Panduan Manual Kursus dan Latihan Kemaskini 27 Jun 2022

PANDUAN MANUAL EHADIR
REKOD KURSUS INDIVIDU

KEMENTERIAN KESIHATAN MALAYSIA
HOSPITAL BAHAGIA ULU KINTA

Panduan ini bertujuan bagi merekod kursus atau latihan yang telah disertai oleh

staf/fanggota sebagai rekod kursus individu di dalam Sistem eHadir

A. CARTAALIR

Rekod Kursus
Oleh Individu

Pengesahan Oleh
Penyelia

B. REKOD KURSUS OLEH INDIVIDU
Pada lampiran Paparan Utama, sila klik menu KURSUS/ TUGAS LUAR

1. Paparan Bahagian Kursus/ Tugas Luar

Utama Kakitangan/Shif Kehadiran Kursus/Tugas Luar Keluar

. eHADIR

 HOSPITAL BAHAGIA ULU KINTA

Kursus/Tugas Luar

Last Updaie

b Permohonan Merekod kursus atau tugas luar yang

akan/telah disertai

} Senarai

b Ringhasan Status senarai kursus yang telah

direkodkan pada menu

Senarai dan statistik kursus yang telah dijalani dan diluluskan oleh
penyelia unit mengikut tempoh masa yang ditetapkan.permohonan.
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2. Paparan Menu P

ERMOHONAN

Paparan ini adalah bagi merekodkan maklumat kursus yang telah disertai/dimohon.

Kursus/Tugas

Kursus/Tugas Luar

F Permohonan

Jabatan
b Senarai T
Unit

b Ringkasan Sub-Unit

Nama

Pelulus
—_et

Luar '

\
Permohonan

Permohonan

1. Lengkapkan maklumat

Jenis Tugas Luar
Tarikh Mula
Tarikh Akhir

Bil Hari

Tajuk Tugas Luar
Lokasi

Anjuran

Rujukan

PILTH hd

#

ik pada kotak untuk mendapatkan bil Hari

4

4

4

Simpan \

3. Paparan Menu SENARAI

2. Klik Simpan apabila selesai.

Permohonan tersebut akan
dinotifikasi kepada pelulus kursus

untuk kelulusan.

Paparan ini menyenaraikan maklumat kursus yang telah disertai dan dimohon melalui

menu permohonan. Selain itu, senarai ini juga memaparkan status kursus yang dimohon

melalui tindakan pelulus. Individu boleh mencetak dan menyimpan senarai kursus pada

ikon -

Kursus/Tugas Luar

b Permchonan

Kursus/Tugas Luar |

\
Senarai )

Klik Cetak Senarai Kursus,
jika perlu

Manual

¥ Tahun. 2022 ¥

Jenis

Nama Tugas Luar
Anjuran & Lokasi

Senarai
Jabatan
¥ Senarai Bahagian
Unit
b Ringkasan -
Nama
Bulan Mula : JANUARI  ~ Sehingga: JUN
Jenis - KURSUS & TUGAS LUAR v | Cari
Bil Tarikh
Perhimpunan Bulanan
1. 0700 0900 PERHIMPUNAN BULAN JUN -
b UNIT KEJURURAWATAN - DEWAN BAHAGIA
Perhimpunan Bulanan
08:00 - 10:00
2 2001000 PERHIMPUNAN BULANAN MAC

UNIT PENYELIAAN PPP - DEWAN BAHAGIA

Jumlah Hari & Jam Kursus/Tugas Luar Status Lulus

Bil. Hari  Jam
Status

Kursus Tugas Luar
Lulus 02:00
Lulus 02:00

0 hari 4:0

- Cetak Senarai Kursus

Cetak | Edit/
Hapus

Tarikh Kelulusan

01-06-2022

07-04-2022

Klik Edit/Hapus jika terdapat
pengemaskinian kursus Cetak
maklumat Kurus jika perlu.

_/
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4. Paparan Menu RINGKASAN

Paparan ini menunjukkan laporan ringkasan kursus atau latihan yang disertai dan
diluluskan mengikut bulan. Selain itu, ringkasan ini juga memaparkan statistik jumlah

masa dan hari kursus yang disertai dalam masa setahun. Pengguna boleh mencetak dan
menyimpan ringkasan kursus ini pada icon -

KursusfTugas Luar KursusiTugas Luar | Ringkasan )
. i H Manual
> Permohonan Ringkasan Klik Cetak Senarai Kursus,
Jabatan : ..
> S PN jika perlu
unit :
} Ringkasan b Uit
Mama
Bulan Mula - JANUARI | Sshingga: | JUN v Tahun 2033 v Cari
8 Jam = 1 Har -] Getak
: Tarikh Hari : Status Edit/ Cetak |
Bil Nama Tempat = Hant Anjuran/Rujukan platus pes
1. PERHIMPUNAN BULAN JUN DEWAN BAHAGIA 07050800 2 jam UNIT KEJURURAWATAN - -
2. PERHIMPUNAN BULANAN MAG DEWAN BAHAGIA o o0 2 jam UNIT PENYELIAAN PPP - -
Jumlah Hari & Jam {Kursus Lulus) 0 hari 4:0
Ringkasan Kshadiran Kusus Bulanan {Lulus)
Jumian
Bulan Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Ot Now Dec Kursus
Setahun
il Hari
Kursus ° e °
Bil Jam . y
Bl Jam 20 20 a0

pengemaskinian kursus Cetak maklumat
Kurus jika perlu.
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C. PENGESAHAN OLEH PENYELIA

1. Paparan ini menunjukkan paparan utama bagi akaun Penyelia yang berperanan
sebagai pelulus. Penyelia akan mendapat notifikasi permohonan individu pada
bahagian Tindakan Sokongan/ Kelulusan.

(a1
@ ftukar Katalaluan

Manual Pengguna
Dokumentasi Sistem
Manual Teknikal

Manual Administrator
Manual Pengguna
Pendaftaran Pengguna Baru
Kemasukan Alasan
Kelulusan Alasan
Permohonan Cuti

Klik Link untuk tindakan e
kelulusan Kursus

Alagan Kehadiran & Bulan Terakhir ( JANUARI 2022 - JUN 2022 } TINDAKAN SOKONGAN/ KELULUSAN
Jenis Alasan Link Baru KV Belum Lulus Lulus Tidak Lulus Jenis kelulugan / sokongan Eil Link
Lewat Kerja Luar { Kursus 1 ||
Tidak Lengkap .
Cuti 3 HE|

Tidak Hadir
Tidak Cukup Jam

2. Pada paparan Kelulusan Tugas Luar, maklumat permohonan individu dipaparkan.
Tindakan bagi Pelulus adalah pada bahagian Kelulusan.

" 10.138.164.20 says

Anda pasti untuk menyimpan maklumat?

3. Klik OK untuk mengesahkan
kemaskini tersebut.

1. Pilih YA atau TIDAK bagi
tindakan kelulusan

unfuk sympan maklumat individu
Page [l a1

Maklumat Tugas Luar Kelulusan

Tarikh Hari

KURSUS (JAM)
16-06-2022  14:00 - 16:30 TRAMSFORMATIOMAL LEADERSHIP - REDESIGNING HEALTHCARE TO v v B

CURREMT NUAMCES
/ emesk

2. Klik Kemaskini apabila selesai.
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3. Setelah pengesahan kelulusan selesai, notifikasi Rekod Dikemaskini dipaparkan.

Rekod Dikemaskini

4. Sekiranya penyelia ingin membuat pembatalan atau kemaskini kelulusan permohonan
individu, Penyelia boleh membuat tindakan tersebut pada paparan Senarai atau

Ringkasan.

- Manual
Senarai —
Jabatan | HOSPITAL BAHAGIA v
Bahagian | BAHAGIAN PENGURLSAN v
Unit :| UNIT PENGURUSAN MAKLUMAT v
Sub-Unit | UNIT PENGURUSAN MAKLUMAT v
Nama : »

Bulan Mula o/ JANUARI ™ Sehingga: JUMN W Tahun : 2022 v
Jenis - KURSUS & TUGAS LUAR % | Cari
. Cetak Senarai Kursus
Jenig Bil. Hari [ Jam )
Bil Tarikh Nama Tugas Luar Status oS Cetalk | Edit |
Anjuran & Lokasi Kursus Tugas Luar ap

o . Kursus (Jam)

1 ey SANGFOR ENDROINT - Lulus 0130 R oy AL B

— TEKNOLOGI MAKLUMAT JKN - SEGARA HYBRID -

Kursus (Jam)
, | 1400-16:30 TRANSFORMATIONAL LEADERSHIF - REDESIGNING HEALTHCARE TO Lulus 0230 NUR AZLIZA BINTI ALI =
~ | 16082022 CURRENT NUANCES - CO-ORGANISED BY TGP TALENT COHORT 9 30.06.2022 &l
CO-ORGANISED BY TGP TALENT GOHORT 9 - SEGARA HYERID
Lain-Lain Urusan (Jam}
. moo-ro mggw JOM BACA BERSAMA 10 MINT TAHUN 2022 - POSTMASTER KKM oo NUR AZLIZA BINTI ALI 8 2
21-042022  pOSTIMASTERKKM - UNIT PENGURLSAN MAKLUMAT { PAUTAN U
MASING? ) . . .
== Klik Edit/Hapus jika terdapat

pengemaskinian kursus Cetak
maklumat Kurus jika perlu.

Sebarang masalah sila hubungi Unit Latihan ext: 5008 atau Unit Pengurusan Maklumat
ext:6211

Unit Pengurusan Maklumat 5



