar nama
pengguna dan
menu untuk
Logout.

Minit Kerja
°

Ruang input
untuk daftar log
kerja/aktiviti
dan muat naik
lampiran.

Kerja Utama

Aktiviti

Kategori

Tempoh

Staf Terlibat

Status

Nota

Attachment

MINIT kerja Infostruktur

Mereksbentuk Membangun, Mengurus dsn menyelia Pembangunan Projek Sistem /

Operasi

W | 04/10/2020- 04/10/2020

siap

Choose Files | No file chosen

Papar senarai daftar
log kerja dan kemudahan untuk
lihat perincian serta urus daftar log
kerja (kemaskini /hapus rekod). ® Kerja

Senarai MINIT kerja|

Show| 10 v entries

Detail  Aktiviti

° JobSTARSPRISMAINsUpdStaffinfo -53 Success
® JobSTARSPTMSDelInsStaffinfo -108 Succes.
° JobSTARSUNITSInsUpdstsffinfo -28 Success
° JobPRISMAWILSDelInsPublnfo -53 Success
° JobSIMSPTMSDelinzStudinfe -103 Succes

® JobSTARSOPIRInsUpdKod -28 Success

° JobSTARSOPIRIN:UpdStaffinfo -28 Success

Senarai
Minit

® SinsUpdLeaveAndTimeOfinfo -33 Success

m o JobSIMSFMEEaduaninsUpdRramEakultivzlidste nfo 103
Succes

© JobSTARSEKLINIKINsU pdActiveStafinfa -25 Success

~

Showing 1 to 10 of 18,375 entries

Paparan maklumat
bilangan senarai data yang | Page

dipaparkan daripada | Navigation

keseluruhan rekod. ® Information

Mula

104
2020

10-2-
2020

104-
2020

10-4-
2020

104
2020

10-2-

2020

2020

10-2-
2020

104-
2020

10-4-
2020

+

Search Box

Search

—o

Tamat Staf

10-4-2020  ABDUL MAJID BIN
ISHAK

10-4-2020  MOHD SAFFRIBIN
OTHMAN

1042020 ABDUL MAJID BIN
ISHAK

10-4-2020  ABDULMAJIDBIN
ISHAK

10-4-2020  MOHD SAFFRI BIN
OTHMAN

10-4-2020  ABDUL MAJID BIN
ISHAK

1042020 ABDUL MAJID BIN
ISHAK

10-4-2020  ABDUL MAJID BIN
ISHAK

1042020 MOHD SAFFRIBIN
OTHMAN

10-4-2020  ABDULMAJIDBIN
ISHAK

Status

sisp

siap

Sizp

Sisp

sisp

siap

Siap

siap

Sizp

Sisp

Action

Carian rekod

log kerja
s menggunakan
Keyword.

Previous  First Specific

Kemudahan untuk ke
paparan (page) senarai

Page No.

Next Last

rekod mengikut pilihan | Page

pengguna. ® Navigation
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Persekitaran

SISTEM LOG KERJA: Info Log Kerja

Menu Pilihan
Utama

Butiran
Minit Kerja
o

/

Ruang input
untuk
kemaskini
daftar log kerja/
aktiviti dan
muat naik
lampiran.

Cancel
Button

%
<

Minit Kerja - kembali ke Laman
Utama (Landing Page).

Report — Skrin Statistik & Muat
Turun Data.

MINITkerja

Report

User Papar nama

Profile pengguna dan
menu untuk

Logout.

ZAMANIBIN ~

Ubah log

Kerja
Utama
Aktiviti

Kategori

Tempoh

Memantau dan menyelenggara sistem / Integrasi secara

JobSTARSPRISMAInsUpdStafflnfg -53 Success

Operasi

[ 04/11/2020 - 04/11/2020

Staf = ABDUL MAJID BIN ISHAK

Terlibat

Status

Nota

Siap

file:///C:/Users/Administrator/Desktop/pdi-ce-7.1.0.0-
12/data-integration/job/STARSPRISMA

Attachment | Choose Files | Mo file chosen }

-

Senarai Fail

# Nama Action
) i) Senarai
Fail
2 Locere .
— e
3 ad
, Papar
ad -
. senarai
5 ad lampiran log
(M UC_iTMistudent.pdf ] ad kerja dan
L Uoc it po ad kemudahan
s ad untuk urus
0 @—QQC:':“ kandungan
utton lampiran
(contoh:
< hapus fail).

Cancel

Kembali ke skrin

utama (Landing
Page).

Submit
Button

Simpan rekod daftar
log kerja yang telah
dikemaskini.

Kemudahan muat naik
dokumen/fail* sebagai Attachment

lampiran daftar log kerja. Upl.o.ad
* (allow multiple attachment) © Facility 8




DAFTAR MASUK SISTEM

1. Layari URL berikut: B8 O Minckeda|Login X PRI l
https://logkerja.uitm.edu.my € > | O | 8 |hups/sogheqovitmedumy/iogin
menggunakan mana-mana SR
pelayar internet.

Report Login

Login Sign in to start your session = Home - Login

2. Masukkan Nombor Pekerja Login
dan Kata Laluan:

No Pekerja 153232 g

Nota : pasoword, [
Akses capaian sistem adalah O remember e
menggunakan Username dan 3 S
Password akaun iStaf Portal

sedia ada.

MINITkerja  Report ZAMANI BIN -

3. Klik butang Login
dan Skrin utama Sistem Log MINIT kerja Infostruktur Senarai MINIT kerja

. Detail  Aktiviti Mula ¥ Tamat  staf Status  Action
Akiviti ° JobSTARSPRISMAInsUpdstatfinfo 53 Success 104- 1042020  ABDUL MAJID BIN Sisp. 1}
S . =lmE e ;
o JobSTARSPTMSDelinsStaffinfo 108 Succes 10-4- 10-4-2020  MOHD SAFFRI BIN siap 24 ]
N . =
ota: e
. .o Staf Terlib: B EETS
Jika maklumat yang dunput P — oo wemn mom se o
ak sah, mesej T
o . @ IESTARSOPRInUpikad 28 ussess 104 104200 ABDULMANDEN  Sisp L]
No Pekerja/Passwor |
- - ’ ) JobSTARSOPIRINSUpdStaffinfo -28 Suceess 10-4- 10-4-2020  ABDUL MAJID BIN Sizp #m
e+ FEEEiRs ] Ko e chosen 2020 IsHAK
invalid! Please ' o R
Login ©@  loPHRUNISInsUpcLeaeAnaTimaofinfo 335, 104. 1042020 ABDULMANID BIN E =@
try agatn. =3 5 EECT T D | DD MDD & O
" © Nopekerja/Password invalid! Please try again. Thank I -
ank You opekerja/Password invalid! Please try again. Thank you eSS s e AT AEULMADSN  Sm @0
° ° 2020 ISHAK
Dlpaparkan ‘Showing 1 to 10 of 18,379 entries. - - 2 1838 | —
No Pekerja 153232
Password sessannn

Remember Me Pastikan akses capaian anda telah didaftarkan oleh
Forgot Your Password? pentadbir sistem berdasarkan peringkat capaian dan
parameter yang ditetapkan oleh PTJ.




DAFTAR KELUAR SISTEM o

1. Klik pada User Profil Name RIS O v lioon [
di ataS Sebelah kanan Skrin. & 4 O ) https://logkerja.uitm.edu.my/login

MINITkerja  Report ZAMANI BIN ~

2 Logout I

2. Klik Logout dari senarai dropdown

menu untuk daftar keluar daripada
sistem. bt | bt g g -
3. Skrin Daftar Masuk Sistem Log S P
Kerja dipaparkan. B
Nota: — . —
Sistem Log Kerja secara R Login e
auto akan daftar keluar ORI ie s i e

sekiranya tiada sebarang i
Login | |

aktiviti (idle) dalam I
tempOh 120 Saat. No Pekerja 153232

Password sansanee

[J Remember Me

Jika anda terlupa kata Forgot Your Password?
laluan. Sila klik Forgot
your password?

Masukkan alamat email
dan klik Send Password

Reset Link untuk sistem Forgot Password

hantar pautan ke skrin
penukaran

(reset/replace) kata

laluan terdahulu.

E-Mail Address

10



DAFTAR LOG KERJA

1. Masukkan butiran log kerja dalam
ruang Minit Kerja untuk maklumat
berikut:

a.

Pilih arahan kerja dari senarai Kerja
Utama.

Taip nama Aktiviti.

Pilih Kategori untuk aktiviti yang
didaftarkan.

Masukkan tarikh mula dan tarikh tamat
untuk Tempoh aktiviti dilaksanakan.
Taip nama atau nombor pekerja untuk
menambah senarai Staf Terlibat.

Pilih Status kemajuan aktiviti.

Taipkan Nota keterangan aktiviti untuk
rujukan individu dan penyelia.

Klik Choose Files untuk muat naik
Attachment yang berkenaan (jika ada).

2. Klik butang Submit untuk simpan
rekod aktiviti.

3. Klik Yes jika muktamad atau Cancel
untuk kembali ke paparan terdahulu.

. Mesej “Your log has been

successfully submitted” dipaparkan.
Klik Ok untuk kembali ke Senarai Minit
Kerja.

5. Pastikan rekod yang disimpan
tersenarai dalam daftar log kerja di
ruang Senarai Minit Kerja.

MINITkerja  Report

MINIT kerja Infostruktur

ssssssssss

Senarai MINIT kerja

~
MINIT kerja Infostruktur

Akctiviti

Kategori Operasi

Staf Terlibat

Status Siap

Tempoh = @ | 04/10/2020- 04102020

Attachment Choose Files | Mo file chozen

Are you sure?

Please make sure all information complete

Cancel

Kerja Utama Merekabentuk Membangun, Mengurus dan menyelia Pembangunan Projek Sistem [/

Rujuk glosari untuk keterangan

attribute di atas. (muka surat 21)

o Nota Masuldean isu, catatan, atau lain-lain

Your log has been successfully submitted.

:
©

11



KE MAS KI N I LOG KE RJA MINITkerja  Report

1. Klik icon Edit ( [#") pada medan
Action untuk rekod yang oo e

berkenaan di ruang Senarai Minit o
Kerja. . S

2. Skrin rekod log kerja dipaparkan = _ o sz v s s s
Seperti rajah di sebelah. Detail Aktiviti Mula ¥ Tamat staf i ue

L. . e dcapi - df = df.append(pandas.Series(), 11-4- 11-4-2020 AHMAD ADAM Fd B o o

3. Kemaskini butiran yang berkenaan 2 ignore_index=True) 2020 BIN RUSLY
pada ruang Ubah Log Kerja.
MINITkerja  Repcrt ZAMANIBIN = = =

4. Kemaskini senarai
attachment Log kerja

(jika perlu) seperti berikut: Usah og Senarai Fail
~

e Klik Choose Files untuk et | Memartaudon mryetnggar s s ssars_~ - Action

muat naik dokumen baharu T i Uposd 3

Aktiviti JobSTARSPRISMAINsUpdStaffinfo -55 Success A

* Klik butang Delete pada
medan Action di ruang

Kategori  Operasi

Senarai Fail untuk Tempoh | @ | 03/51/2000- 0s/11/2000
dokumen yang hendak s
dlhapUSkan_ Terlibat

Status  Siap

ers/Administrator/ Desktop/pdi-ce-7.1.0.0-
integration/job/STARSPRISMA

>
5. Klik butang Submit e @
untuk simpan rekod
aktiviti yang dikemaskini. 4 9

Attachment | Choose Files | Nofile chosen <
atau @ E
6. KI i k ca nCEI U ntU k bata | ka n o loaTist Basainicossifally sabrmiiadl Are you sure?
proses kemaskini rekod e -

Log Kerja.




CARIAN LOG KERJA

1. Taipkan input teks atau keyword
pada ruang Search untuk carian e e

KerjaUtama  Merslisbzntuk Mambsngun, Mens

rekod log kerja. S o

©  oSSTARSPRISHAlReUpaStsFino 53 Success 104 1042020 ABDULMAJIDBIN sisp [c] |
2020 IskAK

MINITkerja  Report ZAMANI EIN

Kategori | Operasi
JobSTARSPTHSDellnsStaffinfo -103 Succes

1042020 MOHD SAFFRIBIN sisp [c] |
oTHMAN

)

Tempoh @ 04/10/2020-04/10/2020
Nota: _ e —————— o e w
Carian rekod log kerja adalah : P e we] e sowmm = am
berdasarkan keyword yang dijumpai Senarai MINIT kerja l B o an
sepadan dalam attribute yang disimpan E. . o
dalam Daftar Log Kerja. g T searc | Rembans B - .
Detail  Aktiviti Mula ¥ Tamat Staf Status Action | LT L]
Kep utusan senarai carian akan ©  ProjekUITH Data Dictionary -pnalisis Dats 192 1922020 ZAMANI BIN UMAR HUSIN Dalam  ZW B -
d | pa pa rka N secara a uto be rd asa rka n Generik - Postcode, Parliament, DUN 2020 Prozes Bl o [
in pUt yang ditai P dalam masa nyata Projek UiTM Data Dictionary - 18-2- 18-2-2020  ZAMANI BIN UMAR HUSIN,MOHD  Hadir 4] -H- e
(rea[ tlmE) (7] Perbincangan Semakan Pemetaan Dats 2020 SAFFRI BIN OTHMAN -
° Dictionary
Projek UiTM Dats Dictionary - 5.12- 9122015 ZAMANI BIN UMAR Hadir z'm
9—» Perbincangan User Management Module & 2015 HUSIN AHMAD ADAM BIN
2 K| | k | ko n e (expend) pa d am ed an Dats Mapping RUSLY,ABDUL MAJID BIN ISHAK
H H H H Project PPl Dashboard - CR Dashboard 412 4122015 ZAMANI BIN UMAR HUSIN Sisp Zd
Deta I I u ntu k | I hat p_e rl n C I a n (sneak © Utilities, Azset & Maintenance Spending 2015
p eek ) re kOd l Og ke r.J a. ) Project PPIl Dashboard - CR Dashboard 3-12- 3-12-2019  ZAMANI BIN UMAR HUSIN Sisp =m
Staff, Project, Contract & Complaint 2018
. s izati i i 29-11- 23-11- Muhsmmad Fakhrullsh8inMd i 4]
Maklumat tambahan yang dipaparkan © eeenoninomaten el nalil b =l |
a d a |a h: ) Comparison Report 23-11- 25-11- Muhammad Fakhrullsh 2in Md Siap Zm k
» Nama aktiviti (Projek) cearch: | free
° N ota ) Comparison Report
« Status aktiviti Detail Aktiviti Mula ¥ Tamat staf Action
i e Omtn Ssyarar Sl line ICT Training - Identify fi trusted 842020 9-42020 ZAMANIBIN [T
. Senara| Attachment ) SR PPN Online | ralnujlg- en lfy ree courses, truste -4 -4 i
(EClaim}) platform, and training provider UMAR HUSIN
. . Fw: Data Bayaran Syarsha Projek Mesyuarat/Latihan/Bengkel/Perbincangan
\ Bagi Bayaran Bulan OKTO|
3 : Kl I k I ko n ° (CO[lapse) u ntu k tUtu p e ;'Eaci;:;:mn o Nota Kenalpasti kursus tanpa kos dan penyedia latihan yang menawarkan mekanisma tertentu sebagai

pe ri n Cia nre kod d an ke m ba I i ke kaedah untuk membuktikan penyertaan peserta seperti sijil dan lain-lain dokumen rujukan. Cadangan senarai
. o o - Showing 1 to 10 of 52 entries (filtered penyedia latihan dalam talian dan kursus/program latihan percuma ini disediakan untuk dibincangkan dalam
pa pa ran Senaral Mlnlt Kerja asal. Mesyuarat Pengurusan PPI1 9/4/2020 oleh Ketua BSM

Status Siap

LT DY Online Training - Free Access Infographic.pdf | Online Learning - Free Courses Details.pdf
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HAPUS LOG KERJA

1. Pilih atau buat carian melalui
Search box untuk dapatkan
rekod log kerja yang hendak

dihapuskan.

2. Klik ikon @ (recycle bin) pada

medan Action untuk hapus rekod

log kerja.

3. Klik Yes jika muktamad atau
Cancel untuk kembali ke paparan

sebelumnya.

4. Mesej rekod log berjaya
dihapuskan (“Your log has been
successfully deleted”)

dipaparkan.

5. Klik Ok untuk kembali ke Senarai

Minit Kerja.

MINITkerja

Report

ZAMANI BIN

MINIT kerja Infostruktur

Kerja Utama

Marekesbentok Membanzun, en

Aktiviti

Kategori | Operasi

Tempoh | @ | 0410/2020-05/10/2020

Staf Terlibat

Senarai MINIT kerja
Show 10 v =nties

Detail  Aktiviti

JobSTARSPRISMAInsUpdstafinfo 53 Success
)

)

©  IoSTARSUNTSInsUpdsiafinio 2 Success

JobSTARSPTHSDellnsStaffinfo -103 Succes

JobPRISMAWILSDalnsPubinfo -53 Success

Mula ¥ Tamat

104 1042020
2020

1042020

4:2020

104200

Search

staf

ABDUL MAJID BIN
IskAK

MOHD SEFFRIEIN
oTHMAN

ABDUL MAJID BIN
IskAK

ABDUL MAJID BIN

Senarai MINIT kerja

Show

Detail

10 WV entries

Aktiviti

Projek UiTM Dats Dictionary - Analisis Data
Generik - Postcode, Parliament, DUN

Projek UiTM Data Dictionary -
Perbincangan Semakan Pemetaan Dats
Dictionary

Projek UiTM Dats Dictionary -
Perbincangan User Management Module &
Dsts Mapping

Project PPIl Dazhboard - CR Dazhboard
Utilities, Azset & Maintenance Spending

Project PPIl Dashboard - CR Dashboard
Staff, Project. Contract & Complaint

summarizstion on Information
Architecture

Comparison Report

Comparison Report

Mula

13-2-
2020

18-2-

2020

3-12-
2015

4-12-

2018

3-12-
2018

25-11-

2013

25-11-

2018

27-11-

2013

Tamat

15-2-2020

$-12-2015

4-12-2015

3-12-2018

29-11-

2018

25-11-
2018

27-11-
2018

Are you sure?

Delete this log

-
= Yes

Cancel

Your log has been successfully deleted.

s
Lo 3
Search:  Pembansu
ot Lo s
Staf Status Action | e
ZAMANI BIN UMAR HUSIN Dalam Z@ | i
Proses Buano em
ZAMANI BIN UMAR HUSIN,MOHD  Hadir -
SAFFRI BIN OTHMAN -
ZAMANI BIN UMAR Hadir
HUSIN,AHMAD ADAM BIN .
RUSLY,ABDUL MAJID BIN ISHAK El’ m <€
ZAMANI BIN UMAR HUSIN Siap
ZAMANI BIN UMAR HUSIN Sisp =
Muhammad Fakhrullsh 2in Md Sisp zm
Nazam
Muhammad Fakhrullah Bin Md Siap rgi]
Nazam
Muhammad Fakhrullsh 2in Md Siap #m
Nazam
RUSLY Siap Zm
dl
il
RUSLY Siap e ]

Status

sisp

sisp

sisp

sisp

siso

siso

siso

sisp

sisp

sisp

Action

[c] |
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Panduan

Langkah dan Cara Penggunaan
= Jana statistik daftar log kerja
» Muat turun data log kerja
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Persekitaran
SISTEM LOG KERJA: Modul Laporan

Menu Pilihan Minit Kerja - kembali ke Report — Skrin Statistik & Muat User Papar nama

Utama Laman Utama (Landing Page). Turun Data. Profile pengguna dan menu
untuk Logout.

ZAMANI BIN =

MINITkerja Report

Laporan Keseluruhan 6 Bulan Lepas

Pilihan - 200 E3D
Laporan f
° ¥ Export
Download Excel
Struktur laporan » Staf Downlqad
untuk statistik T dsbaan LmJ:
bilangan daftar MRS 0270 ) Pautan untuk
log kerja dipapar muat turun
secara hirarki i ©'% data daftar log
mengikut » BSUED kerja
jabatan, tahun, v BSS @D ‘
bulan dan Staf Download Excel
beserta pautan & #1 MOHD ISMAIL BIN YACOB@JUSOH €Y
muat turun data. & #2 KHAIRUNNISA BINTI MUSA @T2)
& #3ZAMZUNITABINTIALIAS €19 ¢ @ Statistik Info.
= — _
s Label
Janary G2 5
(5] -February @ Paparan maklumat
' March €728 bilangan log kerja
> JOICT € Sl a? mengikut kategori.




LAPORAN LOG KERJA 1

1. Klik menu Report untuk buka
skrin Laporan.

MINITkerja  Report ZAMANI EIN +

2. Skrin Laporan dipaparkan
dengan tetapan tertentu.

MINIT kerja Infostruktur Senarai MINIT kerja

Status  Action

Aktiviti

Nota:
Paparan laporan berdasarkan S P
tahun semasa bagi tempoh 6
bulan.

ssssssssss

Report ZAMANIBIN ~

Rekod paparan boleh diubahsuai MINITkerja
mengikut keperluan.

3. Klik ikon * untuk papar Laporan Keseluruhan 6 Bulan Lepas —-
statistik rekod daftar log kerja 2020 QD)
mengikut:

MINITkerja  Report
» 20!
* Tahun 20:

Tahun, Staf, Hirarki PTJ, Bulan
« Staf — Individu
* Hirarki PTJ) Laperantkeseluruhan 6 Bulan Lepas
Jabatan > Bahagian > Unit > Staf - o0 D
* Bulan - statistik rekod sebulan
Pilihan 1: Staf
Pilihan 2: Hirarki PTJ

Export

Staf

[Jabatan
01-January m

02-February
03-March &zald

04-April @EED

vy v vwywvvyowy

4. Statistik bilangan rekod daftar
log kerja dipaparkan dalam label
merah untuk setiap pilihan yang
dipilih.
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MUAT TURUN DATA LOG KERJA 1

1. Klik menu Report untuk buka skrin

La pOI‘a n. MINITkerja  Report ZAMANIBIN ~
2. Klik ikon *» untuk muat turun data Laporan Keseluruhan 6 Bulan Lepas
dafar log yang dikehendsld o
Nota: s
: » labatan

Pilihan muat turun yang disediakan ) oo €D Laporan Keseluruhan 6 Bulan Lepas
adalah seperti berikut. T e D * 2020 €D
» Keseluruah Tahun semasa i
* Data individu Staf bagi keseluruhan » * Jabatan

tahun semasa - JSMED

» Rekod keseluruhan ikut Hirarki PTJ - CD
Jabatan > Bahagian > Unit > Staf 9—> Benon
* Bulan - rekod sebulan untuk FLASDUL MAJID BIN A D)

o #2 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN EZIT)
Pilihan 1: Staf

#3 AHMAD ADAM BIN RUSLY @E))
Pilihan 2: Hirarki PTJ R

logs2020_Bl.xlsx » JICT €D

H u n ﬁ ’ EQUELY 2722
3. Klik pautan “Download Excel” yang : Eé\i}“&
dikehendaki - oo @8

Nota: 4
Data dimuat turun dalam fail Excel dengan

format comma delimited (*.csv.) asen € 3 e g0 S - Protectedy
Nama fail yang dimuat turun bergantung R e e =

Zamani Umar Husin

ke pa da p| lihan yang dibuat (i) PROTECTED VIEW Be careful—files from the Interet can contain viruses. U
Al 2 fr | Staf
4. Klik fail k lihat k ’ 0 Do E e ML =
* I a I u ntu I at a n d u n g a n d ata 1 |staf |I<erja Kategori  Tarikh_mu Tarikh_tam Jabatan  Bahagian Nota Status
. 2 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menj ‘Operasi  2020-01-012020-01-01JSM BI Job Path : {Siap
ya n g d Imu at tu run. 3 ABDUL MAJID BIN ISHAK Memantau dan me " Operasi 2020-01-012020-01-01J5M 8l file:///C:/USiap
4 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan mel Operasi  2020-01-012020-01-01JSM BI Sub ProcesSlap

Nota:
Lokasi fail dimuat turun boleh ditemui YT T S—

2020-01-012020-01-01JSM

Operasi Job Path : fSiap

" 1 9 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan r Operasi  2020-01-012020-01-01JSM Bl Sub Proces Siap

d a |a m fo | d e r download . 10 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan Operasi  2020-01-012020-01-01JSM BI Sub Proces Siap
11 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau d= Operasi  2020-01-012020-01-01JSM Bl Sub Proces Siap

12 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau Operasi  2020-01-012020-01-01JSM Bl Sub Proces Siap

13 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantal es Operasi  2020-01-012020-01-01JSM Bl Job Path : {Siap’

14 ABDUL MAJID BIN ISHAK Memanta cess Operasi  2020-01-012020-01-01JSM Bl file:///C:/DSiap

15 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantal ISTerminal - Operasi  2020-01-012020-01-01JSM Bl Job Path : {Siap

16 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memanta 3 Operasi  2020-01-012020-01-01JSM Bl Job Path : {Siap



TIPS: ANALISIS DATA LOG KERJA

Maklumat (variable) yang

d . t k d I f . | d ft | - Protected View ¥ O search Zamani Umar Husin m - D
I S'er a a n 'a a a I a a r Og File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data  Review \View Help Data Streamer  Acrobat Power Pivot
ke rJ a ya n g d I I I I u at tu ru n a d a Ia h . @ PROTECTED VIEW Be careful—files from the Internet can contain viruses. Unless you need to edit, it's safer to stay in Protected View. Enable Editing
Al - i Staf
Nama Staf Tarikh mula x ¥ T L — S—— ' T
. . 1 |[staf |I<eria Aktiviti Kategori  Tarikh_mu Tarikh_tar Jabatan  Bahagian Mota Status
Kerja Utama Tarikh Tamat IO SAFFRF BIN-BTHAN drreryeteTEEarsteT b TARS T S— S v S — ok Pathr—tSiap
k .oy N t 3 ABDUL MAJID BIN ISHAK Memantau dan menyelenggara sistem JobBranchSmartCentralSmartPhoto -28 Success Operasi  2020-01-012020-01-01J5M Bl file:///C:/USiap
A tl Vltl O a 4 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menyelenggara sistem JobSTARSRMIOraclelnsUpdStaff -109 Succes Operasi  2020-01-012020-01-01J5M Bl Sub Proces Siap
Kate Orl‘ Status 5 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menyelenggara sistem JobSTARSRMIOraclelnsUpdsStaff -109 Succes Operasi  2020-01-012020-01-01J5M BI Sub ProcesSiap
g 6 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menyelenggara sistem JobSTARSRMIUpdStaffStatus -109 Succes Operasi  2020-01-012020-01-01J5M Bl Sub Proces Siap
Jabatan 7 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menyelenggara sistem JobSTARSRMIUpdStaffStatus -109 Succes Operasi  2020-01-012020-01-01JSM Bl Sub ProcesSiap
. 8 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menyelenggara sistem STARSFMS_InsUpdstafinfo_EM -109 Succes Operasi  2020-01-012020-01-01J5M Bl Job Path : tSiap
Bah ag[an 9 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menyelenggara sistem InsUpd_StarslilearnLectinfo -109 Succes Operasi  2020-01-012020-01-011SM BI Sub Proces Siap
10 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menyelenggara sistem InsUpd_StarslllearnLectinfo -109 Succes Operasi  2020-01-012020-01-0115M BI Sub Proces Siap
11 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menyelenggara sistem InsUpd_StarslllearnLectinfo -109 Succes Operasi  2020-01-012020-01-01JSM BI Sub ProcesSiap
12 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menyelenggara sistem InsUpd_StarslllearnLectinfo -109 Succes Operasi  2020-01-012020-01-01J5M BI Sub Proces Siap
N : 13 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menyelenggara sistem JobSTARSRMIInsUpdRMICode -109 Succes Operasi  2020-01-012020-01-01J5M BI Job Path : fSia
yelengg P
S t d t b r nt n 14 ABDUL MAJID BIN ISHAK Memantau dan menyelenggara sistem JobSIMSINEDInsUpdCourseGPA -28 Success Operasi  2020-01-012020-01-01J5M Bl file:///C:/DSIap
e a a e g a u g 15 MOHD SAFFRI BIN OTHMAN Memantau dan menyelenggara sistem JobSIMSPRISMAOraclePROD_InsUpdIPSISTerminal - Operasi  2020-01-012020-01-01J5M BI Job Path : {Siap
Memantay dan menvelenssa em SIMSSTARS InsUpd espak -109 Succe Qperaci : Job Path : {Siap

kepada pilihan pengguna
semasa memuat turun data

file:///C:/DSiap
file:///C:/DSiap

7 File  Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data  Review  View  Help  DataStreamer  Acrobat  PowerPivot  PivotChart Analyze  Design  Format ¢ Share & Comments "
daftar log kerja. e fonce
y A B c o £ F & H I n . : ; S-Uh Proces Siap
1 Tarikh_mula (Multiple Items) PietChart flelds flle:,‘/,:‘C:,’IUS\ap
. 2 Tarikh_mula2 (Al = el © "
Antara analisis yang R e
b0|eh dilakUkan 4 Count of Staf Staf = .
5
dengan data daftar log ¢ vowmens ]
. 7 Mesyuarat / Bengkel / Latih 4 7 4 28 <
kerja menggunakan Movews N ; ; , :
pe ri Sia n M ic rosoft 9 Pembanguna.n Sistt_arrl / Integrasi 1 15 4
* 10 Penambahbaikan Sistem [ Integr 2 3 1 [
EXC e | a d d I a h 11 Penjanaan Data / Laporan 1 4 5
. . 12 Sumbangan(JK/lain-lain) 1 5 6 7 Tarikh mailaz
1. PivotTable AnaIyS|S 13 Grand Total il = -4 = s
o . . 14 = = o
2. Data Visualization 15 Tarkh_mala .Y Tarikhmuia2 -
16 Count of Staf & g fekds between areas below
Pengguna boleh u p—y R N A N e
menggunakan Ialn_lalr) 19 Penjanaan Data / Laporan -
perisian/tools untuk tujuan  »
.. 7 Penambahbaikan Sistem / Integrasi - Saf .Y
analisis data. 2 6 wsa1 O
} Pembangunan Sistem / Integrasi _
. 2 Kategori . fsaf2 = Asis Categori.. | © Vakues
Contoh yang disertakan . — | CEWE e
adalah sebagai ilustrasi yang - wsuts
boleh dilakukukan oleh 1 S
en una. ¢ s & & & s s & & s
pengg 28 0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50
29 & < 2] -
Sheet3 (3) | Sheet] | Sheetz Sheat3 | Sheet3 (2) | Worksheet ‘ v P
_Ready Calculate Cowpuysenns: (B @ B - 1 + 126N
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TIPS: ANALISIS DATA LOG KERJA

Berikut adalah sebahagian contoh data
visualization daripada hasil analisis daftar
log kerja:

Fasiliti muat turun fail (download) memberi kuasa kepada
pengguna (user empowerment) dan fleksibiliti untuk
mengendalikan analisis 360° terhadap data yang dimuat
turun berbanding laporan (predefined report) yang
disediakan melalui sistem.

Sumbangan(JK/lain-lain)

Projek ICT

Pembangunan Sistem / Integrasi

Operasi

Mesyuarat / Bengkel / Latihan

Dokumentasi

Analisis beban kerja dan penglibatan

staf mengikut kategori aktiviti

Sumbangan(JK/lain-lain)

Projek ICT

bangunan Sistem / Integrasi

Operasi

esyuarat / Bengkel / Latihan

30

Dokumentasi

Perbandingan aktiviti yang dilaksanakan
oleh PTJ/Bhg. mengikut kategori

0 5 10 15

EABDUL MAJID BIN ISHAK B AHMAD ADAM BIN RUSLY B MOHD SAFFRI BIN OTHMAN

20 25

ZAMANI BIN UMAR HUSIN

30

Ketua Unit

PPTM

PTM

PPTM

0% 10%

20% 30%

40% 50% 60% 70%

m Dokumentasi
u Operasi
m Projek ICT

m Mesyuarat / Bengkel / Latihan
Pembangunan Sistem / Integrasi
m Sumbangan(JK/lain-lain)

£

80%

Tren aktiviti PTJ/Bhg. mengikut
kategori bagi tempoh tertentu.

- Operasi

== Pembangunan Sistem / Integrasi

—8—Penambahbaikan Sistem / Integrasi
Penjanaan Data / Laporan

90% 100%

Peratus masa yang diperuntukkan

staf untuk melaksanakan aktiviti

8
10 5 7
2
- —
0 3 3 6 ey
Jan Feb Mac April Mei Jun
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Glosari

Attribute

Keterangan

Kerja Utama

Aktiviti

Kategori

Tempoh

Staf terlibat

Status

Nota

Attachment

Arahan kerja yang ditetapkan oleh pihak pengurusan PTJ untuk individu
melaksanakan aktiviti bagi menyokong fungsi organisasi. Kebiasaannya dirujuk
daripada JD-Job Description, SKT-Sasaran Kerja Tahunan dan lain-lain
dokumen berkaitan.

Aktiviti rutin harian yang dilakukan oleh staf untuk memastikan arahan kerja
utama dapat dicapai mengikut objektif dan petunjuk prestasi yang ditetapkan.

Klasifikasi aktiviti mengikut kategori yang ditetapkan bagi tujuan penjanaan
laporan dan analisis tertentu dalam mengukur prestasi dan pencapaian PTJ.

Masa yang diperuntukkan untuk menyelesaikan sesuatu aktiviti dengan
tetapan tarikh mula dan tarikh tamat.

Staf atau kumpulan staf yang dipertanggungjawabkan untuk melaksanakan
aktiviti berdasarkana arahan kerja yang diberikan.

Status kemajuan aktiviti yang diklasifikasi sama ada Siap, Dalam Proses, Hadir
dan lain-lain status yang bersesuaian.

Keterangan atau catatan ringkas aktiviti yang dilaksanakan oleh staf untuk
dirujuk oleh individu, penyelia dan staf lain.

Dokumen yang dilampirkan sebagai rujukan kepada hasil atau bukti
pelaksanan sesuatu aktiviti.

Nota: Penetapan senarai kandungan kerja utama, kategori dan status tertakluk kepada pihak pengurusan PTJ
sebelum daftar log kerja sebelum sistem diimplementasi dan diperluaskan kepada warga PTJ.
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