Manual Pengguna Pentadbir Portal KeTSA 2021

MANUAL PENTADBIR - PEGAWAI BARU / BERTUKAR

1. Buka enjin carian dan taip URL: https://www.ketsa.gov.my/pentadbir/

* Masukkan Username dan Password sama seperti login Komputer Peribadi
masing-masing

® https:/fwww . ketsa,gov.my is requesting your username
and password,

User Mame: | wsa‘\norfaliza

Pazsword: -uuuuul

0K Cancel

2. Paparan laman Pentadbir Portal adalah seperti rajah di bawabh:

Menu pentadbir yang akan dipaparkan adalah bergantung kepada peranan masing-
masing.

Kementerian Tenaga dan Sumber Asli Utama MengenalKeTSA » Teras ¥  Pustaka Media v

PENTADEIR LAMAN WEB KETSA

Manual Pengguna

senaral Manual Pengguna & Makiumat yang Dipantau

Koleksi Ucapan Berita KeTSA

Tambah/Padam Ucapan KeTSA Muat Naik Dokumen

Semak Halaman Ucapan Muat Naik Gambar

i Tambah Berita Baru
Maklumat Bahagian

lam Berita
Maklumat Bahagian/unit (malay) mak Halaman Berita (Malay)
Maklumat Bahagian/Unit (English) semak Haloman Berita (English)

Direktori KeTSA Pengumuman KeTSA

emak Direktor Muat Naik Gambar

Tambah Pegawai Baru Muat Naik Dokumen

dam Pegawa

Tambah Pengumuman

nak Halaman

Piagam Pelanggan

nan Berita (English)
Kemaskini Piagam Pelanggan (Malay)

Kkemaskini Piagam Pelanggan (English) Soal Jawab Parlimen
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I. Pilih menu Pegawai Baru / Bertukar

Pegawai Baru dan Bertukar Keluar

Muatnaik Gamibar

Tambah Pegawai Baru

Tambah Pegawai Keluar

Kemask r'|i,-":'c:n::Jf::|'r| Pegawai Baru
Kemaskini/Padam Pegawai Bertukar

Semak Halaman

2. Klik pada Tambah Pegawai Baru untuk memasukkan maklumat pegawai baru.
Paparan skrin adalah seperti di bawah:

i. Tambah Pegawai Baru:

a) Sila isikan maklumat pegawai seperti paparan dibawah.
b) Pastikan size gambar adalah 80pixel x 100pixel.
c) Selesai masukkan maklumat, klik butang ’save’
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Attach Spelling
File -

Title TUAN
NAMA * MOHD ADAM MIKAIL

PENEMPATAN BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT
TARIKH KUATKUASA * [ 59,08/2017 m

JAWATAN / GRED PEGAWAI TEKNCLOGI MAKLUMAT / F41

GAMBAR Type the Web address: (Click here to test)

http://
e Cancel

Type the description:

ii. Tambah Pegawai Bertukar

a) Sila isikan maklumat pegawai seperti paparan dibawabh.

b) Pastikan size gambar adalah 80pixel x 100pixel.

c) Tarikh kemaskini adalah tarikh semasa melakukan pengemaskinian maklumat
d) Selesai masukkan maklumat, klik butang ’save’
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BROWSE EDIT
ey, Cut @Jﬁ ABC
D Ez Copy 'J
ancel Paste Atl;t_lach Spelling
e -

@ NRE*DRIVE

Commit Clipboard Actions Spelling
Title PUAN
GAMBAR Type the Web address: (Click here to test)

hitp://

Type the description”
MNAMA NOR FAZINI FAUZI
JAWATANS GRED BARU
PENEMPATAMN SEBELUM
PENEMPATAN PERTUKARAN | BAHAGIAN LATIHAN, JPA

TARIKH KUATKUASA 03/04/2017

Tarikh Kemaskini

iii. Kemaskini Pegawai Baru / Bertukar

21/08/2017 | B2

PENCLONG PEGAWAI TEKNCOLOGI MAKLUMAT/ FA29

BAHAGIAN PENGURUSAN MAKLUMAT

e Cancel

Sila klik Kemas Kini/Padam Pegawai Baru atau Kemas Kini/Padam Pegawai
Bertukar untuk mengemaskini maklumat sedia ada. Paparan skrin adalah seperti di

bawah:
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<« C | ® warganre/sites/NREDriveLists/Pegawa

o

20Tukar%20Keluar/Allltems.aspx

rePoin

BROWSE | ITEMS  LIST

Norhasni binti Idris~ £ 2

) SHARE g Fouow [

@ NRE*DRIVE

NRE Drive
P

new item or edit this list

All ltems Find an item

NAMA PENEMPATAN PERTUKARAN TARIKH KUATKUASA  TAHUN GAMBAR  JAWATAN/ GRED BARU PENEMPATAN SEBELUM

MOHD HARIFF BIN UNIT PELAKSANAAN PROJEK AWAM (PPEU). 25/07/2017 2017 PENOLONG PEGAWAI

IBRAHIM JABATAN PERDANA MENTERI TADBIR GRED N32 (M)

AHMAD FATHEIR BIN ~ KEMENTERIAN BELIA DAN SUKAN 17/07/2017 2017 PT P/O GRED N22

ABDUL RAZAK

MOHAMAD SAPRIBIN BERSARA 01/07/2017 2017 PEGAWAI TEKNOLOGI BAHAGIAN

ISMAIL MAKLUMAT / F54 PENGURUSAN
MAKLUMAT

ELNIZAM BINTI PUSAT PELANCONGAN MALAY SIA (MATIC), 29/05/2017 2017 PEMBANTU TADBIR BAHAGIAN

ZUBER KEMENTERIAN PELANCONGAN DAN (PERKERANIAN/OPERASI) PENTADBIRAN DAN

KEBUDAYAAN GRED N19 KEWANGAN

HAZALIZAH BINTI PENTADBIRAN SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI  29/05/2017 2017 PEGAWAI TADBIR GRED BAHAGIAN

PAIMAN MELAKA N41 (KONTRAK) PEMBANGUNAN

DATO' DR. NADZRI BERSARA 27/05/2017 2017 PEJABAT TIMBALAN

BIN YAHAYA KETUA SETIAUSAHA |
(PENGURUSAN
SUMBER ASLI)

NOOR HAZIRA BINTI SURUHANJAYA PILIHAN RAYA MALAYSIA 11/05/2017 2017

1 PEMBANTU TADBIR BAHAGIAN
HASBOLLAH & (PERKERANIAN/OPERASI) PENGURUSAN
» GREDN19 SUMBER MANUSIA

a) Tick / pilih maklumat pegawai baru / bertukar yang hendak dikemaskini seperti rajah
di bawah.

SharePoint Norhasni binti Idris ~ £ 2

BROWSE € sHaRe v FoLow T

Version History (i
B . U} m CJ
&% Shared with
New New View Attach Alert Tags & ‘Workflows Approve/Reject
I A 2 Deiete fem #e et ks
New Manage Actions _ share & Track _Tags and Notes Workfiows

NRE*DRIVE

new item or edit this list

All ltems Find an item
NAMA PENEMPATAN PERTUKARAN TARIKH KUATKUASA  TAHUN  GAMBAR  JAWATAN/ GRED BARU PENEMPATAN SEBELUM
MOHD HARIFF BIN UNIT PELAKSANAAN PROJEK AWAM (PPEU). 25/07/2017 2017 I PENOLONG PEGAWAI
IBRAHIN JABATAN PERDANA MENTERI [ ! TADBIR GRED N32 (M)

2
AHMAD FATHEIR BIN  KEMENTERIAN BELIA DAN SUKAN 17/07/2017 2017 PT P/O GRED N22
ABDUL RAZAK
MOHAMAD SAPRI BIN BERSARA 01/07/2017 2017 PEGAWAI TEKNOLOGI BAHAGIAN
ISMAIL MAKLUMAT / F54 PENGURUSAN
MAKLUMAT

b) Klik pada Items >>> Edit Item seperti rajah di bawah:
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arePo Norhasni binti ldris~  £x 2

BROWSE Tems J§ st ) SHARE Yy FOLLOW O

Version History [D = &

&% shared With

o oo Ateen et Tags&  Worflos Aporove/Reiect
New Manage Actions _ Share & Track_ Tags and Notes Workfiows
NRE*DRIVE
NRE Orive
e S—
new item or edit this list
All Items Find an item
NAMA PENEMPATAN PERTUKARAN TARIKH KUATKUASA TAHUN GAMBAR JAWATAN/ GRED BARU PENEMPATAN SEBELUM
MCHD HARIFF BIN UNIT PELAKSANAAN PROJEK AWAM (PPEU). 25/07/2017 2017 ] PENOLONG PEGAWAI
IBRAHIM JABATAN PERDANA MENTERI i ' TADBIR GRED N32 (M)

AHMAD FATHEIR BIN  KEMENTERIAN BELIA DAN SUKAN 17/07/2017 2017
ABDUL RAZAK

PT P/O GRED N22

ISMAIL MAKLUMAT / F54 PENGURUSAN
MAKLUMAT

1
MOHAMAD SAPRI BIN  BERSARA 01/07/2017 2017 H PEGAWAI TEKNOLOGI BAHAGIAN

c) Paparan skrin seperti rajah di bawah akan dipaparkan.

BROWSE | EDIT
o, X Cut @B ABC
H B [ 2 copr X v
Save  Cancel Paste Dltele'.e A};—?(h Spelling
em e -
Commit Clipboard Actions Spelling
NRE*DRIVE
NRE Drive
—
Title [fruan
GAMBAR Type the Web address: (Click here to test)
hitpz/fwarganre/sites/NREDrive/Publishingimages/Pegawai%e2!
Type the description
hitps:/iwarganre.nre.gov.my/sites/NREDrive/Publishingimages
NAMA MOHD HARIFF BIN IBRAHIM
JAWATAN/ GRED BARU PENOLONG PEGAWAI TADBIR GRED N32 (M)
PENEMPATAN SEBELUM

PENEMPATAN PERTUKARAN | UNIT PELAKSANAAN PROJEK AWANM (PPEU). JABATAN PE

TARIKH KUATKUASA 25/07/2017 |
Tarikh Kemaskini 08/08/2017 i
Created at 08/08/2017 11:22 by  Norhasni binti Idris Cance

Last modified at 08/08/2017 11:27 by  Norhasni binti Idns

d) Kemaskini mana-mana maklumat yang hendak dikemaskini dan klik butang
SAVE.

iv. Padam Pegawai Baru / Bertukar
Sila klik Kemas Kini /Padam Pegawai Baru atau Kemas Kini / Padam Pegawai
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untuk memadam maklumat pegawai baru / pegawai bertukar yang sedia ada.
Paparan skrin adalah seperti di bawah:-

a) Tick / pilih maklumat pegawai baru / bertukar yang hendak dikemaskini seperti rajah di
bawah.

‘SharePoint

Norhasni binti ldris~  #% 2

BROWSE € sHaRe v FoLow T

5" Version History [:Jﬁ < @

&% Shared With

£ acn Aen Tsgs&  Worifiows Approve/Riect
fem 3 Delete ftem He et s
Mansge Actions  Share & Track_ Tags 2nd Notes Workfiows
*
NRE*DRIVE
[r—
—

new item or edit this list

All items Find an item
NAMA PENEMPATAN PERTUKARAN TARIKH KUATKUASA ~ TAHUN  GAMBAR  JAWATAN/ GRED BARU PENEMPATAN SEBELUM
MGHD HARIFF BIN UNIT PELAKSANAAN PROJEK AWAM (PPEU). 25/07/2017 2017 | PENOLONG PEGAWAI
IBRAHIM JABATAN PERDANA MENTERI [ ' TADBIR GRED N32 (M)
2
AHMAD FATHEIR BIN  KEMENTERIAN BELIA DAN SUKAN 17/07/2017 2017 PT P/O GRED N22
ABDUL RAZAK
MOHAMAD SAPRI BIN  BERSARA 01/07/2017 2017 PEGAWAI TEKNOLOGI BAHAGIAN
ISMAIL MAKLUMAT / F54 PENGURUSAN
MAKLUMAT

b) Klik pada Items >>> Delete Item seperti rajah di bawah

Norhasni binti ldris~ £ 2

BROWSE ST {J SHARE ¥ FoLOw [
= Version History 7y —
: ES ! ¢ &
: ES) d
New New  View Attach Alert Tags&  Workfiows Approve/Reject
tem~ Foider Item Fle Me. Notes
New Actions _ Share & Track Tags and Notes Workflows

Delete Item

Delete the selected item or items.

"4 \NRE*DRIVE

new item or edit this list

All Items Find an item
NAMA PENEMPATAN PERTUKARAN TARIKH KUATKUASA TAHUN GAMBAR JAWATAN/ GRED BARU PENEMPATAN SEBELUM
MOHD HARIFF BIN UNIT PELAKSANAAN PROJEK AWAM (PPEU), 25/07/2017 2017 E PENOLONG PEGAWAI
IBRAHIM JABATAN PERDANA MENTERI I ! TADBIR GRED N32 (M)
AHMAD FATHEIR BIN KEMENTERIAN BELIA DAN SUKAN 17/07/2017 2017 PT P/O GRED N22
ABDUL RAZAK
MOHAMAD SAPRI BIN BERSARA 01/07/2017 2017 PEGAWAI TEKNOLOGI BAHAGIAN
ISMAIL MAKLUMAT / F54 PENGURUSAN
MAKLUMAT
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v. Semak Halaman

a) Sila klik Semak Halaman untuk meyemak senarai Pegawai Baru / Pegawai Bertukar
yang telah dimasukkan.

b) Atau boleh disemak di pautan
https://wk.ketsa.gov.my/sites/NREDrive/Pages/Pegawai-Baru-dan-Bertukar.aspx

Selamat mencubal!
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