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LOGIN KE SISTEM DIREKTORI STAF   

 

Login  Sistem  Direktori  Staf  boleh 
dicapai melalui URL :  
 

http://campusonline.usm.my/ 
 
1. Untuk  login,  sila  klik  butang 

Sign In dan masukkan emel dan 
katalaluan  campus  online  di 
ruangan yang disediakan. 
 

2. Klik  butang  masuk  untuk  ke 
laman seterusnya. 

 

  Menu Aplikasi > Direktori Staf

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Secara  default,  Paparan  Hierarki 
akan  dipaparkan  pada  laman 
pertama.  
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ADMIN ‐ Tambah Admin Sistem   Menu > Admin 

 

 
Kaedah : 
 

1. Klik  kotak    untuk  pilih  staf 
sebagai admin sistem. 

2. Kemudian klik  . 
 

Nota : 
Super admin adalah terdiri daripada 
AR  atau  staf  yang  dilantik  sebagai 
penilai pada sistem HCMS 

ADMIN ‐ Hapus Admin Sistem   

 

 
Kaedah : 
 
1. Admin  yang  telah  dilantik 

mempunyai  tanda  
disebelah kanan nama mereka. 

2. Klik   untuk  hapus  admin 
sistem. 
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HIERARKI ‐ Pembangunan Hierarki  Menu > Hierarki 

Nota : 
Penambahan  Nama  Pejabat/Unit, 
cth : PEJABAT CIO 
 

Masukkan : 
 

 Nama Pejabat : PEJABAT CIO 

 Lokasi 

 Google Maps (Koordinat) 

 No. Fax 

Klik Butang  

(Rajah a) 

Selepas  Butang    diklik,  ia 

akan  memaparkan  Nama  Pejabat 

tadi  PEJABAT  CIO  di  Row  pertama 

(rujuk sebelah).  

Untuk ubah maklumat dalam  

PEJABAT CIO , klik butang   
disebelah kanan. 
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Untuk  masukkan  unit  baru  cth 

SOFTWARE  HOUSE  di  bawah 

PEJABAT  CIO,  klik  butang    di 

sebelah kanan. Rujuk (Rajah a). 

 

Masukkan Maklumat dan klik 

Butang   

Unit  baru  SOFTWARE  HOUSE  akan 
masuk  di  bawah  1.0  PEJABAT  CIO 
tadi (rujuk gambar disebelah) 
 
Anda boleh cipta sub unit dibawah 
sesuatu unit sehingga 5 peringkat. 
 
Cth : 
1.0 Peringkat 1 
1.1 Peringkat 2 
1.1.1 Peringkat 3 
1.1.1.1 Peringkat 4 
1.1.1.1.1 Peringkat 5 

HIERARKI ‐ Mengubah kedudukan Barisan/Row 

 

Untuk  mengubah  kedudukan  di 

dalam  barisan,  Contoh  :  Unit 

Sokongan  Teknikal  berada  di  atas 

Unit Pengurusan Aset (rujuk gambar 

disebelah).  

 

Rujuk kaedah dibawah. 
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Kaedah : 

1. Klik  butang  disebelah 
barisan Unit Pengurusan Aset, 
tukar  nilai  Keutamaannya 
kepada  nombor  4.  Kemudian 

klik butang  . 
 
2. Buat perkara yang sama untuk 

barisan  Unit  Sokongan 
Teknikal,  tukar  nilai 
Keutamaannya kepada nombor 
3. 

 

3. Kemudian  klik  butang 

. 
 

Kedudukannya akan berubah. Lihat 
disebelah. 
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Gambarajah disebelah merupakan 
contoh Hierarki yang telah lengkap. 
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STAF HIERARKI – Kaedah Masukkan Staf ke Hierarki  Menu > Staf Hierarki

Senarai agihan staf 
Klik > Staf Hierarki 
 
1. Senarai  Staf  disebelah  kiri, 

merupakan staf yang belum lagi 
di masukkan ke dalam Hierarki. 

2. Untuk masukkannya, klik pada 

 untuk 
pilih hierarki. 

3. Klik   pada nama staf 
tersebut, *boleh klik lebih dari 
satu. 

4. Klik   untuk tambah 
rekod. 

 
 
 
 
 
 
 

Maklumat telah dikemasikini. 
 
Staf tersebut berjaya dimasukkan ke 
dalam Hierarki. 
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STAF HIERARKI ‐ Kemaskini senarai staf 
Kaedah : 

 

a) Klik butang pada   disebelah 
nama staf tersebut. 

b) Kemaskini  maklumat  seperti  
keutamaan  atau  catatan  jika 
perlu. 

c) Klik   untuk kemaskini 
rekod. 
 

Nota :   
Keutamaan adalah no yang diberi 
untuk menyusun rekod  staf di 
dalam paparan carta organisasi. 
 

LOKASI ‐  Tambah Lokasi  Menu > Lokasi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lokasi merupakan satu sambungan 
telefon  yang  dimiliki  oleh  kaunter, 
makmal,  staf  gunasama  atau  staf 
kontrak. 
 
Jika  ia  tidak  membabitkan  staf, 
admin tidak perlu mengisi bahagian 
staf,  sekadar  masukkan  maklumat 
di  kotak  yang  di  sediakan  dan  klik 

butang   
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LOKASI ‐  Tambah staf dari jabatan lain 

 

Untuk  masukkan  nombor 
sambungan  staf  dari  jabatan  lain, 
kaedahnya adalah seperti dibawah. 

1. Pilih  staf  tersebut  di  bahagian 
staf. 

2. Masukkan nama lokasi.  

3. Klik untuk 
pilih hierarki. 

4. Lengkapkan semua maklumat . 

5. Klik    untuk  tambah 
rekod.  

 

LOKASI ‐  Simpan dan Hapus lokasi 

 

Simpan dan Hapus lokasi
 
1. Edit  nombor  utama,  lokasi, 

hierarki,  no  talian  sambungan, 
talian  terus    dan  maklumat 
catatan jika perlu. 
 

2. Klik      untuk  simpan 
rekod. 

 

3. Klik      untuk  hapus 
rekod. 

 

DIREKTORI – Kemaskini Nombor Sambungan  Menu > Direktori 

 

Menu ini bertujuan untuk kemaskini 
nombor sambungan staf. 
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Untuk  menukar  nombor 

sambungan  staf,  sila  klik    dan 
perubahan boleh dibuat pada kotak 
yang disediakan dan selepas selesai, 

sila klik butang  . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Icon    memaparkan  log 
perubahanyang  telah  dibuat  pada 
nombor sambungan staf tertentu. 
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ALAMAT – Kemaskini Alamat PTJ  Menu > Alamat 

Sila  masukkan  maklumat  PTJ  di 
dalam  kotak  yang  disediakan  dan 

klik butang  . 

CARTA ORGANISASI – Paparan Carta Organisasi PTJ  Menu > Carta Organisasi

 

Paparan  Carta  Organisasi  PTJ. 
Admin boleh menyemak nama dan 
sambungan dalam carta ini. 
 
Carta  ini  juga  akan  dipaparkan  di 
muka  hadapan  Sistem  di  bawah 
menu P.Pengajian/PTJ. 
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MENU KHAS SUPER ADMIN – Tambah/Hapus Admin PTJ lain. Menu > Senarai Admin

 

Senarai admin memaparkan semua 
Admin yang  telah dilantik di dalam 
Sistem. 
 
Super  Admin  boleh  tambah/hapus 
Admin PTJ lain. 
 
Tambah Admin PTJ Lain : 
1. Klik  > Senarai Admin 
2. Masukkan no IC staf yang ingin 

dilantik. 
3. Pilih Peranan : Admin PTJ boleh 

melantik  Staf  PTJ.  Manakala 
Staf PTJ hanya boleh kemaskini 
data sahaja. 

4. Klik butang TAMBAH 
 
Hapus Admin PTJ Lain : 
1. Klik > Senarai Admin 
2. Uncheck  kotak  sebelah  kanan 

dan simpan rekod. 
 

MENU KHAS SUPER ADMIN – Kemaskini/Tambah/Hapus data PTJ lain. Menu > Senarai Admin by PTJ

 

Super  admin  boleh  kemaskini, 
tambah & hapus data untuk PTJ lain.
 
Mula‐mula  login,  sistem  akan 
memaparkan Pusat Tanggungjawab 
(PTJ),  Cth  :  PUSAT  TEKNOLOGI 
PENGAJARAN & MULTIMEDIA. 
 
Untuk  Kemaskini/Tambah/Hapus 
PTJ  lain.  Cth  no  8.  CANSELORI  ‐ 
PEJABAT  NAIB  CANSELOR.  Super 
admin  hanya  perlu  klik  sahaja 
pautan  pada  no.  8  dan  by  Default 
skrin  akan  memaparkan  laman 
tambah  Admin  (  Menu  >  Admin  ) 
rujuk sebelah. 
 
Sila  klik  menu‐menu  lain  untuk 
tujuan  Kemaskini/Tambah/Hapus 
bagi  PTJ  lain.  Kaedah  boleh  rujuk 
tutorial sebelum ini. 
 

.. SELAMAT MENCUBA .. 
 

 


