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KETUA KUMPULAN




SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

Cara-Cara Mengakses Sistem Penqurusan KIK UiTM

1. Untuk mencapai Sistem Pengurusan KIK UiTM, pengguna perlu menggunakan pelayérebdBrowser)
dan menaip alamat web (URL) seperti berikut:
http://portalkik.uitm.edu.my/

. Logi .
2. Masukkan Login ID dan Kata Laluan (Portebtaff) dan tekan butan seperti Rajah 1.

Pengurusan Kumpulan Inovatif dan Log Masuk
Kreatif

Muat Turun Aplikasi

202

Selamat Datang

Rajah 1
3. Muka utama sistem akan terpapar seperti Rajah 2.

‘..ﬁ Pengurusan Kumpulan Inovatif dan Kreatif LOG KELUAR

SITI NOR JUHIRNIZA
BINTI MIOR MOHD TAHIR
&b  (Urusetia PTI)

fat UTAMA

Senarai Pengguna

Objektif KIK

Objektif KIK adalah untuk menambahbaik, meningkatkan kualiti dan produktiviti kerja khususnya dalam sistem
penyampaian perkhidmatan kepada pelanggan melalui :

OBIJEKTIF KIK
MUAT TURUN

Keupayaan mencipta cara bekerja baru atau menghasilkan inovasi.

Kebolehan menyelesaikan masalah atau membuat penambahbaikan kerja.

Semangat bekerja secara berpasukan.

Penyemaian dan penerapan nilai etika kerja positif,

Penglibatan dan peningkatan komitmen terhadap kerja.

Dorongan kerja yang tinggi.

Kesedaran mengenai tanggungjawab terhadapa diri sendiri, kumpulan, UITM dan negara.
Penggalakan penghasilan idea-idea yang inovatif dan kreatif,

» Pewujudan hubungan yang harmoni di antara pihak pengurusan dan pekerja.

© Kumpulan

LATAR BELAKANG KIK

© Projek

© Konvensyen

Sumber: Garis Panduan Pelaksanaan KIK di UTM

01 03

Rajah 2

4. Nama dan Peranan Akses akan terpdpbahagian kiri atas Menu.

HANIZAN BINTI ABDUL
SAMAT
“ (Ketua Kumpulan}
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SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

Menu Utama sistem terletak di sebelah kiri. Klik pada nraaaa butang untuk navigasi.
fat uTAMA

o e —

Maklumat Kumpulan
i Kemaskini Kumpulan

© Projek

© Konvensyen

(o s

i Maklumat Kumpulan
Kemaskini Kumpulan

Klik pada , bagi melihat senarai kumpulamda.Paparan Maklumat Kumpulan akan
terpapar seperti Rajah 3.

Maklumat Kumpulan © Kemaskini Kumpulan

STATUS PENGESAHAN : Draf Kumpulan

KUMPULAN
Mama Kumpulan 1 QUALTTY TNQKA

Jabatan/Bahagian + INSTITUT KUALITI & PENGEMBAMGAN ILMU
Tarikh Penubuhan 3

Mama Ketua Kumpulan : HATRINA BINTI AHMAD BAKRI

Jawatan : PEGAWAI EKSEKUTIF
Mo. Tel Pejabat : 5522 5389
Mo. TelH/P : 0193536769
Email : rinal93@salam.uitm.edu.my
Mama Fasilitator : HANIZAN BINTI ABDUL SAMAT
Senarai Ahli © Daftar Ahli
Tunjuk| 10 ¥ | Rekod Carian: ()
NO
BIL PEKERJA NAMA JABATAN JAWATAN PERANAN PILIHAN

TIADA REKOD DITEMUT

Menunjukkan 0 hingga 0 daripada 0 rekod
Rajah 3

. 16z Kemaskini Kumpulan . . . .
Klik , untukkemaskinikumpulansedia adaMaklumat Kumpulan dan Senarai Ahli

akan terpapaseperti Rajah 4.

NOTA :
Sekiranya maklumat pada nombor telefon dan emel tidak benar, sila maklumkan padrop#lakStaff.
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SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

Maklumat Kumpulan © Kemaskini Kumpulan

STATUS PENGESAHAN : Draf Kumpulan

KUMPULAN
Nama Kumpulan 1 QUALTTY TNQKA

Jabatan/Bahagian + INSTITUT KUALITI & PENGEMBAMGAM ILMU
Tarikh Penubuhan 3

Nama Ketua Kumpulan : HATRINA BINTI AHMAD BAKRI

Jawatan 1 PEGAWAI EKSEKUTIF
No. Tel Pejabat : 5522 5389
No. Tel H/P : 0193536769
Email : rinal93@salam.uitm.edu.my
Nama Fasilitator : HANIZAM BINTI ABDUL SAMAT
Senarai Ahli © Dafrar Ahli
Tunjuk| 10 ¥ |Rekod Carian: | (),
NO
BIL PEKERIJA NAMA JABATAN JAWATAN PERANAN PILIHAN

TIADA REKOD DITEMUI

Menunjukkan 0 hingga 0 daripada 0 rekod

Rajah 4

NOTA :
Sekiranya STATUS PENGESAHAN KUMPULAN adal&iRAF Kumpulan, ketua kumpulan masih boleh
mengemaskini maklumat ahli dan kumpulan.

Klik Biomackisiiummulon bagi membuat perubahgadamaklumat kumpulan. Rajahdkan terpapar.

Kemaskini Maklumat Kumpulan x

Nama Kumpulan : guality ingka
Nama Fasilitator :| 133621 - HANIZAN BINTI AEDUL SAMAT x
Jabatan/Bahagian : INSTITUT KUALITI & PENGEMBANGAN ILMU

Muat Naik Bukti

Pendaftaran : Muat Maik
Kumpulan

Tarikh . 3
Penubuhan =

Kemaskini Tutup

Ve
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SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

Rajah 5

Muat Nai k Dokumen a dRehdaftaranfKangéllanc opy o Borang

| Kemaskini
Seterusnya tekan butar .,

seperti di Rajal6.

selepas perubahan dilakukan. Memo pengesahandbaparkan

Rekod Berjaya Disimpan

| Ok |
v
Rajah 6
© Daftar Ahli . . -
Seterusnyalk untuk PendaftaraAhli .Rajah7 seperti di paparan.
Daftar Maklumat Ahli x

Nama/No Pekerja

Jabatan

Tunjuk | 10
il PE}?ERJA
1 153368
2 120045
3 192701
4 129004

v |Rekod

1y Cari

INSTITUT KUALITI & PENGEMBANGAN ILMU

NAMA

AINUL ZANARIAH
BT ABD. AZIZ

AZLIAH BINTI
OTHMAN

FAIRUZAH
ZAHAROS BINTI
MANSOR

FAMIZA BINTI ABD
LATIF (DR)

JABATAN

INSTITUT KUALITI
& PENGEMEANGAN
ILMu

INSTITUT KUALITI
& PENGEMBANGAN
ILMuU

INSTITUT KUALITI
& PENGEMBANGAN
ILMU

INSTITUT KUALITI
& PENGEMEANGAN
IiLMu

Rajah 7

Carian:

JAWATAN

PENSYARAH
KANAN

PENOLONG
PENDAFTAR
KANAN

PENOLONG
PENDAFTAR
KANAN

PROFESOR MADYA

PILIHAN

Tutup
P
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SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

PILIHAN

Klik untuk pilihan nama ahli baru. Senarai nama yERIAK berkotak adalah nama yang telah
dipilih.

Memo pengesahan penambahan ahli alaparkan seperti di Raj&h

Tambah Ahli

Adakah Anda Pasti?

| Ya | Tidak

Rajah 8
Tutup . .
Tekan setelah selesai menambah ahli.

10. Senarai ahli yang didaftarkakan di paparkan seperti Rajah 9

Senarai Ahli © Daftar Ahli
Tunjuk | 10 ¥ | Rekod Carian: | ',
NO
BIL PEKERTA NAMA JABATAN JAWATAN PERAMNAN PILTHAN
IMSTITUT KUALITI &
1 157319 HAIRANMI BT WAHAB PENGEMBANGAN LML PENSYARAH KAMAM AHLI BIASA ﬁ
QFFICE OF PEMOLOMNG PEGAWAL -
2 259733 mgﬁ;’:DZILAH BINTL AZD INTERMATIOMAL AFFAIRS TEKNOLOGI AHLI BIASA h
(o1A) MAKLUMAT(F29)
SABARIA HASSAMN IMSTITUT KUALTTI & 3
3 072795 (HAJAH) PENGEMEANGAN ILMU PROFESOR MADYA AHLI BIASA ﬁ
SITI SOLEHA BINTI FAKULTI SENI LUKIS & 3
4 259848 SALAMUN SENI REKA PENOLOMNG GRAFIK AHLI BIASA “
SYAMSEEZIANA BINTI IMSTITUT KUALTTI & 3
5 173822 NURLDDTN PENGEMEANGAN ILMU SETIALISAHA PEJABAT AHLI BIASA ﬁ

Menunjukkan 1 hingga 5 daripada 5 rekod

Untuk menggugurkan nama ahli, tel.

Hapus Maklumat Ahli

Rajah 9

Rekod Ini akan Dikapuskan Adakah Anda Pasti?

Hapu

s Tutup

ﬁ. pada rekod yang dikehendaki.

Memo pengesahandigaparkan.

Page5



SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

O —

Senarai Projek UiITM
Daftar Projek
Kemaskini Projek

11. Seterusnya klil , bagi melihat senarai projek dan pendaftaran projek baru.

12. Klik pada P3Mar Froiek 1a4i endaftaran projek baru. Rajah B@an terpapar.

Borang Permohonan Kelulusan Projek KIK

Kategori : | Baru Y

Tajuk Projek *laktiviti Menuai Cili Segar Tidak Efektif

Permasalahan Projek * |Permasalahan Projek Aktiviti Menuai Cili Segar

Tidak Efektif

Cadangan Penyelesaian

Tidak Efektif

Keyword ¢ | cili | menuai \
Simpan
Rajah 10
Simpan ) )
Seterusnya tekai. untukmenyimpan maklumat yang telah dimasukkdiemo pengesan akan
di paparkan.
x
Rekod Berjaya Disimpan
| Ok |
— 4
Rajah 1lakan terpapar selepas pendaftaran projekdidaitarkan
Senarai Projek © Daftar Projek
Tunjuk| 10 ¥ |Rekod carian: &
BIL TAJUK PROJEK MASALAH CADANGAN PENYELESAIAN PILIHAN
1 AKTIVITI MENUAI CILI SEGAR PERMASALAHAN PROJEK AKTIVITI CADANGAN PENYELESAIAN AKTIVITI Bl 2 ﬁ
TIDAK EFEKTIF MENUAI CILI SEGAR TIDAK EFEKTIF MENUAI CILI SEGAR TIDAK EFEKTIF

Menunjukkan 1 hingga 1 daripada 1 rekod

Rajah 11
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SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

13. Untuk kemaskini rekod yang sedia ada, k pada rekod yang dikehendaki dan Rdjalakan terpapar..

Kemaskini

Klik bagi perubahan yang dilakukan.

Kemaskini Maklumat Projek

Kategori . | Baru X
Tajuk Projek - |Aktiviti Menuai Cili Segar Tidak Efektif
Permasalahan Projek - [permasalahan Projek Aktiviti Menuai Cili Segar Tidak Efektif

4

Cadangan Penyelesaian : [Cadangan Penyelesaian Aktiviti Menuai Cili Segar Tidak Efektif

Keyword 2| cili menuai
Muat Naik Dokumen Z Muat Naik
Dokumen : BORANG KELULUSAN PROJEK B @
Kemaskini Tutup
Rajah 12

NOTA : Muat Nai k Dokumen adal ah Asoftcopy O bagi B

14. Untuk menghapuskan maklunmmbjek klik ikon v pada rekod yang dikehendaki. Memo peringatan akan
s : Hapus | .
terpapar seperti di Rajdl3. Klik jika perlu.

Hapus Maklumat Projek %

A Rekod Ini akan Dihapuskan.Adakah Anda Pasti?

| Hapus | Tutup

Rajah 13
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SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

PILTHAMN
15. Rajah 14akan terpapar sekiranya ikc.. ] di tekan.
Maklumat Projek x

Kategori . Baru

Tajuk Projek : aktiviti menuai cili segar tidak efektif

Permasalahan Projek . Permasalahan Projek Aktiviti Menuai Cili Segar Tidak Efektif

Cadangan Penyelesaian . Cadangan penyelesaian Aktiviti Menuai Cili Segar Tidak Efektif

Keyword : ¢ili , menuai ,

Dokumen * BORANG KELULUSAN PROJEK ¥

Tutup
Rajah 14

16. NOTA:

Ketua kumpulan perlu memastikan URUSETIA PTJ telah membuat pengesaharterlebih di
setiap projek kumpulan bagi membolehkanprojek kumpulan boleh menyertai konvensyen.

Daftar Penyertaan
Senarai Penyertaan

Seterusnya klik pac._. , untuk Mendaftaran konvensyen dan senarai penyertaan
sedia ada

17. Klik ¢ Daftar Penyertaan  bagi pendaftarapenyertaan konvensyen. Rajahal&n dipaparkan.

Borang Penyertaan Konvensyen

Butiran Projek Kumpulan Inovatif & Kreatif

Tarikh Konvensyen 1| 29/09/2014 - TENGAH Y
Tajuk Projek Kumpulan : | aktiviti menuai cili segar tidak efektif v
Inovasi Projek : ICT  '® Teknikal Proses Pengajaran Dan Pembelajaran

Hasil Projek Kumpulan : lyasi] Projek Kumpulan

Tarikh Diterima Pakai  : 09/08/2011 =

Simpan

Rajah15

Tekan Lo untukmenyimpan maklumat yang telah dimasukkan. Memo pengesahan akan di paparkan.
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SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

Rekod Berjaya Disimpan

| ok |

Seterusnya Ketua Kumpulan perlu mengisklumat FAEDAH PROJEK , IMPAK / ABSTRAK PROJEK
dan HANTAR PENYERTAAN seperti Rajah 16

Borang Penyertaan Konvensyen

Butiran Projek Kumpulan Inovatif & Kreatif

Tarikh Konvensyen 1| 29/09/2014 - TENGAH ¥
Tajuk Projek Kumpulan : aktiviti menuai cili segar tidak efektif
Inovasi Projek g ICT (@ Teknikal Proses Pengajaran Dan Pembelajaran

Hasil Projek Kumpulan ‘ |Hasil Projek Kumpulan

Tarikh Diterima Pakai : 09/08/2011 (=]

Rajah 16

Tekan untuk ke pparan Faedah Projek sepgdiparan dRajah 17

Page9



SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

2. Faedah Projek

Faedah Projek

Penjimatan Kos  |Penjimatan Kos Operasi

Operasi No Slaid :
Z

Menyingkatkan * [Menyingkatkan Tempoh Operasi

Tempoh Operasi No Slaid :
Z

Meningkatkan * |Meningkatkan Produktiviti Operasi

Produktiviti Operasi No Slaid :
¥

Meningkatkan ¢ |[Meningkatkan Kepuasan Pelanggan

Kepuasan Pelanggan No Slaid :
V/

Penjanaan : [Penjanaan Pendapatan

Pendapatan No Slaid :
Z

Rajah 17

Tekan untuk ke paparan Impak &ek seperti paparan Rajah 18.

3. Impak Projek / Abstrak

Projek

Impak Projek

L Penerbitan ! peluang untuk dipatentkan (I Peluang untuk dikormersialkan

Abstrak Projek
(Tidak Melebihi 100 perkataan)

Rajah 18

Tekan untuk ke paparan Hantar Penyertaan seperti paparan Rajah 19.

PagelO



SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

4. Hantar Penyertaan

Tandakan jika maklumat telah disemak dan borang ini akan dihantar kepada Urusetia Zon.
Maklumat tidak boleh diedit selepas itu.

Sekiranya kotak tidak ditanda, borang ini akan disimpan sebagai DRAF sahaja.

Saya telah menyemak semua maklumat dan BERSETUJU dihantar kepada Urusetia Zon

Rajah 19

SekiranygpenggunaBERSETUJU untuk menghantar penyertaan, gilpada kotak yang disediakan.
Memo pengesahan penghantaran akan di paparkan selepas itu.

Hantar Permohonan
A Adakah Anda Pasti?

| va | Tidak

Ya
NOTA : Setelatbutang ditekan, maklumat penyertatidak boleh dikemaskini

Ketua Kumpulan akan menerima emel pesadpgan penerimaan penyertaan daripada sistem.

18. Rajah 20akan dipaparkan setelah maklumat penyertaan dihantar.

Senarai Penyertaan Konvensyen © Daftar Konvensyen
Tunjuk| 10 ¥ |Rekod Carian:| (3
TARIKH

BIL KONVENSYEN TAJUK PROJEK DOKUMEN PILIHAN

1 29/09/2014 (TENGAH) AKTIVITI MENUAI CILI SEGAR TIDAK EFEKTIF 0”@

Menunjukkan 1 hingga 1 daripada 1 rekod

Rajah 20

Pada bahagian Pilihan, beberapa ikon dapat dilihat segartiterpapa o (ikon Status Penyertaan ) ,
“——] (ikon Maklumat Penyertaar - }(ikon Kemaskini) dan v (ikon Hapus)

Berikut adalah maklumat bagi ikon status penyertaan:

@© Draf Permohonan © Permohonan Telah Dihantar @ Permohonan Diluluskan © Permohonan Ditolak

19. Sekimnya penyertaakumpulandiluluskan, ketua kumpulan perlu memuatnaik dokumemgembahan

Muat Maik - .
dengan menekan buta seperti di rajah 21

c I
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Senaral Penyertaan Konvensyen

BIL

Tanjuk 10

v | Rekod

TARIKH
KONVENSYEN

29/10/2015
(SARAH)
07/10/2015
[TENGAH)

SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

TAIUK PROJEK
TAIUK PROJEK TNCHA 2
TAJUK PROIEK KIK TNGEA

Menunjukkan 1 hingga 2 danpada 2 rekod

Muat Maik

0 Dafrar Konvensyen

Canan:

]

DOKUMEN

Mual Maik

PILTHAN

aQ
(-]

20. Rajah 22 akan tepapar sekiranya bu® ditekan.
ﬁEI Pengurusan Kumpulan Inovatif dan Kreatif LOG KELUAR
NORHA SNIDA BINTI
MOHAMAD
“ (Ketua Kumpulan - KIK
INQKA)
r N
© Open [
& utama — . Syen
@'\Jvl@ v Libraries » Documents » ~ [ 43 ||[ Search Documents o
© Kumpul — — —
Organize | New folder = [ @
© Projek =
45t Favorites | Documents library N
Arrange by:  Folder >
[ © romensyen | RSl = S
Daftar Penyertaan Al Recent Blaces MName ol
> Senarai Penyertaan| & Downloads
|| California Fonts
5 Libraries | Custom Office Templates 1
> [ Documenss | | Google Talk Received Files 3
"o Music | microsoft
» ] Pictures | My Data Sources
» B Videos i Navicat
|| SafeNet Sentinel
» 4@ Homegroup | SametimeTranscripts
4 5PSSInc
48 Computer || Stardock
» & Local Disk () i SWF to HTMLS Converter Wb Ditolak
b I . lﬁth UiTM Innovative and Creative Circle
s Local Disk (D)
> o 0174355457 9 || [ Analisa Penggunaan Tertinggi Perisian Turnitin Bagi Tempoh Jun-DIs 2014
8 Bookl i
1> €l Netwnrle (=<1 il | ’
Fienome: S T —
Comm ) o |

Rajah 22
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21. Senarai Dokumen yang telah dimuatrailanterpapar seperti di bawah:

Senarai Penyertaan Konvensyen © Daftar Konvensyen
Tunjuk | 10 v | Rekod Carian: | Q
TARIKH
BIL KONVENSYEN TAJUK PROJEK DOKUMEN PILIHAN
29/10/2015 &l )
1 (5ABAH) TAJUK PROJEK INQKA 2 QL7 @

07/10/2015 5
2 (TENGAH) TAJUK PROJEK KIK INQKA a ©

Menunjukkan 1 hingga 2 daripada 2 rekod

© Draf Permohonan © Permohonan Telah Dihantar © Permohonan Diluluskan © Permohonan Ditolak

22. Klik padaikon * untuk melhat maklumat lengkapegmyertaan seperti rajah 23
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SISTEMPENGURUSAN KIK UITM

Rajah 23

23. Kiik pada sekiranya ingin melakukasebarang perubahan. Rajahakén dipaparkan.

Rajah 2
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