
Manual Manual mengemaskinimengemaskini

“Email Address”“Email Address”

BagiBagi penggunapengguna HrsHrs AdministrationAdministration



1. Klik “Workforce 

Administration”



2. Klik “Personal 

Information”



3. Klik “Modify a 

Person”



4. Masukkan No. Kad

Pengenalan

kakitangan di ruang

“EmpIID”

5. Tandakan “Include 

History” dan “Correct 

History”

6. Klik “Search”



7. Klik “Contact 

Information”



8. Klik “Email Type”

(Bagi emel kerajaan

sila pilih “Official”)

9. Masukkan emel

kerajaan kakitangan

10. Tandakan

“Preferred”



*Peringatan: Pastikan

emel di isi dengan

lengkap dan teratur

dalam ruang

“Email Address” seperti

contoh yang di paparkan

12. Klik “Notify” jika perlu

untuk memaklumkan perkara

ini kepada pegawai berkenaan.

11. Kilk “Save”

11a.

*Peringatan:

Pastikan tanda “Saved”  

terpapar setelah

menekan “Save”



13. Klik “Look Up 

Recipient" 



14. Masukkan nama di 

ruang “Name”

15. Klik “Search”



16. Tandakan di petak

kosong untuk memilih

semada “To”, “CC” atau

“BCC”.

17. Klik “Ok” 



18. Isikan tajuk

email di ruang

“Subject”  

19. Isikan nota di 

ruang “Message” 

20. Klik “Ok”

21. Klik “Apply” 



Manual Manual MempastikanMempastikan

“Email Address”“Email Address”

TelahTelah dikemaskinikandikemaskinikan

((DisahkanDisahkan oleholeh penggunapengguna) ) 



*Peringatan: 

Pastikan alamat emel

yang telah di kemaskini

tersimpan seperti di

dalam

ruang yang terpapar

*NOTA: 

Pengguna akan

menerima dan login 

ke GEMS.

Pilih My System 

Profile


