
MANUAL BAGI MENGEMASKINIMANUAL BAGI MENGEMASKINI

“LANTIKAN BARU” “LANTIKAN BARU” 



1. Klik “Workforce Administration”



2. Klik “Personal Information”



3. Klik “Add a Person”



4. Masukkan No Bilangan Kad

Pengenalan kakitangan di

ruang “Person ID” 

(MENGIKUT BIL K/P DENGAN 

FORMAT XXXXXXXX)

5. Klik “ Add the Person”



6. klik “ Calendar”  untuk

memilih tarikh kakitangan

tersebut melapor diri.

7. Klik “Add Name” 



8. Isikan nama kakitangan

tersebut dengan lengkap dan

betul di ruang “First Name” dan

“Last Name”

9. klik “Refresh Name”

10. Klik “Ok”



11. Date of Birth : Klik

“Calendar” dan pilih tarikh

kelahiran kakitangan tersebut



12. Klik ikon “Look Up” 

pada ruang “Birth 

Country”



13.Masuk kan nama

Negeri tempat lahir di 

ruang “Country”

14.Klik “Look Up”

15. Klik nama Negeri

yang di cari di ruang

“Country”



16. Klik ikon “Look Up” 

pada ruang “District”



17. Klik Daerah yang 

tersenarai di ruang

“State” mengikut alamat

yang di berikan



18. “Birth Location”:

Isikan tempat kelahiran



19. klik “Calendar” untuk

memilih tarikh kakitangan

tersebut melapor diri.



20. “Gender” : Pilih jenis

jantina



21. “Highest Education

Level” : 

Pilih kelulusan peringkat

tertinggi.



22. “Marital Status” : 

Pilih jenis kelamin.



23. “As of”:  Tarikh

kahwin



24. “Language Code” : 

Pilih jenis bahasa.



26. “National ID Type” : 

Pilih jenis warna kad-

pengenalan.

27. “National ID” : 

Masukkan nombor kad-

pengenalan.

28. “Primary ID” :

tandakan sahaja.

29. Klik “Contact 

Information”

25. “Country” : Pilih

negeri kad-pengenalan

dikeluarkan.



30. klik “Add Address 

Detail”



32. Klik ikon “Look Up” 

pada ruang “Country”

31. klik “Calendar” untuk

memilih tarikh mula

tinggal dialamat

berkenaan.



33. Klik Negeri dari yang 

tersenarai



34. Klik “Update / View 

Address”



35. Masukkan alamat

kakitangan tersebut

36. Isikan di ruang “City”

37. Klik ikon “Look Up” 

pada ruang “District”



38. Klik Daerah yang 

tersenarai di ruang

“State” mengikut alamat

yang di berikan



39. Isikan di ruang

“Post Code”

40. Isikan di ruang

“Country

41. Klik “Ok”



42. Klik “Ok”



43. “Phone Type” :

Pilih jenis telefon

44. “Telephone” :

Masukkan Nombor

telefon.

45. “Extension” :

Masukkan number 

sambungan jika ada.

46. Tandakan

“preffered” bagi nombor

telefon yang mudah

dihubungi.

47. Klik “+” untuk

tambahan jika terdapat

nombor telefon yang 

melebihi daripada satu



48. “Email Type” : Pilih

jenis email.

49. “Email Address” : 

Masukkan email.

50. “Preferred” : 

Tandakan pilihan untuk

emailyang digunakan

51. Jika ada email lain 

yang hendak

dimasukkan,klik

“+ “



52. Klik ikon “Calendar” 

dan pilih tarikh

53. Klik ikon “Look Up” 

di ruang “Ethnic Group”



54.  Masukkan nama

Bangsa di ruang

“Description”

55.  Pilih “Ethnic Group” 

yang diperlukan



56. Klik ikon “Calendar” 

dan pilih tarikh

57. Klik ikon “Look Up” 

di ruang “Religion”



58.  Pilih kod Religion

yang diperlukan



59. Klik ikon “Calendar” 

dan pilih tarikh

60. Klik ikon “Look Up” 

di ruang “Nationality”



61.  Pilih kod

“Nationality” yang 

diperlukan.



62. Klik “Organizational 

Relationships”



63. Tandakan

“Employee”.

64. Klik “ Add the 

Relationship “

63a.

*Peringatan:

Setelah awda klik “ Add 

the Relationship “  

secara otomatik akan

terus masuk ke ruang

“ Job Data Page”



65. Klik ikon 

“Calendar” untuk 

memilih tarikh 

melapor diri

66. Klik pilihan 

“Action”:Pilih “Hire” 

kemudian klik pilihan

“Reason”:Pilih “First 

Job”

67. Klik ikon “Look 

Up” pada “position 

Number”



68. Masukkan nama 

jawatan di dalam 

kotak kosong 

“Position 

Description”

69. Klik ikon “Look 

Up” untuk mencari 

“Kod Kementerian”



70. Pilih“Kod / Nama

Kementerian”



71. Klik ikon “Look Up” untuk

mencari kod Jabatan



72. Masukkan nama Jabatan

di ruang “Department”

73. Klik ikon “Look Up”

74.  Pilih dan klik “Kod / 

Nama Jabatan”



75. Klik ikon “Look 

Up” untuk mencari

jawatan

76. Klik jawatan 

yang diperlukan.

76a.

*Peringatan:

Pastikan Jawatan yang 

telah di klik tersebut 

mempunyai maklumat 

yang lengkap seperti 

contoh yang di paparkan  



77.Klik ikon 

“Note”

77a.

*Peringatan: 

Tanda 

“Processing”

akan 

terpapar 

setelah 

menekan 

“Note”

76b. 

Maklumat 

“position” 

terpapar



78. Klik “Add a 

New Note”



79. Isikan 

“Subject” 

dan “Note 

Text” 

mengikut isi 

kandongan 

surat/memo 

berkenaan

80a.

*Peringatan: 

Pastikan tanda

“Saved” terpapar

setelah menekan

“Save”

80. Klik “Save”

81. Klik “Job Data Page” untuk 

kembali ke muka hadapan



82. Klik “ Job 

Information “



83.” Empl Class” : klik

dan pilih Jenis

perkhidmatan

Contoh :

1. Bergaji Hari

2. Secara Kontrak

3. Bulan Ke Sebulan

4. Tetap



83a. Officer Code.  

Klik dan pilih

kategori kod

pegawai.

Officer code bagi

jawatan umum

adalah “Tiada”



83b.  Contract 

Number. Jika

kakitangan pegawai

berkontrak, klik dan

pilih bilangan kontrak.



84. klik “ Payroll “ 



86. “Pay Group” : klik

ikon dan pilih bulan

kakitangan tersebut

melapor

85. “Payroll System” :

Klik dan pilih “ Global 

Payroll “



87. Pilih bulan “Pay Group” 

kakitangan tersebut melapor

*Contoh:

Jika Sekiranya yang awda kemaskini adalah

bagi kakitangan yang melapor pada

01/02/2012 maka Awda perlu memilih di 

ruang “Pay Group” pada “BCSFEBGRP”



88. Klik

“ Salary Plan “



*Peringatan:

Jika bagi kakitangan bergaji hari (dibayar

melalui peruntukan berulang-ulang), di

ruang “Salary Administration Plan”, 

masukkan kod bergaji hari, iaitu “ 0309 “

Dan 

Di ruang “Grade” dan “Step”  tidak perlu

awda isikan

89. . Klik

“Look Up” 

Pada

“Salary 

Administration 

Plan”

untuk mencari

Tangga gaji



91. Klik ikon “Look up” untuk

mencari Tangga gaji

90. Masukkan tangga gaji yang 

diperlukan.

92. Pilih tangga gaji

yang terpapar



93. Klik ikon

“Look Up”

Pada “Grade” untuk

mencari gred gaji



94. Pilih

“Salary Grade 01”

bagi gaji permulaan

kakitangan tersebut

berkhidmat



95. Klik ikon “Look 

Up” 

pada “Step” untuk

mencari jumlah gaji



96.  Pilih “Step” gaji yang 

tersenarai untuk

mengemaskini jumlah

gaji permulaan

kakitangan tersebut.



97. Klik

“ Compensation”

96a*Peringatan:

Pastikan Petak ini

sudah di isikan

dengan lengkap



98. Klik “Save”

97a.

*Peringatan: 

Pastikan gaji yang 

telah di pilih

adalah betul



99. Klik “Return to Search”

98a.

*Peringatan: 

Pastikan 

tanda 

“Saved” 

terpapar 

setelah 

menekan 

“Save” 


