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Kenali GEMS:

PERANAN SETIAP WARGA PERKHIDMATAN AWAM

DALAM GEMS

Menjarnir.i Keselamatan

Peranan Khusus bagi pegawai

Warga Perkl-'i-in;ll-'natan Awam

Mengikut Aliran Kerja

Setiap Warga Perkhidmatan Awam perlu tahu dan mengenalpasti apakah peranan mereka

Warga
Perkhidmatan Awam
(Employee)

Pengurus
{Line Manager)

Pentadhbir Jabatan
{Department
Administration]

Pakar Sumber Tenaga
Manusia — Cuti
Human Resource
Specialist- Absence

Pakar Sumber Tenaga
Manusia - Pengurusan
Maklumat Pekerja
Human Resource Specialist-
Employee Data
Management

Pakar Sumber Tenaga
Manusia - Cutif kerja
perubahan

Human Resource Specialist-
Absence/CR

Pakar Sumber Tenaga
Manusia - Pengurusan
Maklumat Pekerja/kerja

didalam GEMS.

Mempunyai peranan untuk mengesahkan data peribadi dan perkhidmatan, membuat permohonan cuti,
kebenaran keluar negeri dalam GEMS dan menggunakan lain-lain perkhidmatan GEMS

Mempunyai peranan sebagai penyelia/pengurus kakitangan dan yang bertanggungjawab dalam
memberikan kelulusan atau apa-apa sokongan dalam hal ehwal pengurusan kakitangan.

Mempunyai peranan atau bertanggungjawab keatas pemprosesan dan meluluskan apa-apa perubahan
atau pengemaskinian maklumat kakitangan yang dibuat oleh kakitangan dibawah labatan yang sama.
Perubahan dan pengemaskinian ini termasuklah perubahan alamat, perubahan taraf kelamin, maklumat
keluarga dan penamatan perkhidmatan kakitangan bergaji hari

Mempunyai peranan atau bertanggungjawab bagi memasukkan maklumat hal ehwal cuti dan kedatangan
bekerja pegawai dan kakitangan.

Mempunyai peranan dan bertanggungjawab bagi memasukkan maklumat pekerja, bermula daripada
lantikan pertama hingga bersara / tamat perkhidmatan / pemindahan dari jabatan berkenan dalam
sistem (Rekod Perkhidmatan)

Mempunyai peranan dan bertanggungjawab untuk mengemaskini maklumat seperti
memasukkan/membuang /mengubah data di dalam sistem. (Bagi Cuti)

perubahan

Human Resource Specialist-
Employee Data
Management/CR

Mempunyai peranan dan bertanggungjawab untuk mengemaskini maklumat seperti
memasukkan/membuang/mengubah data di dalam sistem. {Bagi Pengurusan Maklumat Pekerja)

Maklumat Lanjut, sila hubungi: Bahagian GEMS, Jabatan Perkhidmatan Awam, Emel : gems.admin@psd.gov.bn atau Talian:+673 2384146
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