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1.0

2.0

UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA (UTeM)

TUJUAN

Surat Edaran Pentadbiran ini bertujuan memaklumkan kepada semua staf
Universiti Teknikal Malaysia Melaka (UTeM) mengenai pelaksanaan Sub
Modul ROC — Pemberitahuan Perubahan Gaji Bulanan secara online untuk

digunakan oleh staf Universiti Teknikal Malaysia Melaka.

LATAR BELAKANG

2.1 Bahagian Pengurusan Sumber Manusia Pejabat Pendaftar dengan
kerjasama Pusat Komputer akan melaksanakan sub modul baru iaitu Sub
Modul ROC — Pemberitahuan Perubahan Gaji Bulanan secara online. Sub
modul ini dilaksanakan bertujuan untuk memudahkan proses pemberitahuan
perubahan gaji bulanan kepada staf UTeM daripada secara manual (surat)
kepada secara paparan online. Penggunaan sub modul ini secara langsung
akan menjimatkan masa penyediaan dan kos penghantaran surat,
penggunaan kertas dan memberikan maklumat yang tepat dan terkini.
Secara keseluruhannya, penggunaan sub modul ini akan memberikan impak
positif kearah pengurusan dan perkhidmatan yang lebih efektif dan efisyen
sejajar dengan dasar-dasar kerajaan dan universiti yang menggalakkan

penggunaan ICT secara menyeluruh.

2.2  Sub Modul ROC — Pemberitahuan Perubahan Gaji Bulanan secara
online adalah proses di mana staf akan mendapat maklumat tentang
perubahan gaji bulanan secara terus melalui portal UTeM tanpa menerima
surat secara manual. Staf yang mempunyai perubahan gaji bulanan pada
bulan tersebut akan menerima emel pemberitahuan perubahan gaji dan
maklumat perubahan tersebut akan dipaparkan secara terus di portal UTeM
(individu) melalui Sub Modul ROC - Perubahan Gaji Bulanan.



2.3

Sub Modul ROC - Perubahan Gaiji Bulanan dibangunkan dalam dua (2)

aplikasi iaitu aplikasi klien (SMSM) dan aplikasi web (Portal) seperti berikut:

Digunakan oleh Unit

Digunakan oleh semua staf

Pengurusan Perkhidmatan & bagi tujuan mendapatkan
PENGGUNAAN Saraan untuk memilih ROC maklumat secara terperinci
yang perlu dibuat berkaitan  perubahan  gaji
pemberitahuan kepada staf. bulanan setelah menerima
emel pemberitahuan.
2.4 Disertakan carta alir dan Manual Sub Modul ROC - Pemberitahuan

Perubahan Gaiji Bulanan untuk tatacara penggunaan. Sila rujuk Lampiran.

2.4.1 Carta Alir Prosedur Pemakluman Perubahan Gaji Bulanan

secara Online; dan

2.4.2 Manual Sub Modul ROC - Perubahan Gaji Bulanan.

3.0

dikeluarkan.

TARIKH KUAT KUASA
Surat Edaran Pentadbiran ini berkuat kuasa mulai dari tarikh pekeliling ini

Sekian, terima kasih.

“KOMPETENSI TERAS KEGEMILANGAN”

Saya yang menurut pegintah,

W

HASAN BIN SIRUN
Pendaftar

/ukp




CARTA ALIR PROSEDUR PEMAKLUMAN PERUBAHAN GAJI BULANAN
SECARA ONLINE

Mula

Penyata Perubahan Pendapatan (ROC)
disediakan oleh staf BPSM

Penyata Perubahan (ROC) disemak dan
disahkan oleh Pegawai Unit BPP&S, BPSM

A 4 Data Penyata Perubahan (ROC) akan dihantar
secara terus ke eRP untuk rekod dan Pejabat
Bendahari secara hard copy untuk proses

l pembayaran gaji

Tidak berkait
el Pegawai Unit PP&S pilih ROC yang perlu

dibuat pemberitahuan kepada staf cth ROC
bayaran balik, tunggakkan emolumen,
Pergerakan Gaji Tahunan dan bonus.

ROC berkaitan

Staf akan mendapat email pemberitahuan
sekiranya pada bulan tersebut ada ROC
yang berkaitan

Staf masuk ke Portal UTeM masing-masing
untuk melihat perubahan secara terperinci

pada bila-bila masa. Tatacara penggunaan
adalah seperti manual yang dilampirkan
Tamat

Nota :

1. Surat pemberitahuan maklumat penyata perubahan pendapatan secara manual tidak lagi
dikeluarkan kepada individu
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PENERANGAN

Sub Modul Perubahan Gaji Bulanan adalah merupakan proses di mana staf akan mendapat
maklumat tentang perubahan gaji secara terus melalui portal UTeM tanpa menerima surat
secara manual seperti yang diterima sebelum submodul ini dilancarkan. Staf yang mempunyai
perubahan gaji pada bulan tersebut akan menerima email pemberitahuan dan seterusnya staf
boleh menyemak maklumat perubahan gaji tersebut di portal staf itu sendiri pada bila-bila

masa.

MANUAL PENGGUNA

Langkah-langkah yang perlu dilakukan oleh pengguna bagi mendapatkan maklumat perubahan

gaji bulanan adalah:-

1. Staf menerima email pemberitahuan secara terus seperti contoh berikut.

4 MODUL ROC : PEMBERITAHUAN PERUBAHAN DI DALAM PENYATA GAIl BULANAN - SITI FAIRUS BINTI ABU BAKAR - Windows Intemet Explorer pro

ChRepy (FRepy Al BFoward Jchat T - BR- B &4 B X N4

MODUL ROC : PEMBERITAHUAN PERUBAHAN DI DALAM PENYATA GAJI BULANAN - SITI FAIRUS BINTI ABU BAKAR
Sistem Maklumat Sumber Manusia [smsm@utem.edu.my]

Sent: Friday, October 29, 2010 2:33 AM
To: SITI FAIRUS BINTI ABU BAKAR

Assalamualaikum wrt. wbt. dan Salam Sejahtera,
Y.Bhg. Datuk / Dato' / Prof. / Prof. Madya / Dr. / Tuan / Puan

Adalah dimaklumkan bahawa terdapat perubahan di dalam pembayaran gaji bulan yang dinyatakan. Untuk maklumat lanjut,
sila semak penyata perubahan tersebut di portal

UTeM melalui Sub Modul Perubahan Gaji Bulanan

http://portal.utem.edu.my/smpportal/clmin/default.htm

Jika terdapat sebarang permasalahan atau kemusykilan, sila hubungi Puan Norma Hayati
(6144), Puan Siti Fairuz / En.Igmal (6129) untuk keterangan lanjut.

Sekian, Terima kasih.

Makluman ini adalah secara automatik daripada Sistem Maklumat Sumber Manusia.

Anda tidak perlu membalas email ini.

& Local intranet | Protected Mode: Off v R125% -~
11:21 AM

a B oom ‘

29/10/2010



2. Staf yang ingin melihat maklumat perubahan gaji perlu log in ke dalam portal UTeM
masing-masing dan pilih submodul ROC — Perubahan Gaji Bulanan dan skrin berikut
akan dipaparkan.

%2 Selamat Datang Ke Sistem Maklumat Sumber Manusia - Windows Internet Explorer provided by UTeM - Monitoring Sy

SELAMAT DATANG KE
SISTEM MAKLUMAT
SUMBER MANUSIA

SITI FAIRUS BINTI ABU

PERIBADI

PERJAWATAN

PENIL’J]'I N
PERGERAKAN STAF
CUTI BELAJAR
PERAKAM WAKTU
CUTI

E-TIKET

CcPD

E Kemball ke Portal

@Muat turun
Borang Peribad|

LoginTerakhir:
29/10/2010 11:44:40
AM

EMAIL ROC
NAMA SITI FAIRUS BINTI ABU BAKAR NO STAF 100918 |
JAWATAN : PEMBANTU TADBIR (P/0) A GRED GAJT : NA17000 |
Senaral ROC Yang Telah Disahkan
sl Re o] Tt RO T Toit Bt o | PR

00518 (10) 28/08/2010 26/10/2010 TUNGGAKAN BAYARAN INSENTIF TUGAS KEWANGAN (BITK)

00918 (5) 28/08/2010 29/10/2010 PEMEAYARAN BAYARAN INSENTIF TUGAS KEWANGAN SETELAH BERTUKAR TUGAS DAN

PENEMPATAN KE UNIT PENGURUSAN PERKHIDMATAN DAN SARAAN

" Double-Click Dart Senarai

No. ROC : }
Jenis ﬁ-— —— e
Perubahan : ]

T e Y S e e e e e e

(Paparan Nota Tambahan Sahaja)

3. Staf hanya perlu “double click” pada senarai ROC untuk mendapatkan maklumat
terperinci berkaitan maklumat perubahan gaji tersebut.

Contoh 1: Tunggakan bayaran insentif kewangan

‘@ Selamat Datang Ke Sistem Maklumat Sumber Manusia - Windows Intemet Explorer provided by UTeM -

SELAMAT DATANG KE
SISTEM MAKLUMAT
SUMBER MANUSIA

PERIBADI
PERJIAWATAN

PERGERAKAN STAF
CUTT BELAJAS
PERAKAM WAKTU
cuTI

E-TIKET

cPD
E-KENDERAAN

(6] Kembaii ke Portal

48 Muat turun

LoginTerakhir:
29/10/2010 11:13:29

EMAIL ROC -_
NAMA + STTT FATRUS BINTI ABU BAKAR NO STAF 100918
JAWATAN : PEMBANTU TADBIR (P/0) s i iy GRED GAJI : NA17000

Senaral ROC Yang Telah Disahkan

e taanaron ] Tarkh ROC Tark Emai
00916 (10} 26/08/2010 29/10/2010 AN BAYARAN INSENTIF TUGAS KEWANGAN (BITK)
0018 (5) 28/08/2010 20/10/2010 BEMBAYARAN BAYARAN INSENTIF TUGKS KEWANGAN SETECAN BEATIKAR TUGAS DAN

PENEMPATAN KE UNIT PENGURUSAN PERKHIDMATAN DAN SARAAN

* Double-Click Dan Senarat

No. ROC : 00918 (10)

:,i';fbamﬂ . [TUNGGAKAN BAYARAN INSENTIF TUGAS KEWANGAN (BITK)

5B e T o A R Bt Y L Ry i g S o oo S e L R
1 70006 - TUNGGAKAN BITK
2 TUNGGAKAN BAYARAN INSENTIF TUGAS KEWANGAN (BITK) SEBANYAK RM3.03 BAGI TEMPOH 25/08/2010 HINGGA 31/08/2010

(Paparan Nola Tambahan Sahaja)




Contoh 2 : Pembayaran Bayaran Insentif Tugas Kewangan

@ Selamat Datang Ke Sistem Maklumat Sumber Manusia - Windows Internet Explorer provided by UTeM - Monitoring Sys

EMAIL ROC
: SITI FAIRUS BINTI ABU BAKAR NO STAF : 00918
: PEMBANTU TADBIR (P/0) GRED GAJIL : NA17000 iz
SELAMAT DATANG KE Senaral ROC Yang Telah Disahkan
SISTEM MAKI UMAT Taikh ROC Torih Ema Janis bl
SUMBER MANUSIA 00218 (10) 28/08/2010 29/10/2010 TUNGGAKAN BAYARAN INSENTIF TUGAS KEWANGAN (BITK)
00318 (3) 28/08/2010 25/10/2010 PEMBAYARAN BAYARAN INSENTIF TUGAS KEWANGAN SETELAH BERTUKAR TUGAS DAN

HINTT A PENEMPATAN KE UNIT PENGURUSAN PERKHIDMATAN DAN SARAAN

KAR
PENGGUNA ]

PERIBADL
PERJAWATAN

* Double-Click Dari Senarai

CUTT BELA No. ROC : 00918 (9)

PERAKAM WAKTU ::rrl':.lsbahan . [PEMBAYARAN BAYARAN INSENTIF TUGAS KEWANGAN SETELAH BERTUKAR TUGAS DAN PENEMPATAN KE UNIT|

T A A A W e Ry T i e R e e e

1 25002 - BAYARAN INSENTIF TUGAS KEWANGAN (GRED W17 - W26)
2 25002 - DIBAYAR BAYARAN INSENTIF TUGAS KEWANGAN (GRED W17 - W26) SEBANYAK RM40.00 SEBULAN MULAL 25/08/2010
E-KENDERAAN - PEMBAYARAN BAYARAN INSENTIF TUGAS KEWANGAN SETELAH BERTUKAR TUGAS DAN PENEMPATAN KE UNIT PENGURUSAN PERKHIDMATAN DAN SARAAN MULAI 25/08/2010
[E] Kembali ke Portal
£ Muat turun
Borang Peribadi
LoginTerakhir: Paparan Nota Tambahan Saka) =
29/10/2010 11:13:29 " )

AM

4. Surat secara manual tidak lagi dikeluarkan kepada individu untuk tujuan pemberitahuan
maklumat perubahan penyata pendapatan.

5. Tamat



