
MANUAL BAGI MENGEMASKINI 

“PINGAT DAN BINTANG” 
(HONOURS AND AWARDS) 





2. Klik “Profile 
Managemnet” 



3. Klik “Profiles” 



4. Klik “Person Profiles” 



 
5. Masukkan No. Kad 

Pengenalan  
Kakitangan di ruang 

“EmpIID” 
 

6. Klik “Klik Search” 

6a. *Peringatan:  
Jika awda klik “Search” tetapi 

Terpapar “No matching Values 
were found”, ini adalah bermakna 

bahawa kakitangan ini tidak 
mempunyai rekod Pingat dan 

Kehormatan dan  Awda perlu  klik 
“Add a New Value” 



7. Klik “Add A New Value” 



8. Klik “Add” 8a. 
*Peringatan: 

Tanda 
“Processing” 

akan 
terpapar 
setelah 

menekan 
“Add” 



9. Klik “Honours & 
Awards” 



10. Klik “Add New Honours 
Awards” 



11. Klik  ikon “Look Up”  
untuk mencari nama 

pingat di ruang  
“Honours Name” 



12. Pilih jenis pingat 
(yang tersenarai di dalam 

ruangan “Honours 
Name”) 



 
13. Klik “Calendar” pilih 

tahun perayaan hari 
keputeraan diadakan,  

bulan July dan hari 15hb. 
E.g. 15/07/2012 

 

14. Klik “Ok” 

14a. 
*Peringatan: 

Jika yang awda hendak 
memasukkan melebihi 

daripada satu kelulusan 
lain, awda perlu klik 

“Apply and Add Another”  



 
 

14b*Peringatan: 
Paparan nama pingat 
yang diterima setelah 

dikemaskinikan 
 
 



15. Klik “Save” 

15a. 
*Peringatan: 

Tanda 
“Processing” 

akan 
terpapar 
setelah 

menekan 
“Save” 

Processing 



15b. 
*Peringatan:  

Pastikan 
tanda  

“Saved” 
terpapar 
setelah 

menekan 
“Save”  

16. Klik “Submit” 



17. Klik “Submit” 



18. Klik “Ok” 


