
MANUAL BAGI MENGEMASKINI 

“BERPINDAH JABATAN” 



1. Klik “Workforce Administration” 



2. Klik 
 “Job Information” 





7. Klik rekod“0” untuk 
melihat data kakitangan 

 
6a.*Peringatan: (Bagi ruang “Empl Rcd Nbr ”) 

i.Empl Rcd Nbr 1 dan sterusnya adalah maklumat “Secondary Job” (lantikan 
Memangku / Penempatan /Peminjaman) 
ii.Jika tidak ada “Secondary Job”, apabila di klik “Search”, “Work Location 
page” secara otamatik  akan terpapar. 







12. Masukkan nama 

jawatan di dalam kotak 

kosong “Position 
Description” 

13. Klik ikon “Look Up”  
untuk mencari “Kod 

Kementerian” 



14. Pilih“Kod / Nama 
Kementerian” 





 
16.  Masukkan 

percentage (%) dan 
nama unit/Jabatan 

(tempat 
berpindah/bertukar 

 

17. Klik “Look Up” 



 
18.  Pilih dan klik 

“Kod / Nama unit/ 
Jabatan” (tempat 
berpindah yang 

tersenarai) 

 



19. Klik “Look Up” 



20. Klik jawatan 
yang diperlukan 

20a. 
*Peringatan: 

Pastikan Jawatan yang telah 
di klik tersebut mempunyai 

maklumat yang lengkap 
seperti contoh yang di 

paparkan   



21a. 
*Peringatan: 

Tanda 
“Processing” 

akan 
terpapar 
setelah 

menekan 
“Note” 

Processing 

21. Klik ikon 
“Note” 

20b. 
Maklumat 
“position” 
terpapar 



22. Klik “Add a 
New Note” 



24a.*Peringatan:  
Pastikan tanda 

“Saved” terpapar 
setelah menekan 

“Save” 

23. Isikan 
“Subject” 
dan “Note 

Text” 
mengikut isi 
kandongan 

surat/memo 
berkenaan 

24. Klik “Save” 

25. Klik “Job Data Page” untuk 
kembali ke muka hadapan 



26. Klik “Save” 



27. Klik “OK” (2 kali ) 



27a. 
*Peringatan:  

Pastikan 
tanda 

“Saved” 
terpapar 
setelah 

menekan 
“Ok”  

28. Klik “Return to Search” untuk kembali ke job data 


