SISTEM MAKLUMAT KESATUAN SEKERJA

MANUAL PENGGUNAAN MODUL
PEMERIKSAAN

1. Capaian ke SMKS melalui url myhos.mohr.gov.my/trade_union
2. Login ke dalam SMKS dengan userid dan password yang telah diberikan

3. Lakukan carian kesatuan terlebih dahulu sama ada menggunakan nama kesatuan atau
nom pendaftaran kesatuan, kemudian klik butang Cari. Rujuk Gambar 1 di bawah
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4. Setelah kesatuan tersebut dipaparkan pada panel carian, klik nombor pendaftaran
kesatuan tersebut untuk dapatkan modul Pemeriksaan, rujuk Gambar2
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5. Dapatkan modul pemeriksaan, bagi modul ini terdapat 4 sub modul yang perlu

dilaksanakan iaitu Maklumat asas, keanggotaan, Kewangan dan juga Jawatan pegawai.
Penerangan setiap sub modul akan dijelaskan seperti di bawah.
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PEMERIKSAAN : Maklumat Asas
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6. Gambar 3 diatas menunjukkan sub modul Maklumat Asas bagi pemeriksaan di mana ia

akan digunakan untuk pegawai mengetahui tarikh pemeriksaan terdahulu (jika ada) ,

nama pegawai bertanggungjawab (person in charge), maklumat jawatan pegawai

tersebut beserta nombor faks dan nombor telefon pejabat. Terdapat 3 butang yang

mempunyai fungsi tersendiri iaitu butang Tambah Baru, Sejarah Pemeriksaan dan

Kemaskini.
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7. Gambar 4 adalah paparan pada skin komputer apabila butang Tambah Baru ditekan.
Paparan ini akan menunjukkan tarikh pemeriksaan terdahulu (jika ada) memerlukan
pegawai memasukkan maklumat pemeriksaan seperti tarikh pemeriksaan sekarang
(terbaru), nama pegawai pemeriksa , maklumat jawatan pegawai tersebut beserta
nombor faks dan nombor telefon pejabat kesatuan. Maklumat lain yang perlu diisi juga
adalah nama, jawatan dan nombor telefon pegawai kesatuan yang ditemui semasa
pemeriksaan. Setelah maklumat diisi , simpan dengan menekan butang Tambah Baru
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8. Gambar 5 adalah paparan apabila butang Sejarah Pemeriksaan diklik. Apa yang dapat
dilihat akan ada senarai sejarah pemeriksaan yang telah dilaksanakan untuk kesatuan
tersebut. Untuk melihat detail maklumat boleh klik pada tarikh pemeriksaan.
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PEMERIKSAAN : Maklumat Keanggstaan
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9. Gambar 6 adalah paparan yang memaklumkan jumlah keanggotaan kesatuan tersebut
daripada pemeriksaan yang telah dijalankan. Keanggotaan ini dipecahkan untuk dua
iaitu untuk pekerja tempatan dan juga pekerja asing. Bagi pekerja tempatan maklumat
keanggotaan dikelaskan berdasarkan kepada bangsa serta jantina.
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10. Gambar 7 adalah bagi paparan maklumat untuk keanggotaan pekerja asing yang
dikelaskan mengikut negara serta jantina. la perlu digunakan oleh pegawai yang

menjalankan pemeriksaan dan didapati kesatuan tersebut mempunyai ahli yang terdiri
daripada warganegara asing.
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11. Gambar 8 adalah menunjukkan maklumat yang perlu dimasukkan untuk mengunci data
keanggotaan yang terdiri daripada jenis kewarganegaraan, jantina,bangsa, negara (
untuk digunapakai bagi warganegara asing) dan bilangan anggota.
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12. Gambar 9 adalah paparan untuk kemasukkan data bagi Maklumat Kewangan Kesatuan
merangkumi maklumat Nama Bank , Cawangan Bank , Jumlah Tunai di Bank, Simpanan

tetap yang dimiliki serta jenis aset kesatuan (jika ada) dan jumlah pelaburan yang
dimiliki.

13. Gambar 10 adalah paparan bagi memasukkan data jawatan yang dipegang pegawai
dalam badan perunding. Setelah maklumat dimasukkan paparan senarai akan muncul
dibahagian bawah
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