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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.

• 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.

PTJ - Pusat Tanggung Jawab 

Penyelia

Ketua PTJ

Staf
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Faedah

PENGGUNAAN SISTEM LOG KERJA 

Staf
Pelaksana

Penyelia
Ketua Bahagian/Unit

PTJ
Pengarah/Ketua Jabatan

• Pemantauan aktiviti staf dapat dilakukan

dengan lebih mudah melalui sistem.

• Isu dan cabaran dapat dikenalpasti untuk 

cadangan penyelesaian yang lebih berkesan. 

• Agihan kerja kepada staf di bawah seliaan

dapat dibuat secara efisien.

• Laporan pencapaian aktiviti dapat

disediakan dengan lebih efektif kepada pihak

pengurusan.

• 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.

• Perancangan aktiviti dan pelaksanaan arahan

tugas dapat dibuat dengan baik.

• Rekod Log Kerja selamat disimpan dalam

repositori bersepadu.

• Laporan status kemajuan aktiviti kepada 

penyelia yang lebih teratur adalah mudah dicapai.

• Sejarah rekod log kerja menjadi rujukan dan 

bukti pelaksanaan sesuatu arahan tugas dan 

aktiviti yang dilakukan. 
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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.

PROSES

PENGURUSAN LOG KERJA 

Daftar log kerja dirujuk sebagai aktiviti-aktiviti yang dilakukan

untuk:

- mencapai Sasaran Kerja Tahunan-SKT (Terancang), 

- menyelesaikan kerja-kerja arahan tugas semasa (di luar

perancangan/kawalan) 

- menghadiri jemputan mesyuarat/bengkel

- meningkatkan tahap kompetensi staf melalui program latihan

yang diluluskan

serta lain-lain aktiviti yang diklasifikasikan sebagai arahan yang 

perlu dilaksanakan dalam skop tanggungjawab seorang
penjawat awam. 

Nota: 

Secara umumnya, setiap

hasil/’output’ yang tidak

memenuhi kehendak

arahan kerja akan

dilog/direkod sebagai

daftar log kerja baharu.   
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MODUL

SISTEM LOG KERJA

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.

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.

Log Detail

Main Page

Sistem Log Kerja mempunyai tiga modul utama berikut:
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Panduan
Langkah dan Cara Penggunaan
▪ Daftar Masuk dan Keluar Sistem

▪ Daftar Log Kerja

▪ Kemaskini Log Kerja

▪ Carian rekod Log Kerja

▪ Hapus rekod Log Kerja
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Persekitaran

SISTEM LOG KERJA: Landing Page

Menu Pilihan

Utama 

Minit Kerja

Senarai 

Minit

Kerja

Search Box

Page 

Navigation

Record 

Display 

Option

Minit Kerja - kembali ke Laman

Utama (Landing Page).

Report – Skrin Statistik & Muat

Turun Data.

Pilihan untuk 

papar bilangan

rekod dalam

skrin.

User 

Profile

Papar nama

pengguna dan 

menu untuk 

Logout.

Ruang input 

untuk daftar log 

kerja/aktiviti 

dan muat naik 

lampiran.

Kemudahan untuk ke

paparan (page) senarai

rekod mengikut pilihan

pengguna.

NextPrevious First Specific 

Page No.                    

Last

Page 

Navigation 

Information

Paparan maklumat

bilangan senarai data yang 

dipaparkan daripada

keseluruhan rekod.

Carian rekod

log kerja

menggunakan 

Keyword.

Papar senarai daftar

log kerja dan kemudahan untuk 

lihat perincian serta urus daftar log 

kerja (kemaskini /hapus rekod). 
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Persekitaran

SISTEM LOG KERJA: Info Log Kerja

Menu Pilihan

Utama 

Butiran

Minit Kerja

Senarai 

Fail

Cancel 

Button

Minit Kerja - kembali ke Laman

Utama (Landing Page).

Report – Skrin Statistik & Muat

Turun Data.

User 

Profile

Papar nama

pengguna dan 

menu untuk 

Logout.

Ruang input 

untuk 

kemaskini

daftar log kerja/ 

aktiviti dan 

muat naik 

lampiran.

Kembali ke skrin

utama (Landing 

Page).

Submit 

Button

Simpan rekod daftar 

log kerja yang telah 

dikemaskini.

Papar

senarai

lampiran log 

kerja dan 

kemudahan

untuk urus 

kandungan

lampiran

(contoh: 

hapus fail). 

Attachment

Upload

Facility

Kemudahan muat naik 

dokumen/fail* sebagai

lampiran daftar log kerja.
* (allow multiple attachment) 

Action 
Button
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DAFTAR MASUK SISTEM

1. Layari URL berikut:   
https://logkerja.uitm.edu.my
menggunakan mana-mana 
pelayar internet.

2. Masukkan Nombor Pekerja

dan Kata Laluan:

Nota : 

Akses capaian sistem adalah

menggunakan Username dan 

Password akaun iStaf Portal   

sedia ada.

3. Klik butang Login

dan skrin utama Sistem Log 

Kerja dipaparkan.

Nota : 

Jika maklumat yang diinput

tidak sah, mesej

“No Pekerja/Password 

invalid! Please

try again. 

Thank You.” 

Dipaparkan.





Pastikan akses capaian anda telah didaftarkan oleh 

pentadbir sistem berdasarkan peringkat capaian dan 

parameter yang ditetapkan oleh PTJ.
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DAFTAR KELUAR SISTEM

1. Klik pada User Profil Name
di atas sebelah kanan skrin.

2. Klik Logout dari senarai dropdown 
menu untuk daftar keluar daripada
sistem.

3. Skrin Daftar Masuk Sistem Log 

Kerja dipaparkan.

Nota: 

Sistem Log Kerja secara

auto akan daftar keluar

sekiranya tiada sebarang

aktiviti (idle) dalam

tempoh 120 saat.



Jika anda terlupa kata 

laluan. Sila klik Forgot 

your password?

Masukkan alamat email 

dan klik Send Password 

Reset Link untuk sistem

hantar pautan ke skrin

penukaran

(reset/replace) kata 

laluan terdahulu.
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DAFTAR LOG KERJA

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

a. Pilih arahan kerja dari senarai Kerja

Utama.

b. Taip nama Aktiviti.

c. Pilih Kategori untuk aktiviti yang 

didaftarkan.

d. Masukkan tarikh mula dan tarikh tamat
untuk Tempoh aktiviti dilaksanakan.

e. Taip nama atau nombor pekerja untuk 

menambah senarai Staf Terlibat.

f. Pilih Status kemajuan aktiviti.

g. Taipkan Nota keterangan aktiviti untuk 

rujukan individu dan penyelia. 

h. 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.

4. 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.
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Nota

Rujuk glosari untuk keterangan
attribute di atas. (muka surat 21)



KEMASKINI LOG KERJA







1. Klik icon Edit (      ) pada medan
Action untuk rekod yang 
berkenaan di ruang Senarai Minit
Kerja.

2. Skrin rekod log kerja dipaparkan
seperti rajah di sebelah. 

3. Kemaskini butiran yang berkenaan
pada ruang Ubah Log Kerja.

4. Kemaskini senarai
attachment Log kerja
(jika perlu) seperti berikut:

• Klik Choose Files untuk                                  
muat naik dokumen baharu

• Klik butang Delete pada                    
medan Action di ruang
Senarai Fail untuk                        
dokumen yang hendak
dihapuskan.

5. Klik butang Submit
untuk simpan rekod
aktiviti yang dikemaskini.                                

atau

6. Klik Cancel untuk batalkan
proses kemaskini rekod
Log Kerja.
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CARIAN LOG KERJA





1. Taipkan input teks atau keyword
pada ruang Search untuk carian
rekod log kerja.

Nota:
Carian rekod log kerja adalah
berdasarkan keyword yang dijumpai
sepadan dalam attribute yang disimpan
dalam Daftar Log  Kerja.

Keputusan senarai carian akan
dipaparkan secara auto berdasarkan
input yang ditaip dalam masa nyata
(real time). 

2. Klik ikon        (expend) pada medan
Detail untuk lihat perincian (sneak 
peek) rekod log kerja.                                

Maklumat tambahan yang dipaparkan

adalah:

• Nama aktiviti (Projek)

• Nota

• Status aktiviti

• Senarai Attachment

3. Klik ikon       (collapse) untuk tutup
perincian rekod dan kembali ke
paparan Senarai Minit Kerja asal.
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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.









14



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

Utama 

Minit Kerja - kembali ke

Laman Utama (Landing Page).
User 

Profile

Papar nama

pengguna dan menu 

untuk Logout.

Report – Skrin Statistik & Muat

Turun Data.

Pilihan

Laporan

Struktur laporan

untuk statistik

bilangan daftar 

log kerja dipapar

secara hirarki

mengikut

jabatan, tahun, 

bulan dan staf

beserta pautan

muat turun data.

Download 

Link

Pautan untuk 

muat turun

data daftar log 

kerja.

Statistik Info. 

Label

Paparan maklumat

bilangan log kerja

mengikut kategori. 
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1. Klik menu Report untuk buka
skrin Laporan.

2. Skrin Laporan dipaparkan
dengan tetapan tertentu.

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

Rekod paparan boleh diubahsuai
mengikut keperluan.

3. Klik ikon        untuk papar
statistik rekod daftar log kerja
mengikut:

• Tahun
Tahun, Staf, Hirarki PTJ, Bulan

• Staf – Individu
• Hirarki PTJ

Jabatan > Bahagian > Unit > Staf
• Bulan – statistik rekod sebulan

Pilihan 1: Staf
Pilihan 2: Hirarki PTJ  

4. Statistik bilangan rekod daftar 

log kerja dipaparkan dalam label 

merah untuk setiap pilihan yang 

dipilih.

LAPORAN LOG KERJA
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MUAT TURUN DATA LOG KERJA

1. Klik menu Report untuk buka skrin
Laporan.

2. Klik ikon      untuk muat turun data 
daftar log yang dikehendaki.

Nota:

Pilihan muat turun yang disediakan

adalah seperti berikut.
• Keseluruah Tahun semasa
• Data individu Staf bagi keseluruhan

tahun semasa
• Rekod keseluruhan ikut Hirarki PTJ 

Jabatan > Bahagian > Unit > Staf
• Bulan – rekod sebulan untuk

Pilihan 1: Staf
Pilihan 2: Hirarki PTJ  

3. Klik pautan “Download Excel” yang 

dikehendaki
Nota:

Data dimuat turun dalam fail Excel dengan

format comma delimited (*.csv.)

Nama fail yang dimuat turun bergantung

kepada pilihan yang dibuat.

4. Klik fail untuk lihat kandungan data 

yang dimuat turun.
Nota:

Lokasi fail dimuat turun boleh ditemui

dalam folder “download”.



 



Contoh kandungan data Daftar Log Kerja yang dimuat turun.
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TIPS: ANALISIS DATA LOG KERJA
Maklumat (variable) yang 
disertakan dalam fail daftar log 
kerja yang dimuat turun adalah:

• Nama Staf
• Kerja Utama
• Aktiviti 
• Kategori
• Jabatan
• Bahagian

Antara analisis yang 
boleh dilakukan
dengan data daftar log 
kerja menggunakan 
perisian Microsoft 
Excel* adalah

1. PivotTable Analysis
2. Data Visualization 

Nota: 
Set data bergantung
kepada pilihan pengguna
semasa memuat turun data 
daftar log kerja.

* Pengguna boleh
menggunakan lain-lain 
perisian/tools untuk tujuan
analisis data. 

Contoh yang disertakan
adalah sebagai ilustrasi yang 
boleh dilakukukan oleh 
pengguna.

PivotTable

PivotChart

• Tarikh mula
• Tarikh Tamat
• Nota
• Status
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TIPS: ANALISIS DATA LOG KERJA

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

Analisis beban kerja dan penglibatan

staf mengikut kategori aktiviti 

Perbandingan aktiviti yang dilaksanakan

oleh PTJ/Bhg. mengikut kategori

Tren aktiviti PTJ/Bhg. mengikut

kategori bagi tempoh tertentu. Ketua Unit

PPTM

PTM

PPTM

Peratus masa yang diperuntukkan

staf untuk melaksanakan aktiviti 

Fasiliti muat turun fail (download) memberi kuasa kepada

pengguna (user empowerment) dan fleksibiliti untuk

mengendalikan analisis 360O terhadap data yang dimuat

turun berbanding laporan (predefined report) yang
disediakan melalui sistem.

20



Glosari
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Attribute Keterangan

Kerja Utama 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 Aktiviti rutin harian yang dilakukan oleh staf untuk memastikan arahan kerja

utama dapat dicapai mengikut objektif dan petunjuk prestasi yang ditetapkan.

Kategori Klasifikasi aktiviti mengikut kategori yang ditetapkan bagi tujuan penjanaan

laporan dan analisis tertentu dalam mengukur prestasi dan pencapaian PTJ.

Tempoh Masa yang diperuntukkan untuk menyelesaikan sesuatu aktiviti dengan

tetapan tarikh mula dan tarikh tamat.

Staf terlibat Staf atau kumpulan staf yang dipertanggungjawabkan untuk melaksanakan

aktiviti berdasarkana arahan kerja yang diberikan.

Status Status kemajuan aktiviti yang diklasifikasi sama ada Siap, Dalam Proses, Hadir

dan lain-lain status yang bersesuaian.

Nota Keterangan atau catatan ringkas aktiviti yang dilaksanakan oleh staf untuk 

dirujuk oleh individu, penyelia dan staf lain.

Attachment 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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