Ruj Kami : AIM/ UJAW 300-01/03 (92)
Tarikh : 12 Julai 2011

Kepada :

Semua Kakitangan Ibu Pejabat Dan Pusat Latihan
Amanah Ikhtiar Malaysia

HURAIAN / DISKRIPSI TUGAS KAKITANGAN DI IBU PEJABAT DAN PUSAT
LATIHAN

Dengan segala hormatnya merujuk kepada perkara di atas.

2. Adalah dimaklumkan bahawa Unit Perjawatan ( UJAW ) akan melaksanakan cetakan
Huraian Tugas terus melalui Sistem Maklumat Sumber Manusia ( SMSM ) mulai bulan Julai
2011,

3: Sehubungan itu, semua kakitangan boleh mengakses dan mencetak Huraian Tugas
masing- masing melalui SMSM untuk rujukan. Tuan / Puan diminta memastikan Huraian
Tugas ini difailkan dengan sempurna sebagai rujukan.

4. Sekiranya terdapat sebarang perubahan atau perpindahan kakitangan baru, tuan/
puan diminta memaklumkan kepada Unit Perjawatan dengan kadar segera. Seandainya
tiada sebarang maklumbalas dari tuan/ puan, Huraian Tugas ini akan digunapakai untuk
tujuan penilaian prestasi tahun 2012.

5, Bersama- sama ini disertakan garis panduan mencetak Huraian Tugas melalui
SMSM ataupun dengan melayari http.//www.aim.gov.my untuk dimuat turun garis panduan
tersebut.

6. Sebarang kemusykilan atas pelaksanaan berikut boleh berhubung terus kepada
Puan Faizah di Unit Perjawatan.

Sekian, terima kasih.

« Membantu Keluarga Miskin Berikhtiar Menambah Rezeki ”
“Kesempurnaan Kualiti Kecemerlangan Organisasi”

Yang diamanghkan
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Timbalan Pengarah Pentadbiran & Sumber Manusia



GARIS PANDUAN MENCETAK HURAIAN TUGAS SECARA ONLINE

Langkah 1

Lawati laman web Sistem Maklumat Sumber Manusia (SMSM) di http://hrm/HR/main.htm.
Kemudian klik di dalam kotak kakitangan (masuk).
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Kakitangan
Pontievensuedoira
Amanah Ikhtiar berpegang kepada prinsip amanah, ikhtiar, musyavarah, ilmu, efektif dan
kepimpinan dalam usaha menjadi sebuah Institusi Kewangan Mikro yang cemerlang.

Administrator  Masuk

» Personel

fesional nah, bervibava, bertakva, ikhlas,
barilmus barilizarn, bardisiplin, komitad kepada insttusi dan mengutamakan Golongan SMSM AIM
sasaran.

Proses / Pengurusan
budaya ukhuvah, jamash, telus dan
melalui teladan.

Sistern Maklumat Sumber Manusia
ad ui

» Organisasi
Menjadi Institusi Kevangan Mikro yang unggul, bervavasan, berdaya saing dan
berdikari.

» Operasi
Mudah, cekap, tepat, fleksibel dan disentralisasi.

» Sahabat
Melalui proses pengupayaan akan melahirkan sahabat bertakva, berdisiplin, bekeria
dalam jamaah, berdikari dan memiliki ciri-ciri keusahavanan.

Ikrar Kakitangan

Hubungi Kami

Unit Perjawatan
No. 2 & 4 Plaza Damansara,

@@ami diamanshkan membanty keluarga miskin berikhtiar menambah rezeki melalui Jalan Medan Setia 2

Pembiayaan Ikhtiar yang dikeluarkan kepada mereka yang sanggup berusaha dan Bukit Damansara,

mempunyai projek yang sempurna, tanpa mengira bangsa, agama, jantina dan fahaman 50430 Kuala Lumpur
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Untuk login, isikan Username dan Password kakitangan, kemudian tekan kotak Login seperti
gambarajah di bawabh.
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Setelah login paparan adalah seperti berikut, kemudian Klik pada To Proceed to HR
Avenue, click here . Pengguna juga boleh tukar password bagi keselamatan.

ssword Change Notice ~ Internet Explorer provided by Dell
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Your password is about to expire, 012.
To change your password
To proceed to HRAvenu,
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Untuk prosess berikutnya klik pada Others
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Number of unread Mail 3 e 1
Number of unread Announcement 0
To do's for Today 0
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Who is my Leave Backup Person NONE
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Kemudian klik pada Policies & Procedures untuk paparan berikutnya.
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Langkah seterusnya klik pada kotak View seperti gambarajah di bawah.
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Kemudian, klik pada kotak Open
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Langkah terakhir, kakitangan boleh mencetak atau memilih Huraian Tugas masing- masing
di Microsoft Word, Print - Print Preview

Preview and print the document £ Find -
@ Print AaBbCcDe ‘AstCcDr‘ AaBbCi AaBbCc Aalj AaBbCc. AoBbCeDi AaBbCcD: AaBbCcDi a5 Replace
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Select a printer, number of copies, and T Normal |1 No Spa Headingl  Heading 2 Title Subtitle  SubtleEm.. Emphasis  IntenseE.. - Change
y other printing aptions before printing. Styles~ | kg Select~
@ Quick Print Styles Editing
l I & Send the document directly to the default DR R I O R I N O R
= printer without making changes.
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@ send Huraian Tugas
. Urusan Jangkauan
Eg Publish  +
Mendaftar bakal sahabat yang lulus SPK dan bakal sahabat yang layak menjalani PK
d a dalam SMIC.
Close

« Membanfu menyelenggara fail T2, fail peribadi sahabat dan dokumen urusan
SPK, PPK, Penilaian Hari ke-5 dan PK.
s Mencetak Penyata Kutipan Mingguan Mesyuarat Pusat (M6).

3 word Options | | X Exit Wi

Urusan Kutipan Mesyuarat Pusat

« Mengemas kini maklumat kutipan bayaran dalam SMIC.
« Mengeluarkan resit kutipan mingguan dan M6.

Mengeluarkan Penyata Imbangan Harian.

Urusan Pembiayaan

« Membuat pendaftaran awal P1 yang diterima daripada PA.

. text file i yang telah

« Menguruskan muat naik text file yang telah di buat ke SMIW.
« Mengeluarkan senarai 1Q.

« Memastikan proses 1Q disahkan.

+ Menguruskan muat turun WP4 daripada SMIW ke SMIC.

s Mengeluarkan JBB.
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