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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 MANUAL PENGGUNA
 SISTEM MAKLUMAT GURU MODUL e-PRESTASI
 Disediakan oleh :
 Bahagian Pembangunan dan Penilaian Kompetensi
 dan
 Bahagian Pengurusan Maklumat
 KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 PENDAHULUAN
 Manual ini disediakan khas bagi kegunaan kakitangan Kementerian Pendidikan Malaysia sebagai panduan dalam
 menggunakan Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi Kementerian Pelajaran Malaysia.
 Ia mengandungi panduan lengkap beserta skrin antaramuka sebenar Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi bagi
 memberi penjelasan yang lebih mudah difahami dan diaplikasi oleh pengguna. Ia juga merupakan rujukan awal bagi
 pengguna mengenalpasti kaedah penggunaan Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi yang betul dan berkesan.
 Semoga manual pengguna ini dapat membantu pengguna membuat penilaian secara atas talian.
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 PENGENALAN
 1.1 Tujuan
 Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi ataupun dikenali dengan singkatan e-Prestasi adalah sistem pengurusan
 Penilaian Bersepadu Pegawai Perkhidmatan Pendidikan (PBPPP), Kementerian Pelajaran Malaysia. Modul ini
 dibangunkan bagi tujuan membolehkan pengurusan dan penilaian PBPPP dilakukan dan menyimpan data-data
 penilaian terhadap pegawai secara lebih efisien dan efektif.
 1.2 Skop
 i. Penilaian terhadap Pegawai Perkhidmatan Pendidikan; dan
 ii. Penghasilan laporan bagi maklumat-maklumat yang berkaitan dengan urusan penilaian
 1.3 Objektif
 Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi dibangunkan bagi memenuhi objektif seperti berikut :
 i. Menyediakan Sistem Penilaian Terhadap Pegawai Perkhidmatan Pendidikan Secara AtasTalian;
 ii. Menyimpan data serta keputusan penilaian secara sistematik dan efisyen melalui pengkalan data berpusat
 ;dan
 iii. Menganalisis data bagi kegunaan bahagian serta agensi di bawah Kementerian Pendidikan Malaysia.
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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 MODUL PENUBUHAN JKPBPPP DI PERINGKAT PPD
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 MODUL PENUBUHAN JKPBPPP DI PERINGKAT PPD
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 Pengguna yang pertama kali log masuk ke Modul e-Prestasi akan diminta menukar Kata Laluan. Sila rujuk Modul Penukaran Kata Laluan.
 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan Kod Organisasi.
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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 vi. Paparan Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 2. Klik pada tugasan Melantik Jawatankuasa Kompetensi
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 Ahli JKPBPPP di organisasi terdiri daripada :
 - Seorang Pengerusi - Seorang Setiausaha - Tiga orang Ahli
 Sekiranya nama pegawai yang hendak dilantik tiada dalam senarai, organisasi boleh mendaftar pegawai tersebut di dalam sistem e-Prestasi. Rujuk Modul Pendaftaran Pengguna.
 3. Pilih ahli JKPBPPP mengikut Jawatan berdasarkan senarai nama i. ii.
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 * Paparan RALAT akan dipaparkan sekiranya ahli Jawatankuasa yang dipilih adalah orang yang sama.
 *Tekan butang OK untuk memilih nama yang lain. 4. Klik butang SIMPAN setelah selesai memilih Jawatankuasa
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 * Paparan Maklumat telah disimpan akan dipaparkan.
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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 MODUL PENETAPAN PPP DAN PPK BAGI KUMPULAN
 KEPIMPINAN SEKOLAH OLEH PPD
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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 MODUL PENETAPAN PPP DAN PPK BAGI KUMPULAN KEPIMPINAN SEKOLAH OLEH PPD
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan Kod Organisasi.
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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 vi. Paparan Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 2. Klik pada tugasan Penetapan Pegawai Penilai Bagi Pengetua/Guru Besar & Guru Penolong Kanan
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 Sekiranya nama pegawai yang hendak dilantik tiada dalam senarai, organisasi boleh mendaftar pegawai tersebut di dalam sistem e-Prestasi. Rujuk Modul Pendaftaran Pengguna.
 3. Klik pada senarai sekolah yang dipaparkan
 4. Pilih PPP dan PPK bagi PYD berdasarkan senarai nama.
 i.
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 ii.
 * Paparan RALAT akan dipaparkan sekiranya PPP dan PPK yang dipilih adalah orang yang sama.
 *Tekan butang OK untuk memilih nama yang lain.
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 Ahli Jawatankuasa juga boleh mencetak senarai PPP dan PPK dengan menekan butang CETAK
 5. Status Pegawai Yang Dinilai
 6. Klik butang SIMPAN pada setiap paparan sebelum ke paparan seterusnya.
 Buang tanda jika
 PYD tidak dinilai
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 * Paparan Maklumat telah disimpan akan dipaparkan.
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 MODUL PENUBUHAN JKPBPPP DI PERINGKAT SEKOLAH
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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 MODUL PENUBUHAN JKPBPPP DI PERINGKAT SEKOLAH
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 Pengguna yang pertama kali log masuk ke Modul e-Prestasi akan diminta menukar Kata Laluan. Sila rujuk Modul Penukaran Kata Laluan.
 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan Kod Organisasi.
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 Pastikan maklumat pegawai dan kakitangan dikemaskini pada Modul e-Operasi terutama lima perkara di bawah :
 - No. K/P - Nama - Jawatan (Hakiki) - Gred - Tempat bertugas
 vi. Paparan Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 2. Klik pada tugasan Melantik Jawatankuasa Kompetensi
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 Ahli JKPK di organisasi terdiri daripada :
 - Seorang Pengerusi - Seorang Setiausaha - Tiga orang Ahli
 3. Pilih ahli jawatankuasa mengikut Jawatan berdasarkan senarai nama
 * Paparan RALAT akan dipaparkan sekiranya ahli Jawatankuasa yang dipilih adalah orang yang sama.
 *Tekan butang OK untuk memilih nama yang lain.
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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 Senarai ahli Jawatankuasa masih boleh diubah sekiranya Pengguna belum menekan butang HANTAR.
 4. Klik butang SIMPAN setelah selesai memilih Jawatankuasa
 * Paparan Maklumat telah disimpan akan dipaparkan.
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 5. Menghantar senarai ahli Jawatankuasa untuk disahkan oleh peringkat organisasi yang lebih tinggi. i. Tanda pada kotak perakuan dan tekan butang HANTAR
 ii. Paparan mesej Adakah anda pasti untuk hantar? akan dipaparkan.
 *Tekan butang OK untuk menghantar senarai Ahli Jawatankuasa
 Kotak Perakuan
 Butang HANTAR
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 6. Paparan Status Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan *Status Melantik Jawatankuasa akan bertukar kepada **Telah Hantar
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 MODUL PENGESAHAN PERLANTIKAN JKPBPPP
 SEKOLAH OLEH PPD
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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 MODUL PENGESAHAN PERLANTIKAN JKPBPPP SEKOLAH OLEH PPD
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan Kod Organisasi.
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 Peringkat Pengesahan JK
 1. JK Sekolah disahkan oleh PPD
 2. JK PPD disahkan oleh JPN 3. JK Institusi disahkan oleh
 Bahagian di atasnya. 4. JK JPN/Bahagian disahkan
 oleh Lembaga Kompetensi
 vi. Paparan Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 2. Klik pada tugasan Meluluskan Jawatankuasa Kompetensi
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 3. Klik pada Kod Organisasi yang perlu diluluskan
 4. Senarai Ahli Jawatankuasa yang dilantik akan dipaparkan
 Kod Organisasi
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 i. Klik butang SAH untuk mengesahkan Jawatankuasa yang dilantik oleh organisasi
 ii. Buang tanda ruang SAH dan klik butang SEMAK SEMULA sekiranya perlantikan Jawatankuasa tidak menetapi syarat yang telah ditetapkan.
 Buang tanda
 butang SAH
 Klik Butang SEMAK SEMULA
 Klik butang SAH
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 iii. Paparan mesej Adakah anda pasti untuk hantar? akan dipaparkan.
 *Tekan butang OK untuk mengesahkan perlantikan Ahli Jawatankuasa
 5. Menyemak senarai organisasi yang telah telah atau belum disahkan perlantikan Jawatankuasa
 Klik pada pautan untuk melihat
 senarai organisasi

Page 34
                        

33
 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 MODUL PENETAPAN PPP & PPK DI SEKOLAH
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 MODUL PENETAPAN PPP & PPK DI SEKOLAH
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 Hanya ahli Jawatankuasa yang telah dilantik dan disahkan sahaja dibenarkan log masuk bagi tujuan penetapan PPP dan PPK.
 Pengguna yang pertama kali log masuk ke Modul e-Prestasi akan diminta menukar Kata Laluan. Sila rujuk Modul Penukaran Kata Laluan.
 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan No Kad Pengenalan.
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 Pastikan maklumat pegawai dan kakitangan dikemaskini pada Modul e-Operasi terutama lima perkara di bawah :
 - No. K/P - Nama - Jawatan (Hakiki) - Gred - Tempat bertugas
 vi. Paparan Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 2. Klik pada tugasan Melantik PPP dan PPK
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 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 3. Pilih Penilai Pertama (PPP) dan Penilai Kedua (PPK) bagi setiap Pegawai Yang Dinilai (PYD) berdasarkan senarai nama.
 * Paparan RALAT akan dipaparkan sekiranya PPP dan PPK yang dipilih adalah orang yang sama.
 *Tekan butang OK untuk memilih nama yang lain.
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 Senarai PPP dan PPK masih boleh diubah sekiranya Pengguna belum menekan butang HANTAR.
 4. Status Pegawai Yang Dinilai
 5. Klik butang SIMPAN pada setiap paparan sebelum ke paparan seterusnya.
 Buang tanda butang
 jika PYD tidak dinilai
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 * Paparan Maklumat telah disimpan akan dipaparkan.
 6. Untuk kepaparan seterusnya.
 Klik butang nombor
 paparan ataupun butang
 “ Seterusnya>> ”
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 Pemerhatian : Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.
 Ahli Jawatankuasa juga boleh mencetak senarai PPP dan PPK dengan menekan butang CETAK
 7. Menghantar senarai PPP dan PPK untuk disahkan oleh peringkat organisasi yang lebih tinggi.
 iii. Tanda pada kotak perakuan dan tekan butang HANTAR
 iv. Paparan mesej Adakah anda pasti untuk hantar? akan dipaparkan.
 *Tekan butang OK untuk menghantar senarai PPP dan PPK
 Kotak Perakuan
 Tekan butang HANTAR
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 8. Paparan Status Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 *Status Melantik PPP & PPK akan bertukar kepada **Telah Hantar
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 MODUL PENGESAHAN PENETAPAN PPP DAN PPK DI
 SEKOLAH OLEH PPD
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 MODUL PENGESAHAN PENETAPAN PPP DAN PPK DI SEKOLAH OLEH PPD
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 Pengguna yang pertama kali log masuk ke Modul e-Prestasi akan diminta menukar Kata Laluan. Sila rujuk Modul Penukaran Kata Laluan.
 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan Kod Organisasi.
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 Peringkat Pengesahan PPP dan PPK
 5. Penetapan Pegawai
 Penilai di Sekolah disahkan oleh PPD
 6. Penetapan Pegawai Penilai PPD disahkan oleh JPN
 7. Penetapan Pegawai Penilai di Institusi disahkan oleh Bahagian di atasnya.
 8. Penetapan Pegawai Penilai di JPN/Bahagian disahkan oleh Lembaga Kompetensi
 vi. Paparan Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 2. Klik pada tugasan Meluluskan Pegawai Penilai Pertama (PPP) dan Pegawai Penilai Kedua (PPK)
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 3. Klik pada Kod Organisasi yang perlu diluluskan
 4. Senarai PPP dan PPK yang dilantik akan dipaparkan
 Kod Organisasi
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 ii. Klik butang SAH untuk mengesahkan PPP dan PPK yang dilantik oleh organisasi
 iv. Buang tanda ruang SAH sekiranya perlantikan PPP dan PPK tidak menetapi syarat yang telah ditetapkan.
 Buang tanda
 butang SAH
 Klik butang SAH
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 v. Paparan mesej Adakah Anda Pasti Untuk Sahkan Maklumat Ini? akan dipaparkan.
 *Tekan butang OK untuk mengesahkan
 5. Menyemak senarai organisasi yang telah telah atau belum disahkan penetapan Penilai
 Klik pada pautan untuk melihat
 senarai organisasi
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 MODUL PENILAIAN PPP DAN PPK
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 MODUL PENILAIAN PPP DAN PPK
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 Pengguna yang pertama kali log masuk ke Modul e-Prestasi akan diminta menukar Kata Laluan. Sila rujuk Modul Penukaran Kata Laluan.
 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan No Kad Pengenalan.
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 Paparan setiap Pegawai Penilai akan berbeza mengikut tugasan yang telah perlu dilakukan
 vi. Paparan Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 2. Klik pada tugasan Pegawai Penilai Pertama (PPP) atau Pegawai Penilai Kedua (PPK)
 Klik pada pautan
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 3. Klik pada No Kad Pengenalan PYD
 4. Borang Markah Penilaian akan dipaparkan
 No Kad
 Pengenalan PYD
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 iii. Klik pada butang butang ARAS PENILAIAN untuk memberi skor markah kepada PYD
 vi. Tekan butang SIMPAN untuk menyimpan skor yang telah diberi.
 Klik butang
 SIMPAN
 Klik pada butang 4/3/2/1
 pada ARAS PENILAIAN
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 Pemerhatian : Maklumat yang telah dihantar untuk pengesahan tidak boleh dikemaskini.
 vii. Menghantar Borang Markah
 *Mesej RALAT akan dipaparkan sekiranya terdapat soalan yang masih belum dijawab *Klik butang OK untuk meneruskan mengisi markah
 Klik butang
 HANTAR
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 *Tanda menunjukkan Borang Markah telah berjaya dihantar
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 MODUL PENUKARAN KATA LALUAN BAGI LOG MASUK
 KALI PERTAMA
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 MODUL PENUKARAN KATA LALUAN BAGI LOG MASUK KALI PERTAMA
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan Kod Organisasi / No Kad Pengenalan.
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 2. Paparan Tukar Kata Laluan akan dipaparkan
 *Masukkan Kata Laluan Asal dan Kata Laluan Baru *Tekan butang KEMASKINI untuk meneruskan proses penukaran kata laluan. 3. Mesej pengesahan penukaran kata laluan akan dipaparkan
 *Klik OK untuk teruskan
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 4. Pengesahan pengemaskinian maklumat dipaparkan
 * Klik pada pautan LOG MASUK untuk masuk semula ke dalam Modul e-Prestasi
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 MODUL PENETAPAN SEMULA JKPBPPP
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 MODUL PENETAPAN SEMULA JKPBPPP
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan Kod Organisasi
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 2. Paparan Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 3. Klik pada tugasan Penetapan Semula JPKP
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 *Paparan CARIAN KOD SEKOLAH UNTUK PENETAPAN SEMULA JKPK akan dipaparkan 4. Masukkan Kod Sekolah dan tekan butang Cari
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 5. Hasil carian akan dipaparkan dan tekan butang Set Semula
 6. Mesej akan dipaparkan
 * Klik pada butang OK untuk meneruskan tugasan set semula jawatankuasa
 Tekan butang Set
 Semula
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 MODUL PENETAPAN SEMULA PEGAWAI PENILAI
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 MODUL PENETAPAN SEMULA PEGAWAI PENILAI
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-PRESTASI
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan Kod Organisasi
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 2. Paparan Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 3. Klik pada tugasan Penetapan Semula PP
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 *Paparan CARIAN KOD SEKOLAH UNTUK PENETAPAN SEMULA PP akan dipaparkan 4. Masukkan Kod Sekolah dan tekan butang Cari
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 5. Hasil carian akan dipaparkan dan tekan butang Set Semula
 6. Mesej akan dipaparkan
 * Klik pada butang OK untuk meneruskan tugasan set semula penetapan PP
 Tekan butang Set
 Semula
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 MODUL SET SEMULA KATA LALUAN

Page 76
                        

75
 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 MODUL SET SEMULA KATA LALUAN
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-Prestasi
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 Pengguna yang pertama kali log masuk ke Modul e-Prestasi akan diminta menukar Kata Laluan. Sila rujuk Modul Penukaran Kata Laluan.
 Hanya pegawai yang dilantik
 sebagai Setiausaha JKPBPPP organisasi sahaja yang dibenarkan untuk tugasan ini.
 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan Kad Pengenalan

Page 78
                        

77
 Manual Pengguna e-Prestasi Version 1.0
 2. Paparan Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 3. Klik pada tugasan Set Semula Kata Laluan
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 *Paparan CARIAN PEGAWAI SET SEMULA KATA LALUAN akan dipaparkan 4. Masukkan Nama ATAU Kad Pengenalana pegawai dan tekan butang Cari
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 5. Hasil carian akan dipaparkan dan tekan butang Set Semula
 6. Mesej akan dipaparkan
 * Klik pada butang OK untuk meneruskan tugasan set semula kata laluan
 Tekan butang Set
 Semula
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 MODUL PENDAFTARAN PENGGUNA
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 MODUL PENDAFTARAN PENGGUNA
 1. Log masuk ke laman sesawang Sistem Maklumat Guru Modul e-PRESTASI
 i. Buka pelayar internet
 ii. Taip alamat http://apps.moe.gov.my/smg/10
 iii. Tekan Enter.
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 Pengguna yang pertama kali log masuk ke Modul e-Prestasi akan diminta menukar Kata Laluan. Sila rujuk Modul Penukaran Kata Laluan.
 iv. Klik pada butang LOG MASUK
 v. Log masuk menggunakan Kod Organisasi
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 2. Paparan Senarai Tugas Yang Perlu Dilakukan akan dipaparkan
 3. Klik pada tugasan DAFTAR PENGGUNA
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 *Paparan Daftar Pengguna Baru akan dipaparkan 4. Masukkan maklumat pegawai : Nama dan Kad Pengenalan
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 5. Pilih gred jawatan dari senarai yang dipaparkan
 6. Pilih jawatan dari senarai yang dipaparkan
 Pilih gred jawatan
 Pilih jawatan
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 7. Tekan butang SIMPAN
 Tekan butang SIMPAN
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