
MANUAL BAGI 

“PROJEK PENGESAHAN DATA” 



1. Klik  “Self Services “ 



2. Klik“ Verify Employee 
Information “ 



3.  Ruang ini 
akan 

terpapar. 
Awda perlu  

meneliti dan 
kemaskini 

kan dengan 
lengkap dan 
betul untuk 
pengesahan 
maklumat 
data awda 

yang terkini 



5. Ruang Employee Comment juga dikhaskan untuk mencatat maklumat yang telah dikemaskinikan atau perlu 
untuk dikemaskinikan di bahagian lain Data Verification ini. 

 
4. Personal Information - Awda dikehendaki untuk meneliti semua maklumat di bahagian ini. Iaitu maklumat 
peribadi dan Hak Cuti Tahunan dan Cuti Sakit Swasta. Jika terdapat maklumat yang salah atau perlu untuk 
ditambah hendaklah dicatatkan diruang Employee Comments.  
 



6. Jika maklumat “Highest Education Level ( Kelulusan )” awda tidak betul, awda perlu tandakan di petak kosong 
“Change Highest Education” 

7. Masukkan kelulusan awda yang terkini di dalam kotak baru yang terpapar di  ruang “Change Highest Education” 



9. Ruang 
baru bagi  
“Marital 

Status 
Change” 

akan 
terpapar 

untuk awda 
isikan 

dengan 
lengkap dan 

betul. 

8. Jika Ada 
perubahan 
bagi taraf 
kelamin 

awda , Klik  
“Change 
marital 
status” 



10. Klik ikon “Calendar” dan 
masukkan tarikh awda 

nikah/kahwin. 

11. Klik “Change Marital 
Status” bagi pilihan taraf 

kelamin 

12. Klik “Submit“ 

12b. Sila Pastikan Awda menghadapkan 
tunjuk bukti kepada pegawai yang 

membenarkan sebagai rujukan. 

12a. *Peringatan:  
Perubahan “Marital status” awda tidak akan 
bertukar secara otomatik , kerana ini adalah 
memerlukan  pengesahan dari “Department 

Administrator” 



13. Tandakan di petak kosong “Marital Status Verified” sebagai pengakuan maklumat telah 
diteliti dan dikemaskinikan. 



14. Jika 
Ada 

perubahan 
atau 

tambahan 
bagi 

nombor 
telefon 

awda , Klik  
“Change 

Phone 
Numbers” 



15. Ruang baru 
bagi  “Phone 

Numbers” akan 
terpapar untuk 

awda isikan dengan 
lengkap dan betul 



16. Jika ada 
perubahan 

Nombor telefon 
atau tambahan, 
awda perlu klik 
“Add a Phone 

Number” 

17. Kotak kosong 
akan bertambah 

seperti contoh yang 
telah di paparkan  



22. Klik “Save”  

18. Klik “Phone Type” 
bagi pilihan jenis telefon  

19. Masukkan nombor 
telefon   

20. Jika nombor telefon 
yang awda masukkan  
mempunyai nombor 

sambungan , masukkan 
di ruang “Extension” 

21. Tandakan 
“Preferred” bagi 

nombor telefon awda 
yang mudah dihubungi  



 
23.  Klik “Ok” 

  



24. Tandakan di petak kosong “Phone Number Verified” sebagai pengakuan maklumat telah 
diteliti dan dikemaskinikan. 



25. Jika 
Ada 

perubahan 
atau 

tambahan 
bagi 

Panggilan 
kecemasan
awda , Klik  
“Change 

Emergency 
Contacts” 



26.Klik “Edit” jika 
awda ingin 

membetulkan 
maklumat bagi 

“Emergency 
Contacts” 

27. Jika 
“Emergency 

Contacts” awda 
melebihi daripada 
satu, awda boleh 

memilih untuk 
menukar bagi 

maklumat 
panggilan 

kecemasan yang 
mudah dihubungi 

28. Klik “Add an 
Emergency 

Contact” jika ada 
yang perlu di 

tambah 



32.Klik “Edit Address” Jika 
alamat belum lagi 

dikemaskinikan di ruang 
“Address” 

29. Masukkan nama  di 
ruang “Contacts Name”  

31. Jika maklumat bagi 
panggilan kecemasan awda 

mempunyai alamat dan 
nombor telefon yang sama 
dengan awda  tandakan di 
ruang kotak kecil tersebut 

30. Klik bagi pilihan 
“Relationship to 

Employee” 



34. Isikan di ruang 
“City”  

33. Masukkan 
alamat di ruang yang 

terpapar dengan 
lengkap dan betul  

35. Kilk ikon “Look 
Up” pada “District”  



36.  Klik di ruang 
“State” bagi pilihan 

daerah 



39. Klik “Ok”  

37. Masukkan 
”Post Code” 

38. Masukkan 
nama negeri di 

ruang “Country”  



41. Jika “Emergency 
contact” awda 

mempunyai nombor 
telefon yang berlainan. 
Awda perlu klik “Add a 

Phone Number”  

40. Masukkan Nombor  
telefon   

42. Klik “Save”  



43. Klik “Ok” 



44. Tandakan di petak kosong “Emergency Contact Verified” sebagai pengakuan maklumat telah 
diteliti dan dikemaskinikan. 



45. Jika Ada 
perubahan 

atau 
tambahan 

bagi Alamat 
rumah 

awda , Klik  
“Change 
home/ 
Mailing 

Addresses” 



46. Ruang ini akan 
terpapar untuk 

awda isikan 



47.Kilk “Address 
Type” bagi pilihan 

jenis alamat  
 

48. Klik “Add”  



49. Masukkan 
alamat di ruang yang 

terpapar dengan 
lengkap dan betul  

 
50. Isikan di ruang 

“City”  
  

51. Kilk ikon “Look 
Up” pada “District”  



 
52. Klik di ruang 

“State” bagi pilihan 
daerah 

  



 
53. Masukkan pos 

kod  
  

54. Masukkan nama 
negeri di ruang 

“Country”  

55. Klik “Save”  

55b. Sila Pastikan Awda menghadapkan 
tunjuk bukti kepada pegawai yang 

membenarkan sebagai rujukan. 

55a. *Peringatan:  
Perubahan “Home/Mailing Address ” awda 
tidak akan bertukar secara otomatik , kerana 

ini adalah memerlukan  pengesahan dari 
“Department Administrator” 



56. Tandakan di petak kosong “Address Verified” sebagai pengakuan maklumat telah diteliti dan 
dikemaskinikan. 



57. Jika Ada 
perubahan 

atau 
tambahan 

bagi Alamat 
email awda, 

Klik   
“Change 

email 
Addresses” 



 
58. Ruang baru bagi  
“Email Addresses” 

akan terpapar untuk 
awda isikan dengan 
lengkap dan betul 

  



60. Kotak kosong 
akan bertambah 

seperti contoh yang 
telah di paparkan  

 
59.  Jika ada 

perubahan emel 
atau tambahan, 

awda perlu klik “Add 
an Email Address” 

  



61. Klik “Email Type” 
bagi pilihan jenis 

emel 

62. Masukkan emel 
awda 

 
63. Tandakan 

“Preferred” bagi 
emel awda yang 

mudah dihubungi  
  

64. Klik “Save”  



65. Klik “Ok”  



66. Tandakan di petak kosong “Email Address Verified” sebagai pengakuan maklumat telah diteliti 
dan dikemaskinikan. 



67. Jika Ada 
perubahan 

atau 
tambahan 

bagi 
maklumat 
keluarga 

awda, Klik  
“Change 

dependent 
Information” 



68. Klik “Add Dependent Info”  



 
69. Ruang ini 

akan 
 terpapar. 

Awda perlu  
meneliti dan 

kemaskini 
kan dengan 
lengkap dan 
betul untuk 
pengesahan 
maklumat 
data awda 

yang terkini. 
 



70. Masukkan Nama di ruang 
“Last Name”  

71. Masukkan nama di ruang 
“First Name” 

72. Klik “Gender” untuk 
pilihan jantina  

73. Klik ikon “Calendar Date 
of Birth”  

74. Klik ikon “Look Up Birth 
Country”  

75. Klik “Relationship to 
Employee”  

76. Klik “Marital Status” 
untuk pilihan taraf kelamin  

77. Klik ikon “Calendar 
Marital Status Date”  



78. Masukkan jenis  Pekerjaan 
bagi “Dependent” awda yang 

sudah bekerja  

79. Tandakan kotak kosong 
tersebut jika mempunyai 

Alamat tempat tinggal yang 
sama  

81. Klik ikon “Look Up” di 
ruang “National Id Type”  

80. Tandakan kotak kosong 
tersebut jika mempunyai 

nombor telefon yang sama  



82.  Klik jenis  warna kad 
pengenalan awda di ruang 

“National ID Type 
Description” 



83. Masukkan 
nombor kad 

pengenalan di 
ruang  

“National ID”  

84. Tandakan kotak 
kosong yang 

terpapar di ruang 
“Primary ID”  

85b. Sila Pastikan Awda 
menghadapkan tunjuk bukti 

kepada pegawai yang 
membenarkan sebagai rujukan. 

85a. *Peringatan:  
Perubahan “Home/Mailing Address ” awda 

tidak akan bertukar secara otomatik , 
kerana ini adalah memerlukan  pengesahan 

dari “Department Administrator” 

85. Klik 
“Submit”  



86. Tandakan di petak kosong “Dependent Information Verified” sebagai pengakuan maklumat 
telah diteliti dan dikemaskinikan. 



87. Pastikan 
maklumat awda 
dalam “Current 

Primary Job 
Information” 

adalah betul dan 
terkini 

88. Jika maklumat 
awda tidak betul 
di ruang “Current 

Primary Job 
Information” 

awda perlu klik 
“Primary Job 
Information 
Incorrect”  

89. Kotak kosong 
yang baru akan 
terpapar dan 

perlu awda isikan 
dengan lengkap 

dan betul 



90. Yang perlu awda 
isikan di ruang 
“Primary Job 

Information Details” 
ialah:- 

 
 “Effective Date” 
 “Ministry”  
 “Department ID”  
 “Position” 
 “Reporting to” 
 “Employee 

Class” 
 “Salary Matrix” 
 “Salary Admin 

Plan” 
 “Monthly 

Salary” 
 “Next Increment 

Date” 
 

*Pastikan maklumat 
awda masukkan 

adalah yang terkini. 



 
91. Pastikan 
maklumat 

awda dalam 
“Secondary 

Job 
Information” 
adalah betul 
dan terkini. 

  



 
92. Jika 

maklumat 
awda tidak 

betul di 
ruang 

“Secondary 
Job 

Information” 
awda perlu 

klik 
 “Secondary 

Job 
Information 
Incorrect”  

 

93. Kotak 
kosong yang 

baru akan 
terpapar dan 
perlu awda 

isikan dengan 
lengkap dan 

betul 



95. Di ruang 
“Employee 
Comments” 

 ini perlu awda 
isikan komen bagi 
maklumat   yang 

telah di 
diperbetulkan  dan 

yang perlu 
dikemaskinikan 

94. Yang perlu awda 
isikan di ruang ini 

ialah:- 
 

 “Effective Date” 
 “Empl Rcd Nbr” 
 “Ministry” 
 “Department 

ID” 
 “Reporting to” 
 “Expected End 

Date” 
 

*Pastikan maklumat   
awda masukkan  
tersebut adalah  
yang terkini.  



 
96.  Klik “Save” setelah selesai 

mengemaskinikan  
 

97.  Tandakan “Employee Verified” di kotak 
kosong yang tepapar sebagai pengakuan yang 

semua maklumat telah diteliti dan 
dikemaskinikan. 



98a.*Peringatan: 
 Untuk Pengesahan data ini Cuma sekali sahaja yang perlu dikemaskinikan, jika awda ada sebarang 

pertukaran atau maklumat baru (maklumat alamat rumah , email, status kahwin, telefon dan keluarga), 
awda bolehlah mengemaskini maklumat tersebut melalui kemudhan yang ada di “Self Service”.  Bagi 

maklumat lain, hendaklah dimaklumkan kepada bahagian Pentadbiran bagi pengemaskiniannya.. 

 
98.  Klik “Submit to HR” 

 


