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FUNGSI 
MYPORTFOLIO 
DALAM HRMIS

Satu dokumen rasmi yang mengandungi maklumat
penting berkaitan organisasi serta penjelasan
mengenai elemen-elemen seperti fungsi, aktiviti,
deskripsi tugas, prosedur dan proses kerja.

Membentuk proses kerja secara dalam talian yang
meliputi fungsi pengisian, pengemaskinian,
pengesahan, kelulusan, pemantauan dan pelaporan
myPortfolio.
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Memantau & menyediakan laporan

status pelaksanaan Submodul

myPortfolio dalam HRMIS untuk

dilaporkan kepada Pengurusan

Tertinggi Sektor Awam

Membangunkan sistem

Submodul myPortfolio dalam

HRMIS dan memastikan

submodul ini dilaksanakan

dengan cekap dan berkesan

JPA

Ketua Jabatan memastikan

pelaksanaan Submodul

myPortfolio dalam HRMIS di 

jabatan masing-masing

JABATAN

STRUKTUR TADBIR URUS
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PENTADBIR MYPORTFOLIO 
KEMENTERIAN/AGENSI

1
PENTADBIR MYPORTFOLIO 

BAHAGIAN

2

PEMILIK KOMPETENSI (CO)

3
PEGAWAI PENGESAH

4
PEGAWAI PELULUS

5

PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB DALAM KITARAN MYPORTFOLIO
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PROSES KERJA MYPORTFOLIO

PENTADBIR MYPORTFOLIO 

• Membuat penetapan Kementerian/ 

Agensi/ Bahagian/ Cawangan/ Unit 

melalui fungsi Selenggara Carta 

Fungsi Agensi

• Menetapkan Pentadbir myPortfolio

Bahagian

• Menyediakan maklumat asas (maklumat gunasama) myPortfolio iaitu

Carta Organisasi Umum, Carta Fungsi, Senarai undang-undang,

Peraturan dan Punca Kuasa, Senarai Borang dan Senarai

Jawatankuasa Yang Dianggotai

• Mengemaskini maklumat asas apabila terdapat perubahan

KEMENTERIAN / AGENSI
PENTADBIR MYPORTFOLIO 

BAHAGIAN 1
PENTADBIR MYPORTFOLIO 

BAHAGIAN 2
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PROSES KERJA MYPORTFOLIO

Pengguna Sub Modul 

myPortfolio

PEMILIK KOMPETENSI

Bertanggungjawab 

mengemaskini komponen-

komponen utama 

myPortfolio

PEGAWAI PENGESAH PEGAWAI PELULUS
Secara umumnya adalah 

Pegawai Penilai Pertama 

Pemilik Kompetensi

Mempunyai 2 pilihan tindakan 

secara individu atau pukal: 

a. Disahkan; atau

b. Tidak Disahkan dan Perlu   

Pindaan

Secara umumnya adalah 

Pegawai Penilai Kedua 

Pemilik Kompetensi
Mempunyai 2 pilihan tindakan

secara individu atau pukal:

a. Diluluskan; atau

b. Tidak Diluluskan dan Perlu

Pindaan
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PENYEDIAAN MYPORTFOLIO 
DALAM HRMIS

Sub Menu MyPortfolio
di bawah Modul Data 

Perjawatan

Peranan Pentadbir



SELENGGARA  KOMPONEN MYPORTFOLIO
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SELENGGARA  KOMPONEN MYPORTFOLIO
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PENYEDIAAN MYPORTFOLIO 
DALAM HRMIS

Sub Menu MyPortfolio
di bawah Modul Data 

Perjawatan

Pemilik Kompetensi



PERANAN 
PEMILIK 
KOMPETENSI

KEMASKINI KOMPONEN 

UTAMA MYPORTFOLIO

Bertanggungjawab mengemaskini komponen-
komponen myPortfolio dan menyediakan draf
myPortfolio untuk pengesahan dan kelulusan
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MENCIPTA MYPORTFOLIO BAHARU
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Jika login kali pertama, akan 
dipaparkan Tiada Rekod 

myPortfolio
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MENCIPTA MYPORTFOLIO BAHARU
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Terdapat dua (2) pembahagian utama untuk maklumat yang
dipaparkan iaitu Maklumat Umum dan Maklumat Khusus
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MAKLUMAT UMUM MYPORTFOLIO
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1. MAKLUMAT BAHAGIAN

2. MAKLUMAT PEGAWAI
18



MAKLUMAT UMUM MYPORTFOLIO
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3. MAKLUMAT PENGESAH DAN PELULUS

1

2

3

Klik pada nama Pengesah 
dan Pelulus untuk pemilihan 

semula (jika perlu) 
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MAKLUMAT UMUM MYPORTFOLIO
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4. JADUAL PENGEMASKINIAN
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MAKLUMAT UMUM MYPORTFOLIO
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5. MAKLUMAT DESKRIPSI TUGAS (JD)

Maklumat JD perlu dikemaskini 
oleh CO dan diluluskan di 

Submodul Deskripsi Tugas
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MAKLUMAT KHUSUS MYPORTFOLIO
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CONTOH CARTA 
ORGANISASI UMUM

Carta Organisasi Umum telah 
dimuatnaik oleh Pentadbir 

myPortfolio Bahagian

1A. CARTA ORGANISASI (UMUM)
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MAKLUMAT KHUSUS MYPORTFOLIO
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CONTOH CARTA ORGANISASI KHUSUS

1

2

1B. CARTA ORGANISASI (KHUSUS)

CO muat naik Carta 
Organisasi Khusus dalam 

format .png atau .jpg
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MAKLUMAT KHUSUS MYPORTFOLIO
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2. CARTA FUNGSI

CO hanya pilih 
Bahagian/Cawangan yang 

disandangkan sahaja

Kemudian tanda mana-mana 
keterangan carta fungsi yang 

berkaitan di bawah 
Bahagian/Cawangan berkenaan
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MAKLUMAT KHUSUS MYPORTFOLIO
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3. SENARAI UNDANG-UNDANG

CO hanya pilih Senarai
Undang-undang yang 

terlibat dengannya
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MAKLUMAT KHUSUS MYPORTFOLIO
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4. AKTIVITI BAGI FUNGSI – PROSES KERJA

1
2

3

4

CO masukkan keterangan 
bagi Aktiviti yang terlibat

Kemudian, kemaskini 
Proses Kerja di bawah 

Aktiviti berkenaan
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MAKLUMAT KHUSUS MYPORTFOLIO
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4. AKTIVITI BAGI FUNGSI – CARTA ALIR

5

6 Kemaskini Carta Alir di 
bawah Aktiviti berkenaan
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MAKLUMAT KHUSUS MYPORTFOLIO
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4. AKTIVITI BAGI FUNGSI – SENARAI SEMAK

By default, maklumat pada ruangan TINDAKAN telah diisi sama seperti butiran di PROSES KERJA  

7

8

9

Kemaskini Senarai Semak di 
bawah Aktiviti berkenaan

CO tanda di kotak biru 
sekiranya berkaitan dengannya
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MAKLUMAT KHUSUS MYPORTFOLIO
PE
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5. SENARAI BORANG

1

3

2

CO tanda pada kotak Senarai Borang 
yang terlibat dengannya
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*FUNGSI SALIN DARI MYPORTFOLIO PEGAWAI* 
PE
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Pemilik Kompetensi boleh melaksanakan proses SALIN
dari MyPortfolio pegawai lain yang berada dalam unit 

yang sama.
Senarai nama pegawai yang terpapar menunjukkan

MyPortfolio pegawai berkenaan telah diluluskan dan 
boleh dipilih untuk disalin. 
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MAKLUMAT KHUSUS MYPORTFOLIO
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6. SENARAI JAWATANKUASA

1

2 3

4

CO tanda pada kotak Senarai 
Jawatankuasa yang dianggotai dan 
pilih peranan dalam Jawatankuasa 

berkenaan 
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MAKLUMAT KHUSUS MYPORTFOLIO
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7. PERAKUAN

CO tanda kekotak perakuan setelah lengkap
pengisian dan klik butang HANTAR untuk

tindakan pengesahan selanjutnya
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TANGGUNGJAWAB PEMILIK KOMPETENSI (CO)
PE
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SENARIO 1: KEMASKINI DESKRIPSI TUGAS

Sekiranya JD Pemilik Kompentesi berkenaan
masih berstatus Deraf dan belum diluluskan, 
dokumen MyPortfolio tidak boleh dihantar

untuk pengesahan pegawai selanjutnya
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TANGGUNGJAWAB PEMILIK KOMPETENSI (CO)

SENARIO 2: LENGKAPKAN MAKLUMAT KHUSUS

Tidak boleh menghantar myPortfolio
jika belum melengkapkan komponen

di bawah Maklumat Khusus. 
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TANGGUNGJAWAB PEMILIK KOMPETENSI (CO)

SENARIO 3: MAKLUMAT MYPORTFOLIO LENGKAP

Sekiranya Pemilik Kompetensi tiada
Senarai Borang dan Senarai

Jawatankuasa, dokumen
myPortfolio berkenaan masih boleh

dihantar untuk pengesahan
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TANGGUNGJAWAB PEMILIK KOMPETENSI (CO)

SENARIO 4: TETAPKAN PEGAWAI PENGESAH

Tetapkan Pegawai Pengesah/ 
Pelulus di Tab Maklumat Umum > 

Maklumat Pengesah/Pelulus
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TANGGUNGJAWAB PEMILIK KOMPETENSI (CO)

SENARIO 5: KEPERLUAN KEMAS KINI KOMPONEN SENARAI BORANG DAN 
SENARAI JAWATANKUASAYANG DIANGGOTAI

Draf myPortfolio BOLEH DIHANTAR untuk
pengesahan walaupun Senarai Borang dan 

Senarai Jawatankuasa Yang Dianggotai
tidak dikemaskini
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TANGGUNGJAWAB PEMILIK KOMPETENSI (CO)

SEMAKAN STATUS MYPORTFOLIO
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PERANAN 
PEMILIK 
KOMPETENSI

JANAAN DOKUMEN 
MYPORTFOLIO

Melaksanakan Janaan dokumen myPortfolio Digital
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JANAAN DOKUMEN MYPORTFOLIO
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M
IL

IK
 K

O
M

PE
TE

N
SI

Apabila MAKLUMAT 
PEGAWAI dipaparkan, klik
Muat Turun myPortfolio

Klik pautan di bawah 
ruangan Keterangan/Catatan

1

2

40



MUAT TURUN DOKUMEN MYPORTFOLIO
PE
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CO boleh muat turun dokumen
myPortfolio sebelum atau
selepas diluluskan dalam

pelbagai format
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CONTOH DOKUMEN MYPORTFOLIO
PE
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Contoh hasil janaan dokumen
myPortfolio dalam bentuk .pdf
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PERANAN 
PEGAWAI 
PENGESAH

PENGESAHAN DOKUMEN 
MYPORTFOLIO

Bertanggungjawab menyemak dan mengesahkan
(secara individu atau pukal) deraf dokumen
myPortfolio Pemilik Kompetensi (CO) di bawahnya
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PENGESAHAN DOKUMEN MYPORTFOLIO
PE
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Pegawai Pengesah pilih di ruangan 
Status Pengesahan sama ada perlu 
Disahkan atau Tidak Disahkan dan 

Perlu Pindaan

Muat turun deraf 
dokumen myPortfolio 
untuk semakan awal 
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PENGESAHAN DOKUMEN MYPORTFOLIO

684
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SECARA PUKAL

Untuk pengesahan pukal, klik 
pada kekotak kecil di Status 
Pengesahan kemudian klik 
butang DISAHKAN PUKAL
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PERANAN 
PEGAWAI 
PELULUS 

KELULUSAN DOKUMEN 
MYPORTFOLIO

Bertanggungjawab menyemak dan meluluskan
(secara individu atau pukal) dokumen myPortfolio
Pemilik Kompetensi (CO) yang telah disahkan
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KELULUSAN DOKUMEN MYPORTFOLIO

682
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Pegawai Pelulus pilih di ruangan 
Status Kelulusan sama ada perlu 
Diluluskan atau Tidak Diluluskan 

dan Perlu Pindaan

Muat turun dokumen 
myPortfolio untuk 

semakan awal 
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KELULUSAN DOKUMEN MYPORTFOLIO

682
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2

SECARA PUKAL

Untuk kelulusan pukal, klik pada kekotak kecil 
di Status Kelulusan kemudian klik butang 

DILULUSKAN
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Untuk pertanyaan dan
aduan, sila hubungi :

03 - 83211400
HELPDESK JPA

https://spmb.jpa.gov.my

SISTEM PENGURUSAN
MEJA BANTUAN

JABATAN PERDANA MENTERI

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
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