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Panduan Pengguna bagi Manual Pengquna Penilaian ldeal, Peribadi dan Organisasi

1. Berikut merupakan proses kerja bagi Pentadbir Agensi dan Responden

No. 1 hingga No. 3 Pentadbir Agensi
No. 4 hingga No. 24 Responden
No. 25 hingga No. 33 Pentadbir Agensi
No. 34 Responden

2.  Mohon semua pengguna kemaskini rekod data HRMIS untuk membolehkan
penggunaan sistem INSAN KERANA data HRMIS adalah tertakluk kepada
pengemaskinian oleh pengguna dan pegawai Sumber Manusia
di agensi masing-masing.



MANUAL PENGGUNA SPAN 2.0

p}( JABATAN

Proses Kerja : Indeks ldeal, Peribadi, Organisasi

Shmhﬂqwm Amalan Nilai

d Anjung

PENILAIAN

STATISTIK & DEMOGRAFI

Penilaian Saya

AGENSI

- - -
Tt Pasukan Pengurusan Nilai

AINI YUSNIE BINTI MISKAM

- & Ideal Peribadi Organisasi j e

Maklum Balas Pelanggan

Laporan

— Rekod Amalan Nilai BT BN

PERKHIDMATA AN AWAM

Nota: Urusetia JFPA akan
menghantar emel rasmi
sebagai jemputan bagi
pelaksanaan Penilaian
Ideal, Peribadi dan
Organisasi (IPO) kepada
agensi sebelum tempoh
pelaksanaan penilaian
IPO.

Ikuti proses kerja
berikut bagi
melaksanakan penilaian
Ideal, peribadi dan
organisasi agensi :

Masuk ke halaman utama

1. Klik <ldeal Peribadi
Organisasi>



AINI YUSNIE BINTI MISKAM 2. Taip pada kotak <Carian>
atau Pilih Nama
<KEMENTERIAN/
JABATAN/AGENSI>
pada kotak agensi

Halaman Utama / Ideal Peribadi Organisasi / PEMGAUDITAN NILAI 2021

SENARAI AGENSI - JABATAN PERDANA MENTERI

3. Untuk penilaian IPO:
. o P

AGENSI TEMPOH | MULA

1 JABATAN PERKHIDMATAN AWAM 0 3 bulan 01/09/2021 311272021 0%
MALAYSIA -

3.1 Kiik pada ikon ©
<Salin URL IPO>
dan salin URL ke emel
yang akan dihantar
kepada warga
kementerian/ jabatan/
agensi bagi menjawab
penilaian IPO.

TINDL T Atau;
Pautan Responden IPO
3.2 Klik pada ikon

<Pautan Responden
IPO> untuk ke halaman
Kod QR Ideal Peribadi
Organisasi;

TAMAT STATUS
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Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

PENILAIAN IDEAL PERIBADI ORGANISASI
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM

MALAYSIA Mohaon masukkan No. Kad Pengenalan anda,

| 1 URL link Penilalan IPO JPA tahun 2021 m

aini ||'||$I=0l‘1";_5]p.‘1 gov.my
Kﬂd QR |deal Peribadi Drganisasi . Subject:  URL link Penilaian IPO JPA tahun 2021

;a: A BB & o= T gL

Hak Cipta Terpelihara Jabatan Perkhidmatan Awam © 2021 lnventori Sistem Awdit Nilai ' Puan,

https Vinsan jpagoy. my/dinvitation/aledb1 df-b582-4715-8978-3 2084992 3bed

| sekian Terma Kash.

< ~/

4. Pentadbir Agensi
hendaklah membuat
hebahan bercetak/ emel
bagi mengedarkan Kod
QR Ideal Peribadi

S v Organ_lsa5| kepada warga
agensi untuk mereka
£ membuat penilaian.

5. Responden boleh
membuat penilaian
melalui;

5.1 Klik <URL IPO> yang
diedarkan (3.1); atau

5.2 Scan <Kod QR>
mengikut Kementerian/
Jabatan/ Agensi anda;
atau

5.3 Taip <NO. KAD
PENGENALAN (MYKAD/
MYTENTERA/
MYPOLIS)> dan Klik
<SEMAK>
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e Pengurusan Amalan Nl
Yo Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

AINI YUSNIE BINTI MISKAM

6. Klik <Senarai
Penilaian> untuk
membuat penilaian.

7. Semak <Status>
untuk melihat status
penilaian.

SESI

AINIYUSNIE BINTI MISKAM JPA

<= Senarai Penilaian 0 % Selesai  Belum hantar
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Proses Kerja : Indeks Ildeal, Peribadi, Organisasi / Bahagian A (ldeal)

AINI YUSNIE BINTI MISKAM

Penilzian Terkini / Senarai Penilaian

8. Klik pada <Penilaian
Bahagian A (ldeal)>

SENARAI PENILAIAN %] Hantar Penilaian

TINDAKAN PENILAIAN

M Penilaian Bahagian A {ideal) Bahagian A (Ideal)

' Penilaian Bahagian B (Penbadi) Bahagian B (Peribadi) 0%

B Penilaian Bahagian C [Organisasi) Bahagian C (Organisasi 0%
3

HAE
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JABATAN

PERKHIDMATAN AWAM

Proses Kerja : Indeks ldeal, Peribadi, Organisasi / Bahagian A (ldeal)

[ INVENTORI SISTEM AUDIT NILAI: BAHAGIAN A (IDEAL)

ARAHAN UMUM

Bahagian ini mengandungi 21 pernyataan.

Halaman utama
BAHAGIAN A (IDEAL)

Pernyataan-pernyataan ini merupakan sebahagian daripada kefahaman (ideclogi) berhubung dengan Bahagian ini mengandungi
prinsip atau tingkah laku yang mungkin wujud di dalam organisasi anda. Sila tandakan jawapan anda 21 pernyataan

lhami catiam marruvatasn vana ol
Dagl seliap pernyataan yang Derkut

Sangat et Tidak setuju Tidak Past Setuju
la n dan pe yataan yang liberikan dengan teliti. Mak| C n
dalam konteks semasa. Kami menghargai maklum balas yang

hA= e sl e visme tharbk=zm =d=lak
viaklum balas Vandg diberikan adalal

im bala pen 1 ini boleh diberikan se erpering nerlu ¢
han sepelur Kh T

9. Klik < Mula Penilaian>
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e Penguresan Amalan il
= Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi / Bahagian A (ldeal)

AINI YUSNIE BINTI MISKAM

Perilaian Terkini | Senarai Penilsian | & Bahagian A (Ideal)
I 10. Klik pada pilihan jawapan
bagi setiap pernyataan.

1. Adalah menjadi keutamaan bagi seseorang pegawai menyiapkan
kerja dalam tempoh masa yang ditetapkan.

jan A (ldeal) |m
Sangat Tidak Setuju O Tidak Setuju  © Tidak Pasti O Setuju @ Sangat Setuju ol 3
ahagian 8 (Peribedi)  ED)

2. Seorang ketua perlu berpegang kepada prinsip kebenaran BishsginC Oguriss) [
walaupun majoriti tidak menyetujuinya. PETUNJUK
| PETUNIUK r_..-'"'.
Sangat Tidak Setuju Tidak Setuju O Tidak Pasti © Setuju @ Sangat Setuju
? : : S B 000000000 Mm
R D 6 5 6@ 58 68 60 6 D £ 3 4 (15 (18 (37 (38
» @ @ 19 20 21
3. Seorang ke

<PETUNJUK> menunjukkan
pernyataan yang telah
dijawab
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Proses Kerja: Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi / Bahagian B (Peribadi)

SENARAI PENILAIAN #) Hantar Penilaian

11. Semak status penilaian
bahagian A pada kotak
<STATUS>.

12. Klik pada <Penilaian
Bahagian B
(Peribadi)>

10
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Proses Kerja: Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi / Bahagian B (Peribadi)
[INVENTOR] SISTEM AUDIT NILAI: BAHAGIAN B (PERIBADI) x Halaman utama
BAHAGIAN B (PERIBADI)

Bahagian ini mengandungi

ahagian ini mengandungi 21 pernyataan 21 pernyataan

Pe n-pernyataan ini be Mt membantu = N =
.3 ndaka a Ji 5& e De
13. Klik pada <Mula
Tidak Pernah Jarang-jarang Kadang-kadang Kerap Sangat Kerap Penilaian>

ern n yang diberikan der e & e
iteks semasa. Ka enghargal maklum balas yang jujur dan rasional daripad
las yang diberikan adalah (ETIL].

Batal

11
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em Pengurusan Amalan Nilsi
e Proses Kerja: Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi / Bahagian B (Peribadi)

AINI YUSNIE BINTI MISKAM

R | SeBevan | B e Bahagian B (Peribad)

1. Saya menepati masa. 14. KIlik pada pilihan

) Hontar Peniian jawapan bagi setiap
pernyataan.
[ Tidak Pemah © Jarang-jarang © Kadang-kadang ¥ Kerap © Sangat Kerap
; . . Bivage it
2. Saya gagal menyiapkan kerja pada masa yang telah ditetapkn, ) - PETUNJUK
G 8 000000000Mm
Tidak Pemah # Jarang-jarang © Kadang-kadang * Kerap © SangatKerap €D €D 63 6@ GE Ge 67 GE
_A*08 20 &
PETUNJUK
3. Saya meluangkan masa untuk mencari maklumat. <PETUNJUK> kotak angka
000080000MMO . :
i 5 8 5, 55 % (88 06 0 berwarna hijau menunjukkan
Tidak Pernah  Jarangjarang © Kadang-kadang # Kerap © Sangat Kerap o pernyataan yang telah
dijawab

12
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Proses Kerja : Indeks ldeal, Peribadi, Organisasi / Bahagian B (Peribadi)

Penilaian Terkini / Senarai Penilaia

SENARAI PENILAIAN %) Hantar Penilaian

15. Semak status penilaian
Bahagian B pada kotak

TINDAKAN PENILAIAN STATUS <STATU S:’.
A Penisian Bahagian A 0dea) Bahagian A (Ideal) 100 % Selesai . L
= 16. KIlik pada <Penilaian
0 Penilaian Bahagian B (Peribadi) Bahagian B (Peribadi BahagianC
(Organisasi)>

e — 1 6 Bahagian C (Organisasi)

13
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Proses Kerja: Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi / Bahagian C (Organisasi)

[ INVENTORI SISTEM AUDIT NILAI: BAHAGIAN C (ORGANISASI) .

ADALA R i
ARAHAM LM

Muka utama BAHAGIAN C
(ORGANISASI)

Bah aglan ini mengandung 21 pernyataan_

i d ._ danda Dag _'::; pernyataan yang '._'--_'-' KUC | - B . B
' ' Bahagian ini mengandungi
21 pernyataan

17. Klik <Mula Penilaian>

Batal Mula Penilaian o

14
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Penilaian Terkini / Senarai Penilaian

SENARAI PENILAIAN %) Hantar Penilaian

18. Semak status penilaian
Bahagian C pada kotak

TINDAKAN PENILAIAN

STATUS <STATUS PENILAIAN>
& Peniian Baagian A e Pohagien A (des) 19. Klik <HANTAR

PENILAIAN>

B Penilaian Bahagian B (Peribadi) Bahagian B (Peribadi)

[ B Penilaian Bahagian C (Organisasi) Bahagian C (Organisasi) 100 % Selesai o

15
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Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

SENARAI PENILAIAN 20. Semak status pada kotak
<STATUS>.

STATUS

TINDAKAN | RESPONDEN AGENSI | SESI TAMAT

/ bahagian telah dyawab

(SISO AN YUSNIE BINTI JPA Pengujian 6kn 30w danpada keseluruhan 3 bahagian
Peniasan MISKAM Bersama Ge. 2021 202
100 % Belum
Selesai hantar

100 % Telah

Selesai  hantar

16



Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

21. Klik <HANTAR> untuk
menghantar penilaian |deal
Peribadi dan organisasi.

Inventori Sistem Audit Nilai

Penilaian ini akan dihantar kepada Urusetia JPA.
Segala maklumat yang dikemukakan adalah SULIT.

Dengan menekan butang Hantar di bawah, anda
dengan ini memahami dan mengaku bahawa segala
maklumat yang diberikan adalah benar.

=
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Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

Penilaian AINI YUSNIE BINTI MISKAM bagi Pengujian Bersama Generik telah selesai dan dihantar kepada urusetia pada 28 Jun 2021, X

SENARAI PENILAIAN

TINDAKAN ‘RESPONDEH AGENSI | SESI MULA TAMAT TEMPOH | STATUS

el AIN| YUSNIE BINTI MISKAM ~ JPA Penguian Bersama Ge..  10Jun2021  30Jn2021  Zminggu]l RINERT S ERATIT o

21.

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM

Semak status pada kotak
<STATUS>.

STATUS

Bl 100% Telah
Selesai  hantar

18
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Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

Penilaian Terkini

23. Semak <STATUS>
penilaian bagi Bahagian
A, B dan C.

100 % Selesai

SENARAI PENILAIAN

20 Peiian Bahagon A (s Bahagian A (deal) 24. Semak status
penghantaran.

F Penilaian Bahagian B (Peribadi) Bahagian B (Peribadi m

Telah hantar
E Penitaian Bahagian C (Organisasi Bahagian C (Organisasi) 100 % Selesai

| —
3 keputusar - Selesai Penilaian oleh
Responden.
Hak Cipta Terpelihara Jabatan Perlchidmatan Awam © 2021 Inventori Sistem Audit Nilai suLT

19
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Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

AINI YUSNIE BINTI MISKAM

Halaman Utama / Ideal Peribadi Organisasi / PENGAUDITAN NILAI 2021

SENARAI AGENSI - JABATAN PERDANA MENTERI

0 responden telah dijawab

daripada keseluruhan 919
responden Ideal Peribadi

Organisasi.

BIL
BIL | AGENSI AGENSI TEMPOH | MULA TAMAT STATUS TINDAKAN

Demografi IPO

1 JABATAN PERKHIDMATAN AWAM 3 bulan 01/09/2021  31/12/2021

MALAYSIA

0 0%

25. Pentadbir Agensi

boleh semak
<STATUS> penilaian
oleh seluruh warga
agensi melalui:

Baca <Tooltips>
apabila kursor berada
di kotak status untuk
melihat jumlah
responden dan
responden yang telah
menjawab ;

Atau;

Klik ikon
<Demografi>
bagi semakan
penilaian warga
secara terperinci
melalui paparan.

20
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Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

AINIYUS

Halaman Utama / Ideal Peribadi Organisasi / PENGAUDITAN NILAI 2021 / JABATAN PER
27. Semak <RESPONDEN>
<SELESAI>/ <BELUM
SELESAI>

DEMOGRAF! - JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA 28, Untuk melihat

perincian penilaian
[ oleh responden,

RESPONDEN ‘ SELESAI BELUM SELESA Klik ikon
3 0 3 <Senarai responden>

dan lihat paparan.

21
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Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

29. Semak <STATUS>
AINI'YUSNIE BINTI MISKAM responden.

Halaman Utama / Ideal Peribadi Organisasi / PENGAUDITAN NILAI 2021 30. Jika belum selesai

hantar E-mel
peringatan kepada
responden secara:

SENARAI RESPONDEN - JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

ii. Individu:

Klik < E-mel
Peringatan IPO>

kepada responden

3 0

| RESPONDEN | SELESAI BELUM SEQE

BIL | RESPONDEN

1 PUAN leza.maridzor@jpa.govmy  99d41bci-Baa2- 0% [ yang berstatus <0A)
MARNORLEZA 433¢-82d1- Selesai  hantar )
BINTI MARIDZOR 8d7a%adafbed Selesai/ Belum
hantar> atau
3 PUANAINI ainimiskam@jpagovmy  25496a70-5948- ii. Kelompok:
YUSNIE BINTI 44b2-9e78-
MISKAM 199¢255b3535

Klik n <E-mel
Peringatan IPO>
kepada responden
yang berstatus <%
Selesai/ Belum
hantar>.

22
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Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

AINI YUSNIE BINTI MISKAM

Halaman Utama / Ideal Peribadi Organisasi / PENGAUDITAN NILAI 2021 .
31. Carian responden

secara bersasar boleh
dibuat dengan klik

ikon
| RESPONDEN ‘ SELESAI BELUM SELESAI

SENARAI RESPONDEN - JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA

3 0 3

BIL | RESPONDEN E-MEL vuID STATUS PERINGATAN@ | TINDAKAN
1 PUAN leza.maridzor@jpa.gov.my  99d41bc1-Baa2- 0% Belum n
MARNORLEZA 433¢-82d1- Selesai  hantar
BINTI MARIDZOR 8d7a%adafbed
3 PUAN AINE ainimiskam@jpagov.my  25496a70-5048- 0% m
YUSNIE BINTI 44b2-9e78-
MISKAM 199¢255b3535

23
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Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

32. Taip maklumat di
Paparan <Carian> :

Jantina

« Jantina:
+ Bangsa:
*  Kumpulan

Bangsa

Kumpulan .

Perkhidmatan Perkhidmatan:
« Julat Umur:

ulat Umiur

e + Julat Tempoh

Julat Terpoh Perkhidmata n,

Perkhidmatan

\ dan/atau
Ws Selesai Belum Selesai

+ Status :

Selesai/ Belum Selesai

33. Klik <Carian>

24
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Proses Kerja : Indeks Ideal, Peribadi, Organisasi

Inventori Sistem Audit Nilai

Assalamuszlaikum Warahmatullahi Wabarakatuh/Salam Sejahtera
YBhg. Tan Sri/ Dato’ Seri/ Datuk/ Dato’/ Datin/ Dr./ Tuan/ Puan,
PERINGATAN STATUS NILAI IDEAL, PERIBADI DAN ORGANISASI
Dengan segala hormatnya perkara tersebut di atas adalah dirujuk

2.  Dimaklumkan bahawa status penilaian adalah BELUM SELESAI. Sehubungan itu, YBhg.
Tan Sn/ Dato’ Seri/ Datuk/ Dato’/ Datin/ Dr./ Tuan/ Puan kerjasama adalah dimohon untuk
mengambil tindakan SEGERA bagi melengkapkan penilaian ini melalui pautan yang berikut:

NAMA PEGAWAI : PUAN LAU PEK JIN
TARIKH MULA : 1 SEPTEMBER 2021
TARIKH TAMAT : 31 DISEMBER 2021
TEMPOH PENILAIAN : 3 BULAN

*Inventori Sistem Audit Nilai sesuai dilayan menggunakan pelayar Firefox. Chrome, Safari dan
Microsoft Edge.

3. Penilaian ini perlu dibuat mengikut konteks semasa dengan jujur. Segala maklumat
adalah girahsiakan dan hanya digunakan untuk tujuan pengauditan nilai sahaja

Sekian, terima kasih,
Inventori Sistem Audit Nilai, JPA

Janaan komputer tidak memerlukan tandatangan

34. Responden akan menerima

emel seperti tertera. Responden
boleh klik pada ikon < NILAI
IDEAL, PERIBADI DAN
ORGANISASI>

atau;

Kembali ke langkah No.5
untuk menjawab penilaian.




