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Taklimat Penggunaan
Modul iKerja



Proses iKerja

Staf

Staf mengisi maklumat 
tugasan harian dan hantar

Penyokong/Pelulus 
Cuti Rehat 

Semak dan sahkan

1. Hantar 2. Sah



Pengisian 
Maklumat Tugasan
(oleh staf)

1.0



Portal UTMHR v2

Daripada portal UTMHR v2, klik pada menu iKerja1



Pilih menu Senarai Kerja

2

Pilih Bulan 
dan Tahun. 

By default, 
sistem 
akan terus 
paparkan 
rekod 
bulan 
semasa

3

Senarai ini ditarik secara 
automatik daripada Rekod 
Kehadiran Bulanan Staf

4

Maklumat Tugasan Mengikut Bulan



Maklumat Tugasan Mengikut Bulan

Staf hanya perlu masukkan maklumat tugasan mengikut hari 
serta lampiran sebagai pembuktian tugasan. Maklumat 
tugasan akan disimpan secara automatic selepas selesai 
dimasukkan (auto-save) 5



Maklumat Tugasan Mengikut Bulan

Staf boleh juga 
mengemaskini perincian 
maklumat tugasan 
didalam skrin ini.

Masukkan lampiran 
sebagai pembuktian 
tugasan



Maklumat Tugasan Mengikut Bulan

Tick pada kotak (checkbox)6

Hantar kepada:

Pilih nama Penyokong atau Pelulus Cuti 
Rehat dan klik button Hantar7Hantar

Sila Pilih:



Pengesahan 
Maklumat Tugasan
(oleh Penyelia)

2.0



Pengesahan Maklumat Tugasan

Klik pada menu 
Senarai Staf 
Seliaan

1

Klik pada no.pekerja staf untuk melihat tugasan yang telah 
dihantar2



Pengesahan Maklumat Tugasan

Tick pada kotak (checkbox) 
untuk mengesahkan maklumat

Klik pada link tarikh untuk lihat perincian 
tugasan dan lampiran yang telah 
dimasukkan oleh staf

34

5

Jika terdapat maklumat yang kurang 
tepat dan perlu pembetulan, klik button 
Tidak Sah dan masukkan Ulasan. 
Kemudian, staf boleh kemaskini dan 
hantar semula untuk disahkan.



Pengesahan Maklumat Tugasan

Penyelia boleh melihat fail 
lampiran yang telah 
dimasukkan oleh staf



Sekian,
Terima Kasih
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