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SISTEM PENCALONAN PEKERJA CONTOH BULANAN
(SPPCB)
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MALAYSIA

SULTAN HAJI AHMAD SHAH

ANUGERAH PEKERJA
CONTOH BULANAN

Masukkan No Kad Pengenalan
Masukkan Kata Laluan

KETUA JABATAN/KETUA UNIT v

Log Masuk

\ Pentadbir Sistem:
Unit Pengurusan Sistem Maklumat o




Jadual

Isi Kandungan

Muka
Surat

OB Pengenalan

Ringkasan Pengenalan berkaitan Sistem Pencalonan Pekerja
Contoh Bulanan

04 Manual Pentadbir

Manual untuk Unit Perkhidmatan memulakan proses

'H 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.




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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MANUAL PENGGUNA
SISTEM PENCALONAN PEKERJA CONTOH BULANAN

(MODUL PENTADBIR)

FOLIT=I<MNil<

MALAYSIA
SULTAN HAJI AHMAD SHAH

ANUGERAH PEKERJA
CONTOH BULANAN

Masukkan Mo Kad Pengenalan
Masukkan Kata Laluan
PENTADBIRAN w

Log Masuk

SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS




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

SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS




1. 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

& UTAMA ACARA KEMASKINI KATA LALUAN LOG KELUAR ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN

&
JUMLAH JABATAN

JUMLAH KAKITANGAN
JUMLAH ACARA

@ 2023 UPSM, SISTEM APC POLISAS. Hak Cipta Terpelihara.

2. 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

LTAMA KEMASKEINI KATA LALUAN LOG KELUAR ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULAMAN

TAMBAH ACARA BARL

TAMBAH KAKITANGAN BARL

HAKITANGAN KEPUTUSAN "BERJAYA™

KAKITANGAN KEPUTUSAN "TIDAK
BERJAYA" -
nuglrah

yntoh Bulanan

536 28
= 62
&
JUMLAH JABATAN

JUMLAH ACARA
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Berikut menunjukkan paparan apabila Klik Tambah Acara Baru

DAFTAR PERCALONAN

- - -
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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

SENARAI ACARA

8| Tardkh Muls #|  Tarin Tamat ¢
ARUGERAN PEXERLA CONTON BULARAN 20250107 HEEH15 HSEMBER 2024 Tichak Altif
ANUGERAN PEXERIA CONTON BULANAN 261200 20041213
ANUGERAN PEXERA CONTOH BULANAN Hzenm 2028141
APGERA PEXERLA CONTOH BULANAN M0-02 a0

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

. Berikut merupakan papran bagi Daftar Pencalonan

DAFTAR PENCALONAN
Mama Acara AMUGERAH PEHERJA CONTOH BULAMAN
Tarikh Mula® dd /mm / yyyy =

Tarikh Tamat* i f vy o
Stalus Filih Status ~
Eulan Pencalonan - Pilih Bulan b4
Tahun Pencalonan - 2025

Batalkan

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

SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS




3. 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

EMABKINI KATA LALLAN AMUGERAH FENERLA CONTOM BULANAN

TAMBAH KAKITANGAN BARU

Paparan Tambah Kakitangan Baru

4. 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

SENARAI KAKITANGAN STATUS "BERJAYA™

S Boien | Jaman v

S Taten. | 2004 v

|
— ASGELSE CHONG BT SEE - [ SRNUARS 334 " BRI BOOEHH-00 500020 |
[ [— — - - ~ -

S005-00-00 52 00150 ‘

Paparan Senarai Kakitangan Status “Berjaya”
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5. 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

SENARAI KAKITANGAN STATUS "BERJAYA™

S Boien | Jaruan v

S Taten. | 2004

_ Em i |
— ASGELNE CHONG. ST SEE - [T hWUAR FHId Y AT AOOC-G0-00 50 0 53
— RS0 BOCH B A, et o WIS hWUAR FId Y AR AOC-G0-00 50 0 53

Paparan Senarai Kakitangan Status “ Tidak Berjaya”
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MANUAL PENGGUNA
SISTEM PENCALONAN PEKERJA CONTOH BULANAN
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MALAYSIA
SULTAN HAJI AHMAD SHAH

ANUGERAH PEKERJA
CONTOH BULANAN

Masukkan No Kad Pengenalan

Masukkan Kata Laluan

KETUA JABATAN/KETUA UNIT -
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1. 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

KEMASKIHI KATALALLIAN LOGRELUAR BOSCERAN PEKERUA CORTOM BUUANAN

22

MLAH BTN

2. pencalonan

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

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

PENCALONAN ANUGERAH PEKERJA CONTOH BAGI JUN 2024

PILIH MATEGOR!

SISTEM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS
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* 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.

Paparan butang calon dan telah dicalonkan

apcs.polisas.edu.my says

Pencalonan Selesai. Sila ke Borang Penilzian APC untuk membuat

penilaian calon.

Paparan setelah klik butang Calon

3. Penilaian Pencalonan
Satu senarai nama akan dipaparkan apabila telah membuat pencalonan. Klik
butang Nilai untuk membuat penilaian

Paparan klik butang Nilai

SISTEM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS




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

Adakah anda pasti dengan penilaian ini? Sila Tick di sini dan tekan butang Selesai.
Total: 96

Selesai

Paparan Tick dan Klik Butang Selesai

Paparan Markah setelah selesai penilaian

4. status Pencalonan
¢ Pengguna boleh melihat status pencalonan bulan semasa di senarai sudah dinilai

SENARAI CALON ANUGERAH PEKERJA CONTOH SUDAH DINILAI BAGI JUN 2024

Paparan pencalonan bagi melihat status permohonan

SISTEM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS
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MANUAL PENGGUNA
SISTEM PENCALONAN PEKERJA CONTOH BULANAN

(MODUL TPSA)

~POLiIT&EI<MNil<

MALAYSIA
SULTAN HAJI AHMAD SHAH

ANUGERAH PEKERJA
CONTOH BULANAN

Masukkan Mo kKad Pengenalan
Masukkan Kata Laluan

TIMBALAM FENGARAH SOKONGAN AMADEMIK W

Log Masuk
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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

SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS




1. Log Masuk dan Kemaskini Katalaluan

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

Katalaluan

UTAMA ACARA KEMASKINI KATA LALUAN LOG KELUAR ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN

JUMLAH JABATAN
JUMLAH KAKITANGAN
JUMLAH ACARA

@ 2023 UPSM, SISTEM APC POLISAS. Hok Cipta Terpelihara,

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

Paparan Pengesahan Anugerah Pekerja Contoh Bulanan

Pilih Tab APCB Klik Pengesahan Calon APCB

Buat pilihan kategori dan Klik Cari

* Senarai pencalonan akan dipaparkan

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

* 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

SENARAI KAKITANGAN STATUS "BERJAYA™

reven [

P T | H05 -

EALFCARAT! B 7 MHANAD
MO0 MAS BALLEN
I AT BN TLABEARLAN
A, FeAals, Tl AtAD AT
[PADSELAH BET MOHAMAD
AL A DR T] DAL ABRORY
NCABALDIRE BT ABD MANAN
S MORLASA BEVTI ARFFIN
LA FARRAMA BT MCRDRY
L D A e MO AMMEL:
O A BT OTHMAN
A BARAR B A-BAD
SHARIFAS AR FARIAS BINT) ATED ABSRALAN
USIAL ALLAE BRI PLAMARCD

Paparan Senarai Kakitangan Status “ BERJAYA”

*  Pilih Bulan dan Tahun, Klik Cari

*  Sistem akan memaparkan maklumat carian berdasarkan pilihan yang
dibuat




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

SENARAI KAKITANGAN STATUS "TIDAK BERJAYA"

Fadd A TilAK BERSAYA FOTE-O0E N WA

s
TADBIRAR (] " TIDAK BERSAYA 2004-10-98 105058
” DHa bl TIOAK BERSAYA HOS0T06 1238 18
JHA onsd L TIDAK BEASAYA F0re1G ¥ ¥0 4R
[Fe ] FATE T TIAK DERSAYA HUTT S 0D
s Fazs e TIOAK BERSAYA 20241598 105047
Lesm rad - TIDAK BERSATA, 20060008 1246
A Ewid Felsd AR BERSAYA, 0TI 9 SR
o aazy " TIDAK BERIAYA OIS T
L FAXY A TIDAR BERJAYA, A B BDR0 T

Paparan Senarai Kakitangan Status “ TIDAK BERJAYA”

* Pilih Bulan dan Pilih Tahun, Klik Cari

Sistem akan memaparkan maklumat carian berdasarkan pilihan yang
dibuat

SIST EM ANUGERAH PEKERJA CONTOH BULANAN, POLISAS




