
Pentadbir Sistem: 
Unit Pengurusan Sistem Maklumat

 

MANUAL
SISTEM PENCALONAN PEKERJA CONTOH BULANAN

(SPPCB)



Jadual
Isi Kandungan

03 Pengenalan
Ringkasan Pengenalan berkaitan Sistem Pencalonan Pekerja
Contoh Bulanan

04 Manual Pentadbir
Manual untuk Unit Perkhidmatan memulakan proses 

11 Manual Ketua Jabatan dan Ketua Unit
Proses  pencalonan pekerja contoh dari setiap jabatan dan unit.

15 Manual Timbalan Pengarah
Proses Penilaian dari staf yang dicalonkan.

Muka
Surat



PENGENALAN

Sistem Anugerah Pencalonan Pekerja Contoh Bulanan adalah satu Sistem yang

membolehkan KJ/KU (Ketua Jabatan/Ketua Unit) mencalonan pekerja contoh

secara dalam talian. Sistem ini boleh diakses sepanjang masa tanpa had

sempadan. Modul Pentadbir ini adalah salah satu modul di dalam sistem bagi

membolehkan pentadbir mewujudkan acara sebelum KJ/KU membuat

pencalonan. Semua KJ/KU hendaklah mencalonkan semua Pegawai dan

Kakitangan di bawah seliaan mengikut jangka waktu yang telah ditetapkan oleh

pentadbir

Sistem ini dibangunkan dengan menggunakan teknologi pengkomputeran awan

(Cloud-based Technologies) dari aplikasi Google drive, Google sites dan Google

form. Sistem ini boleh digunakan menggunakan computer dan juga peranti

mudah alih yang mempunyai talian internet dan berkonsepkan mesra peranti.

Pengguna system ini adalah terdiri dari:

1.Pentadbir (Unit Perkhidmatan)

2.Ketua Jabatan dan Ketua Unit

3.Timbalan Pengarah.

Objektif utama pembangunan sistem ini adalah untuk:

1.Memudahkan proses pencalonan dalam kategori Sokongan dan

Profesional.

2.Meningkatkan ketelusan dan keadilan dalam pemilihan penerima anugerah.

3.Mempercepatkan proses penilaian dengan menggunakan sistem automatik

bagi pengiraan markah dan analisis prestasi.

4.Menjimatkan masa dan kos dengan mengurangkan keperluan untuk

penggunaan kertas serta mempercepatkan proses pencalonan.
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CLOUD
COMPUTINGManual
Pentadbir

Whether you are a small startup or a large enterprise,
our team of experienced consultants is here to guide
you through the complexities of cloud computing and

maximize the benefits for your business.



SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS | UPSM 

(MODUL PENTADBIR) 
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SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

Sistem Anugerah Pencalonan Pekerja Contoh Bulanan adalah satu Sistem yang membolehkan KJ/KU

(Ketua Jabatan/Ketua Unit) mencalonan pekerja contoh secara dalam talian. Sistem ini boleh diakses

sepanjang masa tanpa had sempadan. Modul Pentadbir ini adalah salah satu modul di dalam sistem

bagi membolehkan pentadbir mewujudkan acara sebelum KJ/KU membuat pencalonan. Semua

KJ/KU hendaklah mencalonkan semua Pegawai dan Kakitangan di bawah seliaan mengikut jangka

waktu yang telah ditetapkan oleh pentadbir

| UPSM 

PENGENALAN 
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1. 

 
2. 

SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

Log Masuk dan Kemaskini Katalaluan 

• 

• 

Layari : https://apcs.polisas.edu.my. Masukkan ID dan Katalaluan dan pilih 
PENTADBIRAN 
Setelah Log Masuk, Pengguna boleh menukar katalaluan di Kemaskini 
Katalaluan 

Tambah Acara (Pencalonan Anugerah Bulanan)
Fungsi Tambah Acara Baru ialah membolehkan Pencalonan Anugerah Bulanan dilakukan oleh
Ketua Jabatan/Ketua Unit 

• Klik ACARA dan pilih Tambah Acara Baru. Pentadbir hendahlah tambah 
acara baru sebelum Pencalonan oleh Ketua Jabatan/Ketua Unit 

| UPSM 
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SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

Berikut menunjukkan paparan apabila Klik Tambah Acara Baru 

Sebelum Pentadbir menambah Acara Baru, Pastikan tiada Acara yang sedang
Aktif. Untuk menukar status kepada Tidak Aktif, Klik Button Tukar Status
[Aktif/Tidak Aktif] di Senarai Acara. Berikut adalah paparan di Senarai Acara 

| UPSM 

•

•
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SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

paparan Daftar Pencalonan 

Pentadbir hendaklah memasukkan Tarikh Mula dan Tarikh Tamat 

Memilih Status kepada Aktif 

Memilih Bulan Pencalonan 

Setelah selesai, Klik Daftar. 

Setelah Selesai Daftar, Maklumat akan dipaparkan di Senarai Acara 

Klik Batalkan untuk membatalkan acara 

Setelah tiada acara yang aktif di Senarai Acara, Pentadbir boleh Tambah
Acara Baru di Daftar Pencalonan 

Berikut merupakan papran bagi Daftar Pencalonan 

| UPSM 

•

•

•

•

•

•

•

• 
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3. 

4. 

 

Paparan Senarai Kakitangan Status “Berjaya” 

SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

Tambah Kakitangan Baru 
• Pentadbir boleh menambah nama kakitangan baru di Tab ACARA dan Klik 

Tambah Kakitangan Baru 

Pentadbir hendaklah mengisi maklumat yang diperlukan dan KLIK Tambah. • 

Sekiranya Pentadbir ingin membatalkan maklumat, Klik Batalkan 

Paparan Tambah Kakitangan Baru 

Senarai Kakitangan Keputusan Berjaya 
• Pentadbir boleh melihat senarai keputusan Pencalonan yang berjaya dengan tab 

ACARA. Pilih Senarai Kakitangan status “Berjaya”. Pilih Bulan dan Pilih Tahun 
seterusnya Klik Cari 

| UPSM 
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5. 

SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

Paparan Senarai Kakitangan Status “ Tidak Berjaya” 

Senarai Kakitangan Keputusan Tidak Berjaya 
• Pentadbir boleh melihat senarai keputusan Pencalonan yang berjaya dengan klik 

ACARA. Pilih Senarai Kakitangan status “Berjaya”. Pilih Bulan dan Pilih Tahun 
seterusnya Klik Cari 

| UPSM 

10



CLOUD
COMPUTINGManual Ketua

Jabatan & Ketua Unit

Whether you are a small startup or a large enterprise,
our team of experienced consultants is here to guide
you through the complexities of cloud computing and

maximize the benefits for your business.



SISTEM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS  | UPSM

MANUAL PENGGUNA 

SISTEM PENCALONAN PEKERJA CONTOH BULANAN
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1. 

2. 

SISTEM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

 
Pencalonan 

• Klik APCB dan pilih Pencalonan Kakitangan. Pengguna hendaklah membuat 
pencalonan sebelum daripada tarikh tutup 

Log Masuk dan Kemaskini Katalaluan 

• 
• 

Layari : https://apcs.polisas.edu.my 

Log Masuk sistem. Id dan katalaluan seperti yang teah diberikan oleh pentadbir. 
Pengguna boleh menukar katalaluan di Kemaskini Katalaluan 

 

Satu senarai jabatan/unit akan dipaprkan. Pengguna boleh memilih mengikut 
kategori atau semua 

 | UPSM

•
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3. 

SISTEM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

Paparan klik butang Nilai 

Paparan setelah klik butang Calon 

Paparan butang calon dan telah dicalonkan 

Penilaian Pencalonan 
• Satu senarai nama akan dipaparkan apabila telah membuat pencalonan. Klik

butang Nilai untuk membuat penilaian 

Klik Butang Calon untuk membuat pencalonan. Butang Telah Dicalonkan akan
dipaprkan pada tab pegawai tersebut. Apabila pencalonan selesai, Pengguna
hendaklah ke Borang Penilaian APC untuk membuat penilaian. 

 | UPSM

•
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4. 

SISTEM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

Paparan Tick dan Klik Butang Selesai 

Paparan Markah setelah selesai penilaian 

Paparan pencalonan bagi melihat status permohonan 

Pengguna hendaklah mengisi markah, tick dan klik butang Selesai bagi
melengkapkan proses pencalonan. 

Status Pencalonan 
• Pengguna boleh melihat status pencalonan bulan semasa di senarai sudah dinilai 

 | UPSM

•

14



CLOUD
COMPUTINGManual 

Timbalan Pengarah

Whether you are a small startup or a large enterprise,
our team of experienced consultants is here to guide
you through the complexities of cloud computing and

maximize the benefits for your business.



SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS | UPSM 
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SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS | UPSM 

PENGENALAN 

Sistem Anugerah Pencalonan Pekerja Contoh Bulanan adalah satu Sistem yang 

membolehkan KJ/KU (Ketua Jabatan/Ketua Unit) mencalonan pekerja contoh secara dalam 

talian. Sistem ini boleh diakses sepanjang masa tanpa had sempadan. Modul TPSA 

(Timbalan Pengarah Sokongan Akademik) adalah salah satu modul di dalam sistem bagi 

membolehkan TPSA memilih Pegawai dan Kakitangan yang telah dicalonkan. Terdapat 4 

Sub Modul ini:- 

1. Kemaskini Katalaluan 

2. Pengesahan Calon APCB 

3. Senarai Kakitangan Berstatus Berjaya 

4. Senarai Kakitangan Berstatus Tidak Berjaya 
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1. 

 
2. 

SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

Paparan Pengesahan Anugerah Pekerja Contoh Bulanan 

| UPSM 

Pilih Tab APCB Klik Pengesahan Calon APCB

Buat pilihan kategori dan Klik Cari

Senarai pencalonan akan dipaparkan

Pengesahan Calon APCB
Fungsi Pengesahan Calon APCB membolehkan TPSA Pencalonan Anugerah Bulanan
dilakukan oleh Ketua Jabatan/Ketua Unit 

Log Masuk dan Kemaskini Katalaluan 

• Layari : https://apcs.polisas.edu.my. Masukkan ID dan Katalaluan dan pilih 
PENTADBIRAN 

• Setelah Log Masuk, Pengguna boleh menukar katalaluan di Kemaskini 
Katalaluan 

•

• 

•

17

https://apcs.polisas.edu.my/
https://apcs.polisas.edu.my/
https://apcs.polisas.edu.my/


 
3. 

SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

Paparan Senarai Kakitangan Status “ BERJAYA” 

| UPSM 

•

• 

•

• 

Pilih Bulan dan Tahun, Klik Cari

Sistem akan memaparkan maklumat carian berdasarkan pilihan yang 
dibuat 

Klik pada nama sekiranya ingin melihat keseluruhan markah

Klik Sahkan atau Tidak Berjaya. Sahkan bermaksud, pegawai tersebut 
berjaya dianugerahkan Pekerja Contoh Bulanan, Tidak Berjaya 
membawa maksud sebaliknya. 

Senarai Kakitangan Berstatus Berjaya
Fungsi ini adalah senarai semua kakitangan yang telah berjaya mendapat anugerah
Pekerja Contoh Bulanan 
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4. 

SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS 

Paparan Senarai Kakitangan Status “ TIDAK BERJAYA” 

| UPSM 

Pilih Bulan dan Pilih Tahun, Klik Cari

Sistem akan memaparkan maklumat carian berdasarkan pilihan yang 
dibuat 

Senarai Kakitangan Berstatus Tidak Berjaya
Fungsi ini adalah senarai semua kakitangan yang tidak berjaya mendapat anugerah
Pekerja Contoh Bulanan 

•

• 
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