
MANUAL PENGGUNAAN SISTEM SASARAN KERJA TAHUNAN (E-SEKATA) 

 

1. Alamat  untuk online adalah http://e-sekata.usim.edu.my 

 

 

2. Login menggunakan user dan password E-wadi 

 

 

 

 

 

 



3. Pastikan maklumat yang terpapar adalah betul 

 

Penyediaan SKT (Jabatan) 

1. Menu ini adalah untuk membuat SKT bagi peringkat Jabatan 

2. Untuk tambah SKT Jabatan ,Klik Penetapan SKT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Pilih Bahagian dan Unit jika ada.Isikan nama projek/aktiviti  yang ingin ditetapkan dan isikan juga 

maklumat-maklmat lain 

 

4. Tekan butang simpan jika sudah pasti dengan maklumat yang di isi.Pastikan ada perkataan 

‘*data telah di simpan’ terpapar bg memastikan data benar-benar disimpan. 

 

 



5. Sila isikan nama projek/aktiviti yang lain beserta maklumat-maklumat yang lain jika ingin 

menambah SKT. 

6. Klik Penetapan Sumber jika ada sumber manusia lain yang terlibat. 

 

7. Pilih Bahagian dan Unit jika ada dan Projek/Aktiviti yang ingin di berikan sumber manusia. 

 

8. Tambahkan sumber yang di kehendaki dengan memasukkan no.staf atau dwi klik untuk carian 

 

 



 

9. Pastikan butang Tambah di tekan untuk memastikan data telah di masukkan. 

10. Klik Lihat SKT. 

 

11. Menu ini akan memaparkan semua SKT Jabatan yang telah di tetapkan oleh pengguna.SKT yang 

di paparkan adalah bagi SKT yang mempunyai pengurus yang sama dengan pengguna 



sahaja.Skrin bertujuan untuk membuat sebarang perubahan pada SKT samada memadam 

SKT,menukarkan maklumat-maklumat lain dan sebagainya. 

 

Penetapan dan Laporan 

1. Menu ini adaah bertujuan untuk membuat sebarang penetapan bagi jabatan dan melihat 

sebarang bentuk laporan yang berkaitan dengan jabatan. 

2. Untuk menetapkan SKT itu sebagai SKT Jabatan,klik Semakan & Penetapan SKT Jabatan 

 

3. Tandakan (Tick) mana-mana SKT yang ingin di tetapkan dan tekan butang simpan. 

4. Untuk penetapan SKT Bahagian dan SKT Unit adalah menggunakan cara yang sama tetapi skrin 

yang berlainan.Untuk penetapan tersebut bolehlah klik  Semakan & Penetapan SKT Bahagian 

dan Semakan & Penetapan SKT Unit. 

5. Untuk melihat senarai SKT Jabatan,Bahagian dan Unit dalam bentuk laporan,klik  Cetak SKT 

Jabatan. 

 

6. Klik Cetak untuk melihat laporan 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Klik  Cetak Sumber untuk cetak laporan sumber.Pilih Jabatan,Bahagian ,Unit dan Klik ‘Cetak’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAHAGIAN I 

Penyediaan SKT Individu 

1. Menu ini adalah untuk penyediaan SKT  awal tahun.Menu lebih kepada penyediaan SKT oleh 

PYD( Pegawai yang di nilai). 

2. SKT Jabatan yang telah di tetapkan oleh Ketua Jabatan atau PPP (Pegawai Penilai Pertama) 

atau PPK(Pegawai Penilai Kedua) akan di letakkan sumber bagi setiap projek/aktiviti melalui 

penetapan sumber.Bagi PYD yang ingin melihat senarai SKT yang di hantar oleh PPP atau 

PPK  untuk tindakan menerima,klik Penerimaan SKT. 

 

 

3. Klik detail  untuk lihat maklumat terperinci.Klik Terima SKT.Pastikan mesej SKT telah di 

terima terpapar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Untuk membuat pengemaskinian seperti penambahan subaktiviti,klik kemaskini SKT 

 

5. Klik Tambah akitiviti jika membuat menambah sub aktiviti 

 

6. Masukkan subaktiviti yang di ingini dan pastikan tekan butang tambah. 

 

7. Tekan prestasi jika ingin meletakkan sebarang petunjuk prestasi. 



 

8. Jika ingin menambah subaktiviti lain dalam subaktiviti yang telah di tetapkan,tekan 

Subaktiviti. 

 

 

 

 

 

 



Pengesahan SKT 

 

1. Menu ini adalah bertujuan untuk membuat pengesahan SKT yang telah di tetapkan oleh 

individu. 

2. Untuk membuat pengesahan SKT,klik Pengesahan SKT. 

 

3. Sebelum buat pengesahan,masukkan ranking terlebih dahulu.Ranking ini adalah 

bertujuan untuk menentukan SKT mengikut keutamaan.Tekan butang simpan jika sudah 

selesai dan tekan butang Seterusnya. 

 

4. Skrin akan memaparkan SKT yang telah di tetapkan.Jika sudah pasti klik Sah dan 

Hantar.Email akan di hantar ke PPP untuk pemberitahuan SKT telah di sahkan oleh PY 



 

 

5. Untuk mencetak SKT yang telah di tetapkan,klik Cetak SKT 

 

 

6. Pilih Tahun dan tekan Cetak 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Bagi PPP atau  PPK yang ingin menyemak atau membuat pengesahan SKT PYD klik 

Pengesahan SKT  PYD. 

 

8. Untuk buat pengesahan klik pengesahan 

 

9. Selepas pengesahan di buat email akan di hantar kepada PYD 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prestasi SKT 

1. Menu ini adalah bertujuan untuk mengemaskini proses perjalanan SKT dari masa ke 

semasa.Untuk meletakkan peratus perlaksanaan SKT,klik Kemaskini Status Prestasi 

 

2. Masukkan peratus perlaksanaan pada kotak Peratus Selesai dan tekan butang Simpan 

 

 


