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MANUAL PENGGUNA SISTEM e-PSM

1.0 Pengenalan

Ikon Keterangan

Tindakan yang perlu diambil

Butang mencari

Butang tambah

+" Hantar Butang hantar

Butang Simpan

Butang reset

N LG

# Kemaskini Butang Kemaskini




MANUAL PENGGUNA SISTEM e-PSM

2.0 Daftar Masuk

Pengguna sistem boleh log masuk ke dalam sistem e-PSM melalui portal e-PSM di link
www.hagis.com/sistem/maim. Berikut ialah daftar masuk melalui portal e-PSM:

})‘c\iﬁgc
775 X ! A\ Y
J\c(j‘/ /_.;’ /*/‘L

SistemiREmbeangunaniSumbegManusia

Berkat . Tepat . Cepot

Sila masuk nombor staff

Sila masuk nombor kad pengenalan

Peringatan: Nombor staff boleh diminta di unit PSM
3.0 e-PSM

Sistem e-PSM berfungsi sebagai penyimpanan maklumat-maklumat peribadi kakitangan
Majlis Agama Islam Melaka dan sekaligus sebagai satu salur dimana semua kakitangan Maijlis
Agama Islam mudah untuk melakukan pengemaskinian maklumat peribadi, mudah untuk
membuat permohonan cuti dan juga berkenaan pengemaskinian maklumat kursus.



MANUAL PENGGUNA SISTEM e-PSM

e-PSM MAIM = AN MOHD IZWANNIZAR BIN ABD JALIL.

“ :%‘?AE\{'MN'MNN Dashboard # Utsma - Dashboard
2

PENCAPAIAN KEHADIRAN KURSUS JUMLAH CUTI TAHUN 2018

85. 0

# Utama

@ Makdum

Rajah 1

3.1 Utama (Rajah 1)

1. Paparan halaman utama e-PSM
2. Mengandungi Maklumat Staff, Kursus dan Latihan dan Cuti.

Profail Staff

e-PSM MAIM = AN MOHD ZWANNIZARBIN ABD JALIL
‘ ‘ MOHD IZWANNIZAR BIN 1.5ilanya ter erubahan ibadi, sila hubung Ba ber Manusia di talian 06-1234567.
JaLL
Peribadi Perkhidmatan Gaji & Elaun Akademik / Kelulusan / Pengalaman Perhubungan Tanggungan Perubatan / Kecacatan Anugerah Istihar Harta
# Utama
Maklumat Peribadi Maklumat Passport
@ Makdumat Staf
b E Gambar No Passport Negeri
Gelaran  ENCIK Nostaf  2017A008 Tarikh Mula Tarikh Akhir

Nama  MOHD IZWANNIZAR BIN ABD JALIL

Maklumat Caruman

MNo K/P Baru No K/P Lama
No KWSP NoPerkeso
Tarikh Lahir No Surat
Beranak No Cukai
Pendapatan 4
Negeri Lahir SELANGOR Agama ISLAM
Jantina  LELAKI Warganegara  WARGANEGARA N
Maklumat Mengundi
Bangsa  MELAYY Etnik  ACHEH Pa pa ran
Bermastautin  TIDAK Tempoh
Taraf  TIDAKDIKETAHUI Kumpulan  TIDAK DIKETAHUI ) kI
P! pulen oun Patimen Maklumat
NoTelBimbit  011-10987525 No Tel Rumah Lokaliti St af
Email
Lesen D
Memandu

Butang Profail Staf

Rajah 2
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Kemaskini Maklumat

e-PSM MAIM

A\ MOHDIZWANNIZAR BINABD JALIL
‘7‘ il Kemaskini Maklumat Staf

# Uiore - © Meklurmet Sief - Komesl

Nota:

Alademik / Kelulusan / Pengalaman ~ Perhubungan  Tanggungan  Perubatan/Kecacatan  Anugerah/ Passport

Maklumat Pendidikan ‘Senarai Pendidikan

Tahun Jenis Kelulusan Nama Sekolah/IPT
Kelayakan -sila Pillh- v Keputusan/CGPA 325

Bidang Pengkhususan Tahun Penganugerahan
o Joe]
Maklumat Persatuan / Badan Profesional / Ikhtisas ‘Senarai Persatuan/Badan Profesional/Ikhtisas
Nama/Lembaga/Badan khtisas | Institusi
Kursus/Peperiksaan

Ho Ahlisijil Jenis Keshlian
Tarikh AhliSijil Jumih Yuran (RM)
Status AKTIF O TIDAKAKTIF Tarikh Berhenti Ahli

[ S

Butang Kemaskini Maklumat Rajah 3

i. Kemaskini Maklumat Diri

Klik pada butang Kemaskini Maklumat
Halaman kemaskini maklumat akan dipaparkan
Masukkan maklumat pada ruangan yang disediakan

N e

Klik Hantar dan maklumat baru akan disimpan dalam pengkalan data

Tukar Katalaluan

Maklumat Katalaluan
Katalaluan Semasa ATALALUA
Katalaluan Baru ATALALLIA Ulang Katalaluan Baru ATALALUAN
o Lot
Rajah 4
ii. _Tukar Kata Laluan

Klik pada butang Tukar Katalaluan
Halaman tukar kata akan dipaparkan

w NP

Masukkan katalaluan semasa dan juga kata laluan yang baharu pada ruangan
yang disediakan

4. Klik butang kemaskini dan katalaluan baru akan disimpan
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Istihar Harta

e-PSM MAIM = AN MOHD IZWANNIZAR BINABD JALIL
[ Wil Borang Istihar Harta # Utoma - © istherHarta - Dafarary
?
Keterangan Mengenai Pegawai Senarai Istihar Harta <
Tarikh Hantar  Status Permohonan #
# Utama Nama MGHD IZWANNIZAR BIN ABD JALIL

TIADA MAKLUMAT

@ maklumat staf No K/P Baru 910409105725 No Staf 20174006
Jawatan | Gred PENOLONG PEGAWAI TADBIR N2

Alamat Bertugas

b Istihar Harta

»  Daftar Baru Keterangan Mengenai Suami / Isteri

Nama

No K/P Baru O K/P BARU Pekerjaan

Alamat Majikan JIKA BERKAITAN “

Keterangan Mengenai Anak / Tanggungan

Nama

Paparan
Senarai
Istihar
Harta

NoK/PBaru 0 K/P BARU Tarikh Lahir ddfmm/yyyy “\

.,

Butang Daftar Baru Istihar Harta Raiah 5
l Tambah maklumat baru
iii. Istihar Harta

Klik pada butang Istihar Harta
Klik pada daftar baru untuk penambahan maklumat harta
Halaman mengisi maklumat akan dipaparkan

e

Klik pada butang deraf untuk menyimpan maklumat atau klik butang hantar
untuk menghantar maklumat
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e-PSM MAIM = AN MOHD IZWANIZAR BIN ABD JALIL

[ R Wiiiiuaall Permohonan Keperluan Kursus & Latihan # Utsms - KursuseLatihan - Semononsn Saru
X

Nota:

1. Setiap staf hanya boleh mengisi sekali sahaja keperluan kursus bagi tahun berkenaan.
2.5ila lengkapkan maklumat Cadangan Kursus Yang Diperlukan sekiranya anda memerlukan kursus & latihan lain yang berkaitan,

# Utama

@ Maklumat Staf

= Kursus & Latihan Senarai Keperluan Kursus & Latihan 2018 v n

*  Keperluan Kursus & Latihan
INFO! Anda telah membuat permohonan Keperluan kursus & latihan pada tahun 2018, Sila semak status permohonan anda,

Bil Kategori Tajuk Kursus &Latihan status Tigdakan
l
1 UMUM KURSUS PENULISAN MINIT MESYUARAT DAN MEMO BERKUALITI BAGI PEGAWAI DAN KAKITANGAN MAJLIS AGAMA SELESAI
ISLAM MELAKA

Butang Kursus & Latihan Rajah 6

Paparan
Senarai
Permohonan
Keperluan

Kursus &
Latihan

iv. Keperluan Kursus & Latihan

Klik pada butang Keperluan Kursus & Latihan
Halaman senarai keperluan kursus akan dipaparkan
Tanda pada senarai kursus yang ingin diikuti

Ll A

Klik butang hantar untuk mengikuti kursus tersebut
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AN MOHD IZWANIZAR BINABD JALIL

e-PSM MAIM =
P aialtlll  Kursus & Latihan # Uama - 7= KursusdLathan - Senara Kursusd Lativan
Senarai Kursus & Latihan Tajuk Kursus UMUM v | 2018 v n
Bil Tarikh Tajuk Kursus & Latihan Tempat Penganjur f Urusetia Status Tindakan
1 22/03/2018-23/03/2018 KURSUS PENULISAN MINIT MESYUARAT DAN MEMO AMVERTON HERITAGE RESORT, AVER KEROH, ~ KHANDAR ISMAIL BIN SUWARNO SELESAI |7\
? BERKUALITI BAGI PEGAWAI DAN KAKITANGAN MAJLIS MELAKA <

AGAMA ISLAM MELAKA

> Senarai Kursus & Latihan

B cuti

@ Daftar Keluar

Hakcipta Terpelihara @ 2017-2018 Majlis Agama Islam, Melaka (MAIM) Jumaat, 04/05/2018

Rajah 7 Paparan

Butang Senarai Kursus & Latihan

Senarai Kursus
& Latihan
yang telah
diikuti

v. Keperluan Kursus & Latihan

1. Klik pada butang Senarai Kursus & Latihan
2. Halaman senarai kursus yang telah diikuti akan dipaparkan



MANUAL PENGGUNA SISTEM e-PSM

e-PSM MAIM

‘7. [eSrA el Status Permohonan Mengikuti Kursus & Latihan

Nota:

= Kursus &Latihan

#.N MOHD [ZWANIZAR BIN ABD JALIL

# Utama - R Kursus&Llstihan - Status Permohonan

1. Setiap permohonan mengikuti kursus & latihan perlu diperakukan oleh PSU/Ketua Unit.
2. Permohonan yang telah diperakukan akan diambil tindakan eleh Unit Latihan untuk kelulusan dan tawaran
3. Peserta diwajibkan mengisi Borang Analisa Keberkesanan Kursus setelah menghadiri kursus & latihan. Klik [[E]] untuk membuat laporan.

Maklumat Permohonan Kursus & Latihan

b Status Permohonan

B cuti

Hakcipta Terpelihara © 2017-2018 Majlis Agama Islam, Melaka (MAIM)

Senarai Kursus & Latihan Yang Dipchon Bagi Tahun 2018

Bil Maklumat Kursus & Latihan Tarikh Status Tindakan
Permohonan
1 KURSUS PENULISAN MINIT MESYUARAT DAN 22/03/2018 oiuwusran < [ V]
MEMO BERKUALITI BAGI PEGAWAI DAN 08:37AM

KAKITANGAN MAJLIS AGAMA ISLAM MELAKA
(22/03/2018 - 23/03/2018)

Jumaat, 04/05/2018

Butang Status Permohonan

Rajah 8 Paparan

Status
Permohonan
Kursus &
Latihan yang
telah diikuti

vi. Status Permohonan Kursus & Latihan

1. Klik pada butang Status Permohonan
2. Halaman status permohonan kursus yang telah diikuti akan dipaparkan
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SM MAIM

. 3 el Kalendar Cuti

AN MOHD IZWANIZAR BIN ABD JALIL

# Utams - B Cuti - Kl

ar Cuti Umum

Senarai Cuti Umum Tahun 2018 ] < |
Bil Tarikh Hari Perkara
1 01/01/2018 lsnin Tahun Baru
@ Makl 2 16/02/2018 Jumaat Tahun Baru Cina
- H 17/02/2018 Sabtu Tahun Baru Cina Heri Kedua
= 4 15/04/2018 Ahad Hari Perisytiharan Melaka Sebagai Bandarays Barsejarsh
M Cuti s 01/05/2018 Selsza Hari Pekeria
b Kalendar Cut 6 17/08/2018 Khamis  Awal Ramadan
7 512018 Selasa Hari Wesak
s 15/06/2018 Jumaat  HariRaya Audilfitri
s 16/06/2018 Sabtu Hari Raya Aidilfitri Hari Kedua g
N 10 22/08/2018 Rabu Hari Raya Haji ~
1 31/08/2018 Jumaat  HariKebangsaan
2 Ahed Hari Keputeraan YDF Agong
5 Isnin CutiHari Keputeraan YDP Agong
T 1 Selasa Awal Muharram
ubung E:
1 15 #had Hari Malaysia
6 lsnin CutiHari Malaysia
e Jumaat  HarijadiVang di-Pertua Negeri Melaka
15 Selasa Hari Despavali
i) Selasa Maulidur Rasul
20 Selasa Hari Krismas

Hakeipta Terpelihara © 2017-2018 Majlis Agama Islam, Melaka (MAIM)

Jumaat, 04/05/2018

Butang Kalendar Cuti Rajah 9

vii. Kalendar Cuti
1. Klik pada butang Kalendar Cuti
2. Halaman kalendar cuti akan dipaparkan

10

Paparan

Kalendar Cuti
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e-PSM MAIM

A\ NOHD IZWANNIZAR BIN ABD JALIL

‘ . [Pl Permohonan Cuti Rehat # Utama - B8 Cuti - Permohonan Cuti
?
Nota:
1. Sila pastikan anda ti cuti rehat, i dan baki cuti tahun semasa.

2. Jumlah cuti dipohon adalah termasuik permohonan yang masih belum diluluskan.
3. Cuti yang telah diperekukan perlu diluluskan sebelum anda boleh bercuti,
4. Sekiranya maklumat tidak tepat, sila rujuk Bahagian Sumber Manusia.

# o Maklumat Kelayakan Senarai Permohonan Cuti Rehat Tahun 2018 s v n
Bil  Tarikh Mohon Tarikh Mula Tarikh Akhir Tempoh Jenis Cuti Status Tindakan
Kelayakan Tahunan 2018 OHARI Baki Dari Tahun Lepas OHARI -
TIADA MA MAT
b Permohonan Cuti 1ADA MAKLUMAT «
b Cuti Rehot Jumlah Cuti Dipohon  OHARI Baki Cuti Semasa  OHARI
Maklumat Permohonan
Tarikh Mula Tarikh Tamat

Tujuan Bercuti

Tugas Semasa

No Telefon

Mamat Bercuti

Pengganti -Sila Pilih v

e

Paparan

Rajah 10

Senarai Status
Permohonan
Cuti Rehat
yang telah
dipohon

Butang Permohonan Cuti Rehat

viii.  Cuti Rehat

Klik pada butang Cuti Rehat

Halaman permohonan cuti rehat akan dipaparkan
Isi maklumat yang diperlukan

Klik butang hantar

vk W e

Maklumat permohanan akan dihantar dan diproses

11
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e-PSM MAIM

‘7‘ [/ sl Permohonan Cuti Tanpa Rekod

A\ MOHD IZWANNIZAR BIN ABD JALIL

# Utams - (8 cuti e
Nota:
1.Permohonan hendaklah dibuat 7 hari sebelum Cuti Tanpa Rekod.
Maklumat Permohonan Senarai Permohenan Cuti Tanpa Rekod Tahun 2018 o v n
= Kursu
Bil  Tarikh Mohon Tarikh Mula Tarikh Akhir Tempoh Jenis Cuti Status. Tindakan
Tarikh Mula Tarikh Tamat -
8 cuti TIADA MAKLUMAT «
Tujuan Bercuti Tjuan bercuti

»  Permohonan Cuti

o Lo

b CutiTanpa Rekod

Hakcipta Terpelihara © 2017-2018 Maijlis Agama Islam, Melaka (MAIM)

Jumaat, 04/05/208

Butang Permohonan Cuti Tanpa Rekod

ix. Cuti Tanpa Rekod

Klik butang hantar

e W e

12

Rajah 11

Klik pada butang Cuti Tanpa Rekod
Halaman permohonan cuti tanpa rekod akan dipaparkan
Isi maklumat yang diperlukan

Maklumat permohanan akan dihantar dan diproses

Paparan
Senarai Status
Permohonan
Cuti Tanpa
Rekod yang
telah dipohon
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e-PSM MAIM = #\ MOHD IZWANNIZAR BIN ABD JALIL

‘. [ T sl Permohonan Cuti Gantian B
?

Nota:

1. Permohonan hendakiah dibuat 7 hari sebelum Cuti Gantian.
# Utama

@®

Maklumat Permohonan Senarai Permohonan Cuti Gantian Tahun 2018

2018 v n
=
; ) Bil TarikhMohon TarikhMula  TarikhAkhir  Tempoh Jenis Cuti Status Tindakan
Tarikh Mula Tarikh Tamat
B8 Cuti TIADA MAKLUMAT <«

Tujuan Bercuti

»  Permohonan Cuti

b Cuti Gantian

Hakeipta Terpelihara © 2017-2018 Majlis Agama Islam, Melaka (MAIM) Jumaat, 04/05/2018

Butang Permohonan Cuti Gantian

Rajah 12 Paparan

Senarai Status
Permohonan
Cuti Gantian
yang telah
dipohon

X.  Cuti Gantian

Klik pada butang Cuti Gantian

Halaman permohonan cuti gantian akan dipaparkan
Isi maklumat yang diperlukan

Klik butang hantar

e W Re

Maklumat permohanan akan dihantar dan diproses

13
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e-PSM MAIM = AN\ MOHD IZWANNIZAR BIN ABD JALIL
‘.,‘ [l P=rmohonan Cuti Isteri Bersalin T YA
Maklumat Kelayakan Senarai Permahonan Cuti Isteri Bersalin Tahun
. . y Bil Tarikh Mohon Tarikh Mula Tarikh Akhir Tempoh Jenis Cuti Status Tindakan
Jumlah Cuti Isteri Bersalin Yang Telah 0 HARI
Digunakan TIADA MAKLUMAT 4
Maklumat Permohonan
Tarikh Mula Tarikh Tamat
o
® D
.
B
Mkt Tl 7 2018 bt Acrmme i etk (MAIM) anin, 0770572015
haqis.com/sistem/maim/index.php
Paparan
Butang Permohonan Cuti Isteri Bersalin Rajah 13 .
Senarai Status
Permohonan

Cuti Isteri
Bersalin yang
telah dipohon

Xi.  Cuti Isteri Bersalin

Klik pada butang Cuti Isteri Bersalin

Halaman permohonan cuti isteri bersalin akan dipaparkan
Isi maklumat yang diperlukan

Klik butang hantar

vk W e

Maklumat permohanan akan dihantar dan diproses

14
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e-PSM MAIM

MOHD IZWANNIZAR BIN
Q AsoaL

Permohonan GCR & Bawa Baki ke Tahun Hadapan

Nota:

fa staf berjawatan TETAP sahaja yang boleh membust permohonan Gantian Cuti Rehat (GCR).
yakan GCR adalsh separuh daripada kelayakan cuti tahunan anda. Jumlah maksima bagi GCR

3. Jumlah maksima bagi Bawa Cuti Ke Tahun Hadapan adalah sebanyak 2 tahun kelayakan cuti tahunan
4. Sekiranya maklumat tidak tepat, sila rujuk Bahagian Sumber Manusia

A\ MOHD IZWANNIZAR BIN ABD JALIL

# Utama - B8 cut

Permohanan GGR &

150 hari bagi sepanjang perkhidmatan.

Maklumat Kelayakan

Kelayokan Tahunan2018 O HARI BakiDariTahunLepas 0 HARI
CutiRehat Belum Diluluskan ~ HARI CutiRehat¥ang 0 HARI
Diluluskan
GCRKeseluruhan Yang Diluluskan 0 HARI Baki Cuti Semasa 0 HARI
» GCR& Bawa Baki Maklumat Permohonan
Tahun 018 v
® Dafi Jumlah GER 0 Bawa Baki Ke Tahun Hadapan 0
dur
hube ub:
B ian

Hakeipta Terpelihara ©2017-2018 Majlis Agama Islam, Melaka (MAIM)

Senarai Permohonan GCR & Bawa Cuti Rehat Ke Tahun Hadapan

Bil Tahun Jumlah GCR Jumlah Bawa Cuti Rehat

TIADA MAKLUMAT

Status

Tindakan
o

<«

Isnin, 07/05/2018

Butang GCR & Bawa Baki

Rajah 14

xii. GCR & Bawa Cuti
1. Klik pada butang GCR & Bawa Cuti

2. Halaman akan dipaparkan

15

Paparan GCR
& Bawa Cuti
mengikut
tahun yang
dipilih
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e-PSM MAIM

MOHD IZWANNIZAR BIN
9 AsDIALC

Laporan Cuti

Nota:
# Utama 1. Hanya permohonan cuti yang telah diluluskan sahaja akan dipaparkan pada halamar
i 2. Untuk meli cuti yang masih sila ke menu Permoh

3. Sekiranya maklumat tidak tepat, sila rujuk Bahagian Sumber Manusia.

@ Makdun

= Kur

#A MOHD IZWANNIZARBIN ABD JALIL

# Utsma - B8 ot Lsporancuti

Maklumat Permohonan
B cuti
Jenis Cuth

Tarikh Mula

Tarikh Tamat
> Laporan Cuti
Tujuan Bercuti Tujuan bercut
Status Tarikh
Kelulusan Kelulusan
Pegawai
Pelulus

Hakcipta Terpelihara ©2017-2018 Majlis Agama Islam, Melaka (MAIM)

Senarai Cuti Tahun 2018

Kelayakan Tahunan 2018 0HARI

Cuti Rehat Diluluskan ~ OHARI

CutiTanpaRekod  OHARI

Bil  Tarikh Mohon  Tarikh Mula

S

BakiDari Tahun Lepas  OHARI

CutiIsteri Bersalin ~ DHARI
o
<«

CutiGantian  OHARI

Tarikh Akhir  Tempoh Jenis Cuti Status Tindakan
“TIADA MAKLUMAT

Isnin, 07/05/2018

Butang Laporan Cuti Rajah 15

xiii. Laporan Cuti
1. Klik pada butang Laporan Cuti
2. Halaman akan dipaparkan

16

Paparan
Laporan

Permohonan
Cuti




MANUAL PENGGUNA SISTEM e-PSM

e-PSM MAIM

A\ MOHD IZWANNIZAR BIN ABD JALIL

‘7‘ [ el Penyata Cuti # Uoma - 8 i - Femsacu

Penyata Cuti Tahun 2018 we v n
Pegawai Pelulus Cuti
Pegawai Peraku Cuti
Kelayakan Cuti Tahunan OHARI
‘Bawa Baki Tahun Lepas OHARI
Baki Cuti Rehat Semasa OHARI (TIDAK TERMASUK CUTI YANG MASIH BELUM DILULUSKAN)

GCR Yang Terkumpul Sehingga ~ HARI

CutiRehat  OHARI

CutiTanpaRekod  OHARI <
CutiGantian  OHARI
fiz
Bak
Hakeipta Terpelihara ©2017-2018 Majlis Agama Islam, Melaka (MAIM) snin, 07/05/2018

Rajah 16 Paparan

Butang Penyata Cuti

Penyata
Permohonan
Cuti

xiv. Penyata Cuti
1. Klik pada butang Penyata Cuti

2. Halaman akan dipaparkan

17



