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PRAKATA

Alhamdulillah, syukur ke hadrat Allah SWT dengan kerjasama semua bahagian di 
Pejabat Pendaftar UiTM, dapat menghasilkan enam (6) buah Manual Pengurusan 
Sumber Manusia yang terdiri daripada Pembangunan Organisasi, Pengambilan dan 
Penempatan Staf, Pengurusan Perkhidmatan, Saraan dan Kemudahan, Kemajuan 
Kerjaya (Biasiswa Staf dan Pembangunan Kerjaya) dan Kemajuan Kerjaya (Kenaikan 
Pangkat) untuk Edisi Kedua kali ini.

Manual ini memperjelaskan berkaitan 6 fungsi teras pengurusan sumber manusia 
yang dapat membantu semua staf pentadbiran di semua Pusat Tanggungjawab UiTM 
dalam membantu melaksanakan proses tersebut dengan lebih mantap sejajar dengan 
perubahan terkini yang dapat mendorong ketelusan dalam tindakan serta menggerakkan 
proses agar lebih tangkas.

Setinggi penghargaan kepada semua bahagian yang terlibat dalam pembangunan 
manual edisi kedua ini dan semoga menjadi manfaat untuk semua.

Sekian, terima kasih.

HAJI MUHAMAD NIZAM NOORDIN
Pendaftar
Universiti Teknologi MARA (UiTM)
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PEJABAT PENDAFTAR 
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

1.0	 PENGENALAN

	 Pejabat Pendaftar memainkan peranan penting dalam pengurusan universiti. Pada 
awalnya, Pejabat Pendaftar dikenali sebagai Pejabat Pentadbiran (RIDA: 1956-
1965, Maktab MARA: 1965-1967) yang diketuai oleh seorang Pendaftar selaras 
dengan peruntukan di bawah Seksyen 21, Akta 173 dan pindaan-pindaannya.

	 Pejabat Pendaftar, Universiti Teknologi MARA merupakan nadi pengurusan 
pentadbiran bagi seluruh sistem universiti yang bertanggungjawab dalam 
Pengurusan Sumber Manusia, Tadbir Urus Universiti, Sekretariat Lembaga 
Pengarah Universiti serta Pengurusan Rekod Pelajar dan Konvokesyen di UiTM.

	 Pendaftar dibantu oleh sembilan (9) orang Ketua Jabatan/Bahagian/Unit yang 
berjawatan Ketua Timbalan Pendaftar Kanan Jabatan Pengurusan Sumber 
Manusia, Ketua Timbalan Pendaftar Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti, 
Timbalan Pendaftar Kanan Bahagian Pembangunan Organisasi, Timbalan 
Pendaftar Kanan Bahagian Pengurusan Perkhidmatan, Timbalan Pendaftar 
Kanan Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf, Timbalan Pendaftar 
Kanan Bahagian Kemajuan Kerjaya, Timbalan Pendaftar Bahagian Saraan dan 
Kemudahan, Timbalan Pendaftar Bahagian Rekod Pelajar dan Konvokesyen. 
serta Penolong Pendaftar Kanan Unit Kualiti.

2.0	 OBJEKTIF PEJABAT PENDAFTAR

i.	 Menyediakan staf UiTM yang berkelayakan berdasarkan skim-skim 
perkhidmatan yang berkuatkuasa;

ii.	 Meningkatkan kompetensi staf UiTM melalui latihan dan program 
pembangunan sumber manusia; 

iii.	 Mengurus hal ehwal perkhidmatan staf UiTM selaras dengan dasar dan 
peraturan UiTM dan Kerajaan Malaysia; 

iv.	 Menyelenggara rekod pelajar dan graduan UiTM yang tepat dan kemaskini; 
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v.	 Menyelenggara rekod UiTM yang mudah rujuk;  

vi.	 Menyediakan khidmat sokongan UiTM Shah Alam yang mesra pelanggan.

3.0	 FUNGSI TERAS PEJABAT PENDAFTAR

	 Fungsi teras Pejabat Pendaftar adalah seperti berikut:

3.1	 Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
	

•	 Bahagian Pembangunan Organisasi
•	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
•	 Bahagian Pengurusan Perkhidmatan
•	 Bahagian Kemajuan Kerjaya
•	 Bahagian Saraan dan Kemudahan

3.2	 Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti

3.3	 Bahagian Rekod Pelajar dan Konvokesyen

4.0	 TRANSFORMASI PENGURUSAN DAN PEMBANGUNAN SUMBER 
MANUSIA 

	 Pengurusan dan Pembangunan Sumber Manusia di UiTM amat dinamik dan 
kompleks selari dengan perkembangan universiti.  Berbagai proses pengurusan 
dan pembangunan sumber manusia telah diturun kuasa ke UiTM Cawangan dan 
Fakulti.  Pelaksanaan autonomi ke semua kampus UiTM telah mengupayakan 
berbagai proses yang diuruskan di kampus masing-masing termasuklah hal ehwal 
pengurusan dan pembangunan staf.

	 Sebagai peneraju utama pengurusan dan pembangunan sumber manusia di 
UiTM yang tidak lagi mengamalkan budaya inklusif dalam sistemnya, maka jalan 
terbaik bagi memastikan penyampaian perkhidmatan di Pejabat Pendaftar relevan 
dengan fungsi terasnya yang semakin kompleks selari dengan perkembangan 
universiti, sebahagian proses pengurusan dan pembangunan sumber manusia 
telah diturun kuasa ke Pusat Tanggungjawab, Fakulti dan UiTM Cawangan dalam 
melaksanakan autonomi sepenuhnya mulai tahun 2015. Walau bagaimanapun, 
pengurusan dan pembangunan sumber manusia perlu dipastikan terjamin 
kualitinya, selaras mengikut peraturan yang ditetapkan.
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5.0	 INISIATIF

	 Susulan daripada peletakan asas Perutusan Naib Canselor UiTM Tahun 2015, 
Pejabat Pendaftar telah mengambil beberapa inisiatif di antaranya menyediakan 
manual, garis panduan dan sistem berikut:

5.1	 Manual Tadbir Urus 1UiTM:Multisistem
5.2	 Manual Pengurusan Sumber Manusia: Pembangunan Organisasi 
5.3	 Manual Pengurusan Sumber Manusia: Pengambilan dan Penempatan Staf
5.4	 Manual Pengurusan Sumber Manusia: Perkhidmatan Staf
5.5	 Manual Pengurusan Sumber Manusia: Kemajuan Kerjaya Staf
5.6	 Manual Pengurusan Sumber Manusia: Saraan dan Kemudahan
5.7	 Manual Pengurusan Rekod Pelajar dan Konvokesyen

	
	 Manual ini merupakan rujukan bagi pelaksanaan pengurusan dan pembangunan 

sumber manusia dengan mengambil kira proses sedia ada dan proses setelah 
penambahbaikan dilaksanakan. Dokumen rujukan yang disediakan akan 
ditambahbaik dari semasa ke semasa.

6.0	 PENUTUP

	 Manual yang disediakan merupakan dokumen terhad dan hanya diguna pakai 
untuk pengurusan dan pembangunan sumber manusia di UiTM sahaja.
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BAB A1 :BAB A1 :

PENGURUSAN NORMA PENGURUSAN NORMA 
PERJAWATANPERJAWATAN
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BAB A1
PENGURUSAN NORMA PERJAWATAN

1.0	 PENDAHULUAN

	 Pengurusan Norma Perjawatan adalah panduan dan rujukan bagi penetapan outfit 
fakulti/kampus/jabatan bagi tujuan penstrukturan organisasi dan permohonan 
bajet perjawatan tahunan dalam merealisasikan Transformasi Universiti dan 
penyampaian perkhidmatan berprestasi tinggi.

	 Norma Perjawatan merangkumi aspek keperluan sebenar staf berdasarkan 
pengurusan kejat, saiz organisasi yang ideal, pengoptimuman tenaga kerja, modal 
insan yang kompeten, nisbah staf akademik berbanding pelajar, skim perkhidmatan 
dan gred jawatan yang diguna pakai di UiTM.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

2.1	 Mesyuarat Hal Ehwal Kakitangan UiTM bilangan 158 bertarikh 7 Julai 2015 
telah 	meluluskan Norma Perjawatan UiTM 

3.0	 SKOP

	 Proses kerja ini adalah meliputi garis panduan/piawai/angkubah/indikator yang 
digunapakai untuk menentukan keperluan jawatan dalam sesebuah fakulti/kampus/
jabatan. Sebagai contoh, nisbah di antara penyelia dan kakitangan di bawahnya 
dan keperluan bilangan jawatan serta skim perkhidmatan yang bersesuaian.

	 3.1	 Asas Penentuan Norma Perjawatan

i.	 Fungsi melihat aktiviti utama PTJ.

ii.	 Pengwujudan jawatan mengambil kira implikasi kewangan dan 
keperluan sebenar.

iii.	 Skop Tugas dan Tanggungjawab meliputi tahap pengawasan/
penyeliaan, penyelarasan dan hubungan dengan pelanggan/ 
pemegang taruh (stakeholder).
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iv.	 Kompleksiti Tugas yang memberi pemberat dan risiko kepada tugas 
yang telah diamanahkan. Tahap kesukaran pada jawatan yang 
memerlukan pengetahuan (knowledge), kemahiran(skills), daya 
pemikiran serta tahap risiko (ketahanan fizikal atau mental) dalam 
menjalankan tugas yang berkaitan.

v.	 Dimensi merupakan perkara yang boleh diukur agar dapat melihat 
kompleksiti sesuatu jawatan.

vi.	 Naziran didefinisikan sebagai aktiviti memeriksa dan memantau ke atas 
tahap penggunaan sumber manusia agensi sektor awam, pemakaian 
skim perkhidmatan dan tahap pematuhan terhadap struktur organisasi 
yang telah ditetapkan.

	 3.2	 Contoh Penggunaan  Norma Perjawatan

		  3.2.1 	Contoh 1
	 Penempatan seorang Pembantu Makmal Gred C19/C22/C26 untuk 

menyelia dua (2) buah makmal sains.

	 Penempatan seorang Penolong Pegawai Makmal Gred C29/C32/C36 
untuk menyelia dua (2) buah makmal sains.

	
	 Maka, berdasarkan prinsip relativiti dan pariti*, pewujudan jawatan 

Pegawai Sains, Gred C41/C44 boleh diwujudkan di fakulti/kampus 
berkapasiti 5,000 pelajar (tanpa mengira bilangan makmal di fakulti/
kampus)

	 3.2.2	Contoh 2

	 Penempatan 15 orang kerani Gred N19/N22/N26 di fakulti yang 
berkapasiti melebihi 5,000 pelajar

	 Penempatan 4 orang pegawai eksekutif Gred N29/N32/N36 di fakulti 
yang berkapasiti melebihi 5,000 pelajar

	 Maka, berdasarkan prinsip relativiti dan pariti*, dua (2) orang Penolong 
Pendaftar Gred N41/N44 dan seorang Timbalan Pendaftar Gred N48 
boleh diwujudkan di fakulti berkapasiti 5,000 pelajar

	 *Relativiti dan Pariti 
	

	 Relativiti
	 Fungsi dan skop akauntabiliti, struktur dan hiraiki antara gred jawatan
	
	 Pariti
	 Fungsi dan skop akauntabiliti, struktur dan hiraiki antara fungsi jawatan
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	 Penambahan lapisan gred sesuatu jawatan perlu mengekalkan pemakaian 
prinsip relativiti dan pariti. Contohnya, gred jawatan Ketua Jabatan di 
peringkat fakulti/cawangan tidak akan lebih tinggi daripada gred jawatan 
Ketua Jabatan di peringkat induk. 

	 3.3	 Kategori Norma  Perjawatan

	 Norma  Perjawatan digariskan mengikut 17 kategori.  Garis Panduan 
penggunaan adalah seperti berikut:

No Kategori Catatan
1 Pejabat Pejabat Pengurusan dan Pentadbiran 

2 Jabatan/Bahagian dan 
Pusat Kecemerlangan

Berdasarkan 3 - 5 fungsi utama

3 Fakulti Berdasarkan bilangan pelajar

4 Kampus Cawangan 
Jawatan Sistem 
Maklumat 

Berdasarkan populasi warga kampus

5 Kampus Cawangan 
Jawatan Teknikal

Berdasarkan keluasan kampus, keluasan 
lantai, sistem mekanikal dan sistem 
elektrikal

6 Kampus Cawangan 
Jawatan Keselamatan

Berdasarkan populasi warga kampus, 
keluasan kampus, pos statik dan jadual 
syif

7 Kampus Cawangan 
Jawatan Pentadbiran

Berdasarkan bilangan pelajar

8 Kampus Cawangan                      
Kolej Kediaman

Berdasarkan bilangan pelajar dan mobiliti 
blok kolej kediaman/ kemudahan yang 
disediakan

9 Kampus Cawangan 
Jawatan Perkhidmatan 
Sosial

Berdasarkan bilangan pelajar

10 Kampus Cawangan 
Perpustakaan

Berdasarkan bilangan pelajar dan jumlah 
koleksi PTAR

11 Kampus Cawangan 
Perubatan dan 
Kesihatan

Berdasarkan bilangan pelajar/
perkhidmatan

12 Kampus Cawangan 
Kewangan

Berdasarkan bilangan pelajar/autoriti
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No Kategori Catatan
13 Jawatan Setiausaha 

Pejabat
Berdasarkan kelayakan Pegawai 
Penyelia

14 Jawatan Pemandu Berdasarkan bilangan kenderaan

15 Jawatan di Makmal 
Sains

Berdasarkan jumlah makmal, saiz 
makmal, nilai peralatan, kapasiti pelajar 
dan justifikasi

16 Jawatan di Makmal 
Komputer

Berdasarkan jumlah komputer dan 
pencetak

17 Jawatan di Bengkel Berdasarkan jumlah bengkel, saiz 
bengkel, nilai peralatan, kapasiti pelajar 
dan justifikasi

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM) 

Pengerusi 	 : 	Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

Ahli 	 :	 Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
	 : 	Timbalan Naib Canselor (ICAN)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 :	 Pendaftar
	 :	 Bendahari
	 :	 Ketua Pustakawan
	 :	 Penasihat Undang-Undang
		  (Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha	 : 	Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (dilantik oleh 
Naib Canselor)

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pengajian Tinggi dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti 
awam 
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BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi, JPSM, Pejabat 
Pendaftar

PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/Jabatan/Bahagian/ 
Pusat/Akademi/Unit)

MSM : Majlis Sumber Manusia

LPU : Lembaga Pengarah Universiti

P : Pendaftar

KJPSM : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KBPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

KSP : Ketua Skim Perkhidmatan

KP : Ketua Pentadbiran

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar 

PE : Pegawai Eksekutif

ABM : Anggaran Belanja Mengurus

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1 	 Penyediaan templat norma perjawatan berdasarkan indikator
	
6.2	 Perbincangan bersama Ketua Skim Perkhidmatan dan Ketua Pentadbiran 

bagi penetapan norma perjawatan
	
6.3	 Pemurnian norma perjawatan
	
6.4	 Mendapatkan kelulusan norma perjawatan dalam Mesyuarat Ketua Skim 

dan MSM.
	
6.5	 Wartakan norma perjawatan bagi rujukan permohonan ABM dan penyusunan 

perjawatan (Pekeliling Pendaftar)
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7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

i.	 Manual Naziran, Bahagian Pembangunan Organisasi, JPA 1998

ii.	 Panduan Penggredan Jawatan PP4/2002 - Panduan Naziran UiTM

iii.	 Panduan Tatacara Permohonan Perjawatan di Luar Pemeriksaan Anggaran 
Belanjawan Tahunan JPA 2009

iv.	 Petikan Mesyuarat Hal Ehwal Kakitangan UiTM bilangan 158 bertarikh                               
7 Julai 2015

v.	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 1987 - Kawalan Bagi 
Maksud Mencapai Matlamat Saiz Perkhidmatan Awam yang Optimum

vi.	 Arahan Pentadbiran, BPO JPA Bilangan 2 Tahun 1997 – Kawalan Saiz 
Perkhidmatan Awam dan Langkah-Langkah Penjimatan

vii.	 Buku Skim Perkhidmatan JPA 2014

viii.	 Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2016 – Rasionalisasi Skim 
Perkhidmatan Bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan di Bawah Sistem 
Saraan Malaysia

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran A1.1
	 Carta Alir Proses Pengurusan Norma Perjawatan

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran A1.2
	 Senarai Semak Permohonan Perjawatan

 
10.0	 LAMPIRAN
	
	 Lampiran A1.3
	 Contoh Norma Perjawatan	
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN NORMA PERJAWATAN

Tanggungjawab

KBPO

KJPSM/KBPO/
PPK/PP/KSP/KP

KBPO/ PP

P

KBPO

Proses Kerja

Penyediaan templat norma perjawatan 
berdasarkan indikator

Perbincangan bersama Ketua Skim 
Perkhidmatan dan Ketua Pentadbiran 
bagi penetapan norma perjawatan

Pemurnian norma perjawatan

Peraku norma perjawatan di 
Mesyuarat Ketua Skim Perkhidmatan 
dan MSM

Wartakan norma perjawatan bagi 
rujukan permohonan ABM dan 
penyusunan perjawatan (Pekeliling 
Pendaftar)

Rekod/Catatan

Norma Perjawatan 
UiTM

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A1.1 : 
Carta Alir
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SENARAI SEMAK PERMOHONAN PERJAWATAN

Bil. Perkara Tindakan (/)
1. Penyediaan templat norma perjawatan berdasarkan 

indikator

2. Perbincangan bersama Ketua Skim Perkhidmatan dan 
Ketua Pentadbiran bagi penetapan norma perjawatan

3. Permurnian norma perjawatan

4. Mendapatkan kelulusan norma perjawatan dalam 
Mesyuarat Ketua Skim Perkhidmatan dan MSM.

5. Wartakan norma perjawatan bagi rujukan permohonan 
ABM dan penyusunan perjawatan (Pekeliling Pendaftar)

Lampiran A1.2 : 
Senarai Semak

SENARAI SEMAK PERMOHONAN PERJAWATAN CONTOH NORMA PERJAWATAN
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Lampiran A1.3 : CONTOH NORMA PERJAWATAN
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BAB A2 :BAB A2 :

PENGURUSAN OPSYEN PENGURUSAN OPSYEN 
TUKAR LANTIK JAWATAN TUKAR LANTIK JAWATAN 
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BAB A2
PENGURUSAN OPSYEN TUKAR LANTIK JAWATAN

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan proses pengurusan opsyen tukar 
lantik jawatan skim perkhidmatan yang diuruskan oleh Bahagian Pembangunan 
Organisasi, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia, Pejabat Pendaftar, UiTM Shah 
Alam. Proses kerja ini adalah untuk memastikan staf yang layak, diberi tawaran 
opsyen yang dikeluarkan dalam tempoh yang ditentukan dari tarikh perakuan 
agensi pusat atau Majlis Sumber Manusia (MSM).

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 2.1  	 Arahan Agensi Pusat

	 2.2 	 Mesyuarat Sumber Manusia (MSM)

3.0	 SKOP

	 Proses kerja ini adalah meliputi aktiviti menerima keputusan MSM, memberi 
taklimat kaedah perlaksanaan opsyen, penawaran opsyen dan mengemaskini 
status perkhidmatan staf dalam sistem sumber manusia.

	 Setelah proses penawaran opsyen telah selesai, terdapat beberapa pelarasan 
perlu dilakukan seperti berikut:

	
	 Staf Pentadbiran:

i.	 Pelarasan time-based berasaskan kecemerlangan (13 tahun)

ii.	 Pelarasan cukup tempoh perkhidmatan 6 tahun (syarat pekeliling)

iii.	 Pelarasan cukup tempoh perkhidmatan 9 tahun (syarat pekeliling)

	 Kuatkuasa pelantikan adalah 1 hari selepas memenuhi syarat tempoh 
perkhidmatan.
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	 Staf Akademik:
i.	 Pelarasan DM41 ke DM45 (lantikan sebelum tahun 1 November 2002 

diselaraskan pada tarikh penyandang mendapat sarjana)

ii.	 Pelarasan tempoh perkhidmatan pensyarah perubatan dan pensyarah 
pergigian

iii.	 Pelarasan Gugur P setelah mendapat pengesahan dalam perkhidmatan 
(DU51P/DUG51P)

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI (LPU)

Pengerusi 	 : 	Pengerusi LPU (dilantik oleh Menteri Pendidikan Tinggi)

Ahli 	 :	 Naib Canselor 
	 :	 Dua (2) orang mewakili kerajaan

	 :	 Lima (5) orang yang berpengetahuan atau berpengalaman 
dapat membantu Lembaga dan tiga (3) daripada mereka 
hendaklah daripada sektor swasta (Ahli dilantik oleh Menteri 
Pendidikan Tinggi)

Setiausaha 	:	 Pendaftar (dilantik oleh Pengerusi LPU) 

Sekretariat 	 : 	Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti

4.2	 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM) 

Pengerusi 	 : 	Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

Ahli 	 :	 Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 :	 Pendaftar
	 :	 Bendahari
	 :	 Ketua Pustakawan
	 :	 Penasihat Undang-Undang
		  (Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha	 : 	Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (dilantik oleh 
Naib Canselor)
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5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti 
awam 

Opsyen Skim 
Perkhidmatan

: Pemilihan/opsyen tukar lantik daripada satu skim 
perkhidmatan kepada skim perkhidmatan yang baru/
pindaan

Tawaran opsyen : Tawaran pemilihan/ opsyen kepada anggota yang terlibat 
dengan pertukaran pelantikan ke skim perkhidmatan 
baru/ pindaan

Penerimaan 
opsyen

: Persetujuan penerimaan pertukaran pelantikan oleh 
anggota daripada satu skim perkhidmatan kepada skim 
perkhidmatan yang baru/pindaan

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/Jabatan/Bahagian/ 
Pusat/Akademi/Unit)

MSM : Majlis Sumber Manusia

LPU : Lembaga Pengarah Universiti

P : Pendaftar

R : Rektor

D : Dekan

KB : Ketua Bahagian

KBPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar 
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PE : Pegawai Eksekutif

K : Kerani

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Terima keputusan LPU penerimaan pakai skim perkhidmatan baru/ pindaan.
	
6.2	 Penyediaan dan analisa maklumat staf terlibat untuk ditawarkan opsyen 

tukar lantik ke skim perkhidmatan baru/pindaan skim perkhidmatan untuk 
kelulusan proses tukar lantik dan tarikh kuatkuasa.

	
6.3	 Memberi taklimat mengenai kaedah pelaksanaan opsyen skim perkhidmatan 

baru/pindaan kepada staf yang terlibat.
	
6.4	 Menyampaikan surat tawaran opsyen kepada penyandang jawatan 

berkenaan beserta dokumen-dokumen berkaitan secara manual atau secara 
atas talian seperti berikut:

6.4.1 Surat penawaran opsyen

6.4.2 Borang penawaran opsyen

6.4.3 Syarat-syarat penawaran opsyen

6.4.4 Pekeliling perkhidmatan yang berkaitan

6.5	 Memproses maklumbalas penyandang mengenai opsyen yang ditawarkan
	
6.6	 Kemaskini status perkhidmatan penyandang dan jawatan di dalam sistem
	
6.7	 Rekod salinan penerimaan opsyen penyandang ke dalam fail peribadi
	
6.8	 Menyediakan laporan opsyen kepada MSM dan Agensi Pusat

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 9 Tahun 1980 – Perubahan Gaji Pegawai Sektor 
Awam

7.2	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 9 Tahun 1991 – Skim Perkhidmatan Sistem 
Saraan Baru (SSB)
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7.3	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 2 Tahun 1996 – Pelarasan Saraan Anggota 
Sistem Saraan Baru 1995

7.4	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 1996 – Bayaran Insentif Khas, Imbuhan 
Tetap Keraian, Bantuan Pembantu Rumah dan Menyelenggara Rumah 
Kumpulan Pengurusan Tertinggi Serta Imbuhan Tetap Perumahan Kumpulan 
Pengurusan & Profesional

7.5	 Pekeliling Perkhidmatan Bil 14 Tahun 2000 – Skim Perkhidmatan Pensyarah 
UiTM dan Penolong Pensyarah UiTM bagi Universiti Teknologi MARA

7.6	 Pekeliling Perkhidmatan Bil 12 Tahun 2001 – Pelarasan Gaji 10% Kepada 
Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan Di bawah Sistem Saraan Baru

7.7	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002 – Pelaksanaan Sistem Saraan 
Malaysia (SSM)

7.8	 Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 7 Tahun 2007 – Pemberian Kenaikan Gaji 
Kepada Pegawai Perkhidmatan Awam Persekutuan Di bawah Sistem Saraan 
Malaysia

7.9	 Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun 2016 – Panduan Pertukaran 
Pelantikan

7.10	 Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2016 – Rasionalisasi Skim 
Perkhidmatan Bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan Di bawah Sistem 
Saraan Malaysia

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran A2.1
	 Carta Alir Proses Pengurusan Opsyen Tukar Lantik Jawatan

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran A2.2
	 Borang Opsyen

 	 Nota: Setiap tawaran opsyen adalah bergantung kepada pekeliling yang diguna 
pakai mengikut skim perkhidmatan. 



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Universiti Teknologi  MARA36

10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran A2.3
	 Senarai Semak Surat penawaran opsyen	

	 Lampiran A2.4
	 Surat penawaran opsyen		

	 Lampiran A2.5
	 Syarat-syarat penawaran opsyen
			 
	 Lampiran A2.6
	 Pekeliling berkaitan penawaran opsyen
	 (Pekeliling Perkhidmatan Bil. 6 Tahun 2016 : Panduan Pertukaran Pelantikan) 
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN OPSYEN TUKAR LANTIK JAWATAN

Tanggungjawab

KBPO

KBPO

KJPSM/KBPO

PPK/PP

PPK/PP

PE

K

PPK/PP

Proses Kerja

Terima keputusan LPU/MSM 
penerimaan pakai skim perkhidmatan 
baru/pindaan

Penyediaan dan analisa maklumat 
staf terlibat untuk di tawarkan opsyen 
tukar lantik ke skim perkhidmatan 
baru/ pindaan

Memberi taklimat mengenai 
kaedah pelaksanaan opsyen skim 
perkhidmatan baru/pindaan

Menyampaikan surat tawaran 
opsyen kepada penyandang jawatan 
berkenaan beserta dokumen-
dokumen berkaitan seperti berikut:
1. Surat penawaran opsyen
2. Borang penawaran opsyen
3. Syarat-syarat penawaran opsyen 
4. Pekeliling perkhidmatan yang 

berkaitan

Memproses maklumbalas penyandang 
jawatan mengenai opsyen yang 
ditawarkan

Kemaskini status perkhidmatan 
penyandang jawatan di dalam sistem

Rekod salinan penerimaan opsyen 
penyandang ke dalam fail peribadi

Menyediakan laporan opsyen kepada 
MSM/Agensi Pusat

Rekod/Catatan

Secara atas talian

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A2.1 : 
Carta Alir
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Lampiran A2.2 : 
Borang

BORANG OPSYEN SENARAI SEMAK PENGURUSAN OPSYEN TUKAR LANTIK
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BORANG OPSYEN

SENARAI SEMAK PENGURUSAN OPSYEN TUKAR LANTIK

Bil. Perkara Tindakan (/)
1. Terima keputusan LPU/MSM penerimaan pakai skim 

perkhidmatan baru/pindaan.

2. Penyediaan dan analisa maklumat staf terlibat untuk di 
tawarkan opsyen tukar lantik ke skim perkhidmatan baru/ 
pindaan.

3. Memberi taklimat mengenai kaedah pelaksanaan opsyen 
skim perkhidmatan baru/pindaan.

4. Menyampaikan surat tawaran opsyen kepada penyandang 
jawatan berkenaan beserta dokumen-dokumen berkaitan 
seperti berikut:
1)Surat penawaran opsyen
2)Borang penawaran opsyen
3)Syarat-syarat penawaran opsyen 
4)Pekeliling perkhidmatan yang berkaitan

5. Memproses maklumbalas penyandang jawatan mengenai 
opsyen yang ditawarkan

6. Kemaskini status perkhidmatan penyandang jawatan di 
dalam sistem

7. Rekod salinan penerimaan opsyen penyandang ke dalam 
fail peribadi

8. Menyediakan laporan opsyen kepada MSM dan Agensi 
Pusat

Lampiran A2.3 : 
Senarai Semak

SENARAI SEMAK PENGURUSAN OPSYEN TUKAR LANTIK
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Lampiran A2.4 : 
Surat

SURAT PENAWARAN OPYSEN
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SURAT PENAWARAN OPYSEN Lampiran A2.5 : SYARAT-SYARAT PERTUKARAN OPSYEN
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Lampiran A2.6 : 
Pekeliling

PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 6 TAHUN 2016:
PANDUAN PERTUKARAN PELANTIKAN
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PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 6 TAHUN 2016:
PANDUAN PERTUKARAN PELANTIKAN
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BAB A3 :BAB A3 :

PENGURUSAN PENGHURAIAN PENGURUSAN PENGHURAIAN 
TUGAS/TUGAS/JOB DESCRIPTIONJOB DESCRIPTION (JD) (JD)
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BAB A3
PENGURUSAN PENGHURAIAN TUGAS/JOB DESCRIPTION (JD)

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan proses pengumpulan dokumen 
penghuraian tugas rujukan dan individu, menganjurkan bengkel penghuraian kerja 
dan kompleksiti tugas dan serta menyediakan panduan penghuraian kerja untuk 
tujuan pewujudan sesuatu jawatan dan penempatan skop tugas mengikut gred 
jawatan.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 2.1 Mesyuarat Sumber Manusia (MSM)

3.0	 SKOP

	 Proses kerja ini adalah meliputi aktiviti pengenalpastian penghuraian kerja, 
kompleksiti, dimensi dan beban tugas pegawai di UiTM bagi memberi rujukan dan 
panduan kepada pegawai dalam menjalankan tugas bagi memastikan perhubungan 
dengan pelanggan cekap dan efisyen, persediaan ilmu, kepakaran atau bahan, 
melaksanakan perkhidmatan dan penambahbaikan prestasi perkhidmatan.

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM) 

Pengerusi 	 : 	Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

Ahli 	 :	 Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 :	 Pendaftar
	 :	 Bendahari
	 :	 Ketua Pustakawan
	 :	 Penasihat Undang-Undang
		  (Ahli dilantik oleh Naib Canselor)
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Setiausaha	 : 	Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (dilantik oleh 
Naib Canselor)

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti 
awam 

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/Jabatan/Bahagian/ 
Pusat/Akademi/Unit)

UiTM : Universiti Teknologi MARA

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

MSM : Majlis Sumber Manusia

KSP : Ketua Skim Perkhidmatan

P : Pendaftar

R : Rektor

D : Dekan

KB : Ketua Bahagian

KBPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar 

PE : Pegawai Eksekutif



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Universiti Teknologi  MARA 151

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1 	 Mengenalpasti senarai jawatan yang diguna pakai di UiTM
	
6.2	 Menerima penghuraian tugas dari PTJ
	
6.3	 Mengadakan perbincangan dan menganalisa penghuraian tugas, kompleksiti, 

dimensi dan beban mengikut skim perkhidmatan bersama Ketua Skim 
Perkhidmatan. 

	
6.4	 Memurnikan penghuraian kerja
	
6.5	 Kemaskini penghuraian tugas dalam pangkalan data rujukan dan penghuraian 

tugas individu

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Panduan Pembangunan Penghuraian Tugas, Jabatan Perkhidmatan Awam

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran A3.1
	 Carta Alir Proses Pengurusan Penghuraian Tugas

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran A3.2
	 Templat Penghuraian Tugas	

10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran A3.3
	 Senarai Semak Pengurusan Penghuraian Tugas

	 Lampiran A3.4
	 Contoh Penghuraian Tugas
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN PENGHURAIAN TUGAS

Tanggungjawab

KBPO

PPK/PP

KBPO/KJPSM/
KSP/PPK/PP

PPK/PP

KBPO

Proses Kerja

Mengenalpasti senarai jawatan diguna 
pakai di UiTM.

Menerima penghuraian kerja dari PTJ.

Mengadakan perbincangan dan 
menganalisa penghuraian kerja, 
kompleksiti tugas, dimensi dan 
beban mengikut skim perkhidmatan, 
bersama Ketua Skim Perkhidmatan. 

Memurnikan penghuraian kerja.

Kemaskini penghuraian tugas 
dalam pangkalan data rujukan dan 
penghuraian tugas individu

Rekod/Catatan

Sistem myPortfolio

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A3.1 : 
Carta Alir

TEMPLAT PENGHURAIAN KERJA
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Lampiran A3.2 : 
Templat

TEMPLAT PENGHURAIAN KERJA
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Lampiran A3.3 : 
Senarai Semak
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SENARAI SEMAK PENGURUSAN PENGHURAIAN KERJA

Bil. Perkara Tindakan (/)
1. Mengenalpasti senarai jawatan diguna pakai di UiTM.

2. Menerima penghuraian kerja dari PTJ.

3. Mengadakan perbincangan dan menganalisa penghuraian 
kerja, kompleksiti, dimensi dan beban mengikut skim 
perkhidmatan, bersama Ketua Skim Perkhidmatan. 

4. Memurnikan penghuraian kerja.

5. Kemaskini pangkalan data

Lampiran A3.3 : 
Senarai Semak

SENARAI SEMAK PENGURUSAN PENGHURAIAN KERJA
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Lampiran A3.4 : 
Contoh

CONTOH PENGHURAIAN KERJA

Penolong PendaftarPenolong Pendaftar
(Pengurusan Asrama)

Pentadbiran dan Sokongan

Penolong Pendaftar
(Pengurusan Asrama)

Pengurusan Pelajar

22.12.2020
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Lampiran A3.4 : 
Contoh
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BAB A4 :BAB A4 :

PENGURUSAN REPOSITORI SKIM PENGURUSAN REPOSITORI SKIM 
PERKHIDMATANPERKHIDMATAN
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BAB A4
PENGURUSAN REPOSITORI SKIM PERKHIDMATAN

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah pengurusan penerimaan pakai skim perkhidmatan yang 
diuruskan oleh Bahagian Pembangunan Organisasi, Jabatan Pengurusan Sumber 
Manusia, Pejabat Pendaftar.

	 Pekeliling Pendaftar mengenai pemakaian skim perkhidmatan dikeluarkan empat 
belas (14) hari bekerja dari tarikh kelulusan Majlis Sumber Manusia (MSM)

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 2.1	 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU)

	 2.2	 Mesyuarat Majlis Sumber Manusia (MSM)	

3.0	 SKOP

	 Proses kerja ini adalah meliputi proses penerimaan skim perkhidmatan, memohon 
perakuan pemakaian dan keputusan LPU serta mengeluarkan Pekeliling Pendaftar. 

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

4.1	 LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI (LPU)

Pengerusi 	 : 	Pengerusi LPU (dilantik oleh Menteri Pendidikan Tinggi)

Ahli 	 :	 Naib Canselor 
	 :	 Dua (2) orang mewakili kerajaan

	 :	 Lima (5) orang yang berpengetahuan atau berpengalaman 
dapat membantu Lembaga dan tiga (3) daripada mereka 
hendaklah daripada sektor swasta (Ahli dilantik oleh Menteri 
Pendidikan Tinggi)

Setiausaha 	:	 Pendaftar (dilantik oleh Pengerusi LPU) 
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Sekretariat 	 : 	Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti

4.2	 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM) 

Pengerusi 	 : 	Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

Ahli 	 :	 Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 :	 Pendaftar
	 :	 Bendahari
	 :  Ketua Pustakawan
	 :	 Penasihat Undang-Undang
		  (Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha	 : 	Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia 
		  (dilantik oleh Naib Canselor)

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti 
awam 

Skim Perkhidmatan Perbekalan-perbekalan meliputi struktur gred dan gaji, 
syarat lantikan, gaji permulaan, tempoh percubaan, 
peperiksaan perkhidmatan, pengesahan dalam 
perkhidmatan, latihan, pergerakan gaji tahunan, 
peluang kenaikan pangkat dan lain-lain perbekalan 
yang ditetapkan bagi sesuatu perkhidmatan.

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/Jabatan/Bahagian/ 
Pusat/Akademi/Unit)

MSM : Majlis Sumber Manusia

LPU : Lembaga Pengarah Universiti
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P : Pendaftar

KBPO Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar 

PE : Pegawai Eksekutif

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1 	 Menerima warta daripada Agensi Pusat berkaitan dengan penambahbaikan 
skim perkhidmatan

	
6.2	 Peraku skim perkhidmatan dari Agensi Pusat di MSM/LPU

6.3	 Kemaskini skim perkhidmatan di dalam repositori skim perkhidmatan

6.4	 Capaian skim perkhidmatan di laman sesawang Pejabat Pendaftar kepada 
pengguna

	

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 MQ/UiTM/BPD –  Manual Kualiti ISO Pejabat Pendaftar

7.2	 Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 9 Tahun 1980 – Perubahan Gaji Pegawai 
Sektor Awam

7.3	 Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 9 Tahun 1991 – Skim Perkhidmatan Sistem 
Saraan Baru (SSB)

7.4	 Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 2 Tahun 1996 – Pelarasan Saraan Anggota 
Sistem Saraan Baru 1995

7.5	 Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil 14 Tahun 2000 – Skim Perkhidmatan 
Pensyarah UiTM dan Penolong Pensyarah UiTM bagi Universiti Teknologi 
MARA

7.6	 Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil 12 Tahun 2001 – Pelarasan Gaji 10% Kepada 
Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan Di bawah Sistem Saraan Baru.
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7.7	 Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 4 Tahun 2002 – Pelaksanaan Sistem Saraan 
Malaysia (SSM)

7.8	 Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 7 Tahun 2007 – Pemberian Kenaikan Gaji 
Kepada Pegawai Perkhidmatan Awam Persekutuan Di bawah Sistem Saraan 
Malaysia

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran A4.1
	 Carta Alir Proses Pengurusan Repositori Skim Perkhidmatan

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Tiada 
	

10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran A4.2
	 Senarai Semak Pengurusan Repositori Skim Perkhidmatan
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN REPOSITORI SKIM PERKHIDMATAN

Tanggungjawab

KBPO

KJPSM

PE

PPK/PP

PE

Proses Kerja

Menerima warta daripada 
Agensi Pusat berkaitan dengan 
penambahbaikan skim perkhidmatan

Peraku skim perkhidmatan dari Agensi 
Pusat di MSM/LPU

Kemaskini skim perkhidmatan di 
dalam repositori skim perkhidmatan

Menyediakan Pekeliling Pendaftar 
untuk edaran kepada warga UiTM

Capaian skim perkhidmatan di laman 
sesawang Pejabat Pendaftar kepada 
pengguna

Rekod/CatatanAliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A4.1 : 
Carta Alir
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SENARAI SEMAK PENGURUSAN REPOSITORI SKIM PERKHIDMATAN

Bil. Perkara Tindakan (/)
1. Menerima warta daripada Agensi Pusat berkaitan dengan 

penambahbaikan skim perkhidmatan

2. Peraku skim perkhidmatan dari Agensi Pusat di MSM/LPU

3. Kemaskini skim perkhidmatan di dalam repositori skim 
perkhidmatan

4. Edaran Pekeliling Pendaftar untuk pemakluman kepada 
warga UiTM

5. Capaian skim perkhidmatan di laman sesawang Pejabat 
Pendaftar kepada pengguna

Lampiran A4.2 : 
Senarai Semak

SENARAI SEMAK PENGURUSAN 
REPOSITORI SKIM PERKHIDMATAN
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SENARAI SEMAK PENGURUSAN 
REPOSITORI SKIM PERKHIDMATAN

BAB B1 :BAB B1 :

PENGURUSAN PERUNTUKAN PENGURUSAN PERUNTUKAN 
PERJAWATANPERJAWATAN
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BAB B1
PENGURUSAN PERUNTUKAN PERJAWATAN

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah bertujuan menjelaskan proses pengurusan peruntukan 
perjawatan yang telah diluluskan oleh Agensi Pusat.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 i.	 Surat Kelulusan Perjawatan (SKP)

	 ii.	 Mesyuarat Pertukaran Staf Akademik dan Pentadbiran

3.0	 SKOP

	 Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut:-

i.	 Pengemaskinian kelulusan peruntukan perjawatan dari Agensi Pusat 

ii.	 Penyediaan Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) Secara Zero Based mengikut 
tahun.

iii.	 Pengemaskinian Buku Kedudukan Staf mengikut jawatan, gred dan PTJ 
yang terkini.

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1 	 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM) 

Pengerusi 	 : 	Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

Ahli 	 :  Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 :	 Pendaftar
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	 :	 Bendahari
	 :	 Ketua Pustakawan
	 :	 Penasihat Undang-Undang
		  (Dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha	 : 	Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia 
		  (Dilantik oleh Naib Canselor)

4.2 	 MESYUARAT PERTUKARAN STAF AKADEMIK 

Pengerusi 	 : 	Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
(dilantik oleh Naib Canselor)

Ahli 	 :  Dekan-Dekan fakulti
	 :	 Rektor-Rektor kampus
	 :	 Ketua JPSM

Setiausaha	 : 	Ketua BPPS (dilantik oleh Pengerusi)

4.3 	 MESYUARAT PERTUKARAN STAF PENTADBIRAN 

Pengerusi 	 : 	Ketua JPSM (dilantik oleh Naib Canselor)

Ahli 	 :  Ketua BPO
	 :	 Ketua BPPS
	 :  Ketua Skim Perkhidmatan
		
Setiausaha	 : 	Penolong Pendaftar Kanan BPPS (dilantik oleh Pengerusi)

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus.

Peruntukan 
Perjawatan 

: Waran perjawatan yang diluluskan oleh Agensi Pusat 
untuk keperluan sumber manusia universiti awam 
tenaga kerja Universiti 

Surat Kelulusan 
Perjawatan

: Satu dokumen rasmi yang dikeluarkan oleh Bahagian 
Belanjawan, Perbendaharaan Malaysia di bawah 
Akta Prosedur Kewangan 1957 [Seksyen 15(3)] bagi 
tujuan meluluskan sesuatu perubahan kepada Senarai 
Perjawatan Tahunan
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PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/Jabatan/Bahagian/ 
Pusat/Akademi/Unit)

SKP : Surat Kelulusan Perjawatan

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

BPPS : Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

KJPSM : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KBPO : Ketua Bahagian Pengurusan Organisasi

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar

K : Kerani

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menerima arahan/ kelulusan mesyuarat pertukaran/ kelulusan agensi pusat 
berkenaan perubahan/ pindaan peruntukan jawatan

6.2	 Kemaskini kelulusan peruntukan perjawatan (Akademik dan Pentadbiran) 
mengikut Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) UiTM dari Agensi Pusat

	 i.	 Jawatan Baharu/Tambahan

	 ii.	 Jawatan Mansuh

	 iii.	 Jawatan Naik Taraf

	 iv.	 Penempatan yang diluluskan

6.3	 Penyediaan Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) Secara Zero Based mengikut 
tahun.

i.	 Pindaan nombor butiran

ii.	 Pindaan jawatan jumud/naik taraf
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iii.	 Pindaan Skim Saraan dan Perkhidmatan mengikut perubahan dari 
semasa ke semasa (Tertakluk kepada Pekeliling JPA)

iv.	 Pindaan Jabatan/Bahagian/Cawangan yang baru berdasarkan 
kelulusan dari Majlis Eksekutif Universiti (MEU)

v.	 Penempatan secara pentadbiran

6.4	 Pengemaskinian maklumat sumber manusia (Buku Kedudukan Staf) 
mengikut jawatan, gred dan PTJ yang terkini mengikut Surat Kelulusan 
Perjawatan (SKP) 

i.	 Mengemaskini maklumat mengikut jabatan

ii.	 Mengemaskini perubahan maklumat staf merangkumi 
	 (pertukaran jabatan, staf baharu, staf berhenti, persaraan, kenaikan  

pangkat, perletakan perjawatan, status jawatan (Tetap/ Kontrak/ 
Sementara), perbaharui kontrak perkhidmatan, pindaan taraf 
perkhidmatan/ tukar lantik dan maklumat kekosongan.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Surat Kelulusan Perjawatan (SKP)

7.2	 Buku Kedudukan Staf

7.3	 Data Sumber Manusia UiTM

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran B1.1
	 Carta Alir Pengurusan Peruntukan Jawatan

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

         Tiada

10.0	 LAMPIRAN 

	 Lampiran B1.2
 	 Contoh Surat Kelulusan Perjawatan (SKP)
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	 Lampiran B1.3
	 Contoh Buku Kedudukan Staf UiTM

	 Lampiran B1.4
	 Contoh Data Sumber Manusia UiTM
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN PERUNTUKAN JAWATAN

Tanggungjawab

KJPSM

KBPO

PPK/PP

K

PPK/PP

KBPO

Proses Kerja

Menerima arahan/ keputusan 
mesyuarat untuk mengemaskini 
kelulusan peruntukan jawatan dari 
Agensi Pusat/ Buku Kedudukan Staf 
UiTM/ Penyediaan SKP – Zero Based

Perancangan kemaskini kelulusan 
peruntukan perjawatan (Akademik 
& Pentadbiran) mengikut Surat 
Kelulusan Perjawatan (SKP) UiTM 
dari Agensi Pusat 

Penyediaan Surat Kelulusan 
Perjawatan (SKP) Secara Zero Based 
mengikut tahun.

Pengemaskinian maklumat sumber 
manusia mengikut jawatan, gred dan 
PTJ yang terkini mengikut SKP (Buku 
Kedudukan Staf).

Semakan keselarasan data dengan 
sistem sumber manusia

Mengemukakan dokumen peruntukan 
jawatan yang telah dikemaskini ke 
agensi pusat

Rekod/CatatanAliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran B1.1 : 
Carta Alir

CONTOH SURAT KELULUSAN PERJAWATAN (SKP)
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CONTOH SURAT KELULUSAN PERJAWATAN 

Lampiran B1.2 : 
Surat

CONTOH SURAT KELULUSAN PERJAWATAN (SKP)
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CONTOH BUKU KEDUDUKAN STAF UiTM

Lampiran B1.3 : 
Contoh

CONTOH BUKU KEDUDUKAN STAF UiTM CONTOH DATA SUMBER MANUSIA UiTM
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Contoh Data Sumber Manusia UiTM

Lampiran B1.4 : 
Data

CONTOH DATA SUMBER MANUSIA UiTM
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BAB B2 :BAB B2 :

PENGURUSAN PERMOHONAN PENGURUSAN PERMOHONAN 
JAWATAN BAHARU JAWATAN BAHARU 
(AKADEMIK DAN PENTADBIRAN) (AKADEMIK DAN PENTADBIRAN) 
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BAB B2
PENGURUSAN PERMOHONAN JAWATAN BAHARU

(AKADEMIK DAN PENTADBIRAN) 

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini menjelaskan permohonan jawatan baharu oleh PTJ untuk 
dikemukakan kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM), Pejabat 
Pendaftar. Proses kerja ini dilaksanakan setiap tahun (bermula pada bulan Ogos). 
Permohonan ini akan dimajukan kepada Agensi Pusat pada bulan Februari tahun 
berikutnya. Semakan/ naziran oleh Agensi Pusat akan dibuat pada bulan Februari 
untuk runding cara dan semakan justifikasi permohonan jawatan tersebut.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Akta 173 Universiti Teknologi MARA 1976 Seksyen 35 (2)(a) - Kuasa 
Lembaga Pengarah Universiti untuk membuat dasar dan peraturan bagi 
perkara berkaitan penyediaan, audit dan mengemukakan permohonan 
anggaran, bajet, penyata dan keuntungan kepada kementerian.

ii.	 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti ke-171 bertarikh 17 September 
2019 telah meluluskan penurunan kuasa proses ini kepada Majlis Sumber 
Manusia (MSM)

3.0	 SKOP

	 Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut :

i.	 Menyediakan dokumen permohonan jawatan baharu oleh PTJ

ii.	 Menganalisis permohonan perjawatan

iii.	 Melaksanakan semakan audit perjawatan di PTJ (mengikut keperluan)

iv.	 Menyediakan dokumen permohonan perjawatan ke Agensi Pusat

v.	 Mendapatkan perakuan Majlis Sumber Manusia (MSM) 

vi.	 Mengemukakan dan membentangkan permohonan perjawatan UiTM kepada 
Agensi Pusat
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vii.	 Mengurus agihan peruntukan perjawatan daripada Agensi Pusat setelah 
menerima Surat Kelulusan Perjawatan (SKP)

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM) 

Pengerusi 	 : 	Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

Ahli 	 :	 Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 :	 Pendaftar
	 :	 Bendahari
	 :	 Ketua Pustakawan
	 :	 Penasihat Undang-Undang
				  
		  (Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha	 : 	Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (dilantik oleh 
Naib Canselor)

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti 
awam 

Anggaran Belanja 
Mengurus (ABM)

: Satu pernyataan anggaran perbelanjaan bagi aktiviti 
yang berulangan dan berterusan bagi tahun hadapan 
yang digunakan sebagai alat perancangan dan 
pengurusan sumber kewangan jabatan kerajaan/ badan 
berkanun 

Peruntukan 
Perjawatan

: Waran perjawatan yang diluluskan oleh Agensi Pusat 
untuk keperluan sumber manusia universiti awam
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Surat Kelulusan 
Perjawatan

: Satu dokumen rasmi yang dikeluarkan oleh Bahagian 
Belanjawan, Perbendaharaan Malaysia di bawah 
Akta Prosedur Kewangan 1957 [Seksyen 15(3)] bagi 
tujuan meluluskan sesuatu perubahan kepada Senarai 
Perjawatan Tahunan

Jawatan Baharu/
Tambahan :

Pertambahan jumlah jawatan di PTJ bagi memenuhi 
keperluan/outfit sesebuah PTJ

Jawatan Naik Taraf : Jawatan yang dinaik taraf (naik gred) melalui 
pemansuhan jawatan sedia ada

Jawatan Tukar 
Ganti (Trade-off)

: Menukar ganti jawatan yang dipohon dengan jawatan 
sedia ada

Borang Outfit 
Pensyarah

: Borang keperluan tenaga pengajar mengikut bidang 
yang perlu dilengkapkan oleh fakulti/ kampus bagi 
permohonan keperluan baharu/tambahan jawatan 
akademik

Tenaga Pengajar 
Muda (TPM)

: Calon yang telah dibiayai pengajian dengan biasiswa di 
peringkat Sarjana/Profesional dan PhD

Pensyarah 
Sambilan Sepenuh 
Masa/ Part Time 
Full Time (PTFT)

: Pensyarah sambilan yang dilantik bagi mengisi 
keperluan pengajaran dan pembelajaran bagi tempoh 
satu (1) semester berdasarkan jadual akademik 
mengikut kontak syarahan sebagaimana Panduan 
Pengurusan Akademik UiTM 

Job Description/ 
Penghuraian 
Tugas (JD)

: Penghuraian Tugas/ Job Description (JD) ialah dokumen 
yang mengandungi maklumat mengenai huraian tugas 
(content of a job) dan tanggungjawab (responsibility) 
bagi sesuatu jawatan serta maklumat kelayakan, 
kemahiran dan pengalaman yang diperlukan dalam 
melaksanakan tugas

Norma Perjawatan : Outfit perjawatan sebagai panduan dalam perancangan 
dan agihan waran perjawatan di UiTM berdasarkan 
bilangan pelajar mengikut fakulti/ kampus serta sumber-
sumber lain

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/Jabatan/Bahagian/ 
Pusat/Akademi/Unit)
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MSM Majlis Sumber Manusia

SKP : Surat Kelulusan Perjawatan

P : Pendaftar

R : Rektor

D : Dekan

KJPSM : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KB : Ketua Bahagian

KBPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar 

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Permohonan perjawatan baharu daripada PTJ dimajukan kepada BPO:

i.	 Permohonan hendaklah mengandungi Senarai Semak dan 
dokumen permohonan perjawatan yang lengkap bersama satu 
salinan dalam bentuk softcopy.

ii.	 Permohonan mestilah mengandungi maklumat mengikut format 
yang ditetapkan dengan kandungan seperti berikut :

a.	 Tujuan Permohonan

b.	 Latar Belakang Permohonan

c.	 Asas Permohonan/Justifikasi

d.	 Carta Organisasi (Sedia Ada)

e.	 Carta Organisasi (Cadangan)

f.	 Carta Fungsi (Sedia Ada)

g.	 Carta Fungsi (Cadangan)
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			   h.	 Carta Outfit (Sedia Ada)

i.	 Carta Outfit (Cadangan)

j.	 Maklumat Terkini Pengisian Perjawatan

k.	 Ringkasan Jawatan Dipohon 

l.	 Pengiraan kontak syarahan/ Outfit Pensyarah mengikut 
bidang (bagi permohonan jawatan pensyarah)

m.	 Justifikasi permohonan jawatan

n.	 Implikasi kewangan

o.	 Penghuraian Tugas Jawatan Dipohon

p.	 Lengkapkan Borang Keperluan Pensyarah/Outfit 
Pensyarah

q.	 Penghuraian tugas bagi jawatan sedia ada

iii.	 Perkara-perkara yang perlu diambil kira semasa melengkapkan 
borang berkenaan adalah:

a.	 Jumlah Pemegang Skim Tenaga Pengajar Muda (TPM) 

b.	 Jumlah Pensyarah bersara/bakal bersara dalam tempoh 5 
tahun

c.	  Jumlah Pensyarah kembali dari cuti belajar/cuti tanpa gaji/
cuti sakit berpanjangan

d.	 Jumlah Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (PTFT)

e.	 Jumlah Pensyarah yang dilantik sebagai Pentadbir 
Akademik

iv.  Permohonan perjawatan dikemukakan berdasarkan kepada 
keperluan-keperluan berikut:

a.	 Keputusan/Arahan Pengurusan UiTM 

b.	 Perubahan objektif PTJ

c.	 Pertambahan fungsi dan tanggungjawab PTJ
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d.	 Pertambahan program atau aktiviti PTJ

e.	 Perpindahan program atau aktiviti ke PTJ

f.	 Pertambahan beban tugas/kompleksiti tugas.

g.	 Penubuhan PTJ baharu

v.	 Cadangan permohonan perjawatan hendaklah berdasarkan 
perkara berikut : 

a.	 Jawatan Baharu/Tambahan

b.	 Jawatan Naik Taraf

c.	 Jawatan Tukar Ganti (trade off)

6.2	 BPO terima dan kumpul permohonan perjawatan yang dikemukakan oleh 
PTJ

6.2.1	 Membuat semakan dokumen berdasarkan senarai semak

6.2.2	 Membuat analisis permohonan perjawatan dari PTJ

6.2.3	 Membuat konsolidasi permohonan perjawatan dari PTJ

6.3	 BPO laksanakan semakan  perjawatan di PTJ (mengikut keperluan)

6.3.1	 Membuat jemputan kepada PTJ untuk pembentangan (sekiranya 
memerlukan maklumat tambahan)

6.3.2	 Membuat semakan dengan norma perjawatan yang bersesuaian  
dengan  Outfit Pensyarah dan Staf Pentadbiran

6.3.3    Mengadakan perbincangan dengan Ketua Skim Perkhidmatan untuk 
semakan keperluan jawatan baharu yang dipohon oleh fakulti/ 
kampus/PTJ

6.4 	 BPO sediakan permohonan perjawatan UiTM ke Agensi Pusat. (Semak 
senarai permohonan jawatan ke Agensi Pusat)

6.5	 Dapatkan perakuan permohonan perjawatan daripada MSM

6.6	 Kemukakan permohonan perjawatan UiTM kepada Agensi Pusat mengikut 
tarikh tutup yang ditetapkan samada melalui Anggaran Belanjawan Mengurus 
(ABM) tahunan atau di luar ABM



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Universiti Teknologi  MARA 187

6.7	 Bentangkan permohonan perjawatan UiTM kepada Agensi Pusat dalam sesi 
runding cara bersama Agensi Pusat

6.8	 Mendapatkan perakuan daripada Agensi Pusat

6.9	 Menyediakan perkiraan emolumen bagi permohonan emolumen tahunan 
(Senarai semak dilampiran)

6.10	 Membentangkan permohonan emolumen kepada Kementerian Kewangan 
Malaysia semasa Mesyuarat Pemeriksaan Bajet mengikut tarikh yang 
ditetapkan

6.11	 Terima kelulusan peruntukan perjawatan/Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) 
daripada Agensi Pusat

6.12	 Kemukakan kelulusan peruntukan perjawatan/SKP daripada Agensi Pusat 
untuk pengesahan MSM 

	
6.13 	Agihkan peruntukan perjawatan kepada PTJ setelah mendapat pengesahan 

daripada MSM

6.14 Mengemukakan agihan perjawatan kepada PTJ untuk proses pengisian 
jawatan

6.15	 Membuat pemantauan status pelantikan oleh PTJ selepas tiga bulan 
kelulusan perjawatan

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Perancangan Strategik Sumber Manusia UiTM

7.2	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan 
Malaysia (SSM) Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan

7.3	 Pekeliling Perbendaharaan : Penurunan Kuasa Kepada Pegawai Pengawal 
- PB 2.3 : Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan

7.4	 Panduan Tatacara Permohonan Perjawatan Di Luar Pemeriksaan Anggaran 
Belanjawan Tahunan (2009) - Bahagian Pembangunan Organisasi, JPA

7.5	 Norma Perjawatan UiTM, 2016

7.6	 Pekeliling Perbendaharaan (PB 1.3/2013) : Garis Panduan Bagi Penyediaan 
Cadangan Anggaran Perbelanjaan Tahun 2016 
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7.7	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 1987 : Kawalan bagi Maksud 
Mencapai Matlamat Saiz Perkhidmatan Awam yang Optimum

7.8	 Pekeliling Perbendaharaan (PB 3.1) : Garis Panduan Langkah-Langkah 
Mengoptimumkan Perbelanjaan Kerajaan

7.9  	 Pekeliling Bil. 8 Tahun 2013 : Penambahbaikan Pelaksanaan Amanah 
Tugasan Pensyarah (ATP) dan Kelayakan Bayaran Syarahan Sambilan 
Lebih Masa

7.10	 Pekeliling Akademik Bil. 9 Tahun 2018: Cadangan Penambahbaikan Garis 
Panduan Pelantikan Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (Part Time Full 
Time/ PTFT) di Universiti Teknologi MARA

7.11 Pekeliling Akademik Bil. 5 Tahun 2017: Pelaksanaan Amanah Tugasan 
Pensyarah (ATP3.0) Universiti Teknologi MARA

7.12 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2016 : Rasionalisasi Skim Perkhidmatan 
bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan di bawah Sistem Saraan Malaysia

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B2.1
Carta Alir Proses Pengurusan Permohonan Perjawatan 

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran B2.2
Senarai Semak Permohonan Perjawatan 

	 Lampiran B2.3
	 Borang Keperluan Pensyarah Mengikut Bidang (Outfit Pensyarah)

Lampiran B2.4
	 Contoh Carta Organisasi (Sedia Ada) 

Lampiran B2.5
	 Contoh Carta Organisasi (Cadangan)

Lampiran B2.6
Contoh Carta Fungsi (Sedia Ada)

Lampiran B2.7
Contoh Carta Fungsi (Cadangan)
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Lampiran B2.8
Maklumat Terkini Pengisian Perjawatan

Lampiran B2.9
Tamplat Carta Outfit Perjawatan

Lampiran B2.10
Ringkasan Jawatan Dipohon 

Lampiran B2.11
Tamplat Penghuraian Tugas (JD) - Rujuk Lampiran A3.2 di mukasurat 151

Lampiran B2.12
Implikasi Kewangan

10.0	 LAMPIRAN
	

	 Lampiran B2.13
	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan Malaysia 

(SSM) Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan

	 Lampiran B2.14
	 Pekeliling Perbendaharaan : Penurunan Kuasa Kepada Pegawai Pengawal - PB 

2.3 : Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan

	 Lampiran B2.15
	 Panduan Tatacara Permohonan Perjawatan Di Luar Pemeriksaan Anggaran 

Belanjawan Tahunan (2009) - Bahagian Pembangunan Organisasi, JPA

	 Lampiran B2.16
	 Pekeliling Perbendaharaan (PB 1.3/2013) : Garis Panduan Bagi Penyediaan 

Cadangan Anggaran Perbelanjaan Tahun 2016 

	 Lampiran B2.17
	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 1987 : Kawalan bagi Maksud Mencapai 

Matlamat Saiz Perkhidmatan Awam yang Optimum

	 Lampiran B2.18
	 Pekeliling Perbendaharaan (PB 3.1) : Garis Panduan Langkah-Langkah 

Mengoptimumkan Perbelanjaan Kerajaan

	 Lampiran B2.19
	 Pekeliling Bil. 8 Tahun 2013 : Penambahbaikan Pelaksanaan Amanah Tugasan 

Pensyarah (ATP) dan Kelayakan Bayaran Syarahan Sambilan Lebih Masa
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	 Lampiran B2.20
	 Pekeliling Akademik Bil. 9 Tahun 2018: Cadangan Penambahbaikan Garis 

Panduan Pelantikan Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (Part Time Full Time/ 
PTFT) di Universiti Teknologi MARA

	 Lampiran B2.21
	 Pekeliling Akademik Bil. 5 Tahun 2017: Pelaksanaan Amanah Tugasan Pensyarah 

(ATP3.0) Universiti Teknologi MARA

	 Lampiran B2.22
	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2016 : Rasionalisasi Skim Perkhidmatan bagi 

Perkhidmatan Awam Persekutuan di bawah Sistem Saraan Malaysia



Universiti Teknologi  MARA 191

CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN PERMOHONAN PERJAWATAN

Tanggungjawab

KJPSM/KBPO 

KBPO

KBPO

KBPO/PPK/PP

KJPSM

KBPO

P/KJPSM/KBPO

P

KJPSM/KBPO

Proses Kerja

Terima dan kumpul permohonan 
perjawatan yang dikemukakan oleh 
PTJ

Laksanakan semakan perjawatan di 
PTJ (mengikut keperluan)

Mengadakan perbincangan dengan 
Ketua Skim Perkhidmatan 

Sediakan permohonan perjawatan 
UiTM ke Agensi Pusat.

Dapatkan perakuan permohonan 
perjawatan daripada MSM 

Kemukakan permohonan perjawatan 
UiTM kepada Agensi Pusat mengikut  
tarikh tutup yang ditetapkan.

Bentangkan permohonan perjawatan 
UiTM kepada Agensi Pusat dalam 
Mesyuarat Pemeriksaan Bajet pada  
tarikh yang ditetapkan.

Terima peruntukan perjawatan (SKP) 
daripada Agensi Pusat

Kemukakan kepada MSM untuk 
diperaku

Rekod/CatatanAliran Kerja

MULA

Lampiran B2.1 : 
Carta Alir

Setuju
Tidak
Setuju

Setuju
Tidak
Setuju

Setuju

Semak 
Semula

A
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Tanggungjawab

KBPO/PPK/PP

PPK/PP

K

Proses Kerja

Agihkan peruntukan perjawatan 
kepada PTJ setelah mendapat 
pengesahan daripada MSM.

Mengemukakan surat agihan 
perjawatan kepada PTJ untuk tujuan 
pengambilan dan pelantikan.

Membuat pemantauan status 
pelantikan oleh PTJ selepas tiga 
bulan kelulusan perjawatan dan 
pelaporan ke Mesyuarat Ketua 
Bahagian BPD/Mesyuarat Ketua 
Pentadbiran

Rekod/CatatanAliran Kerja

TAMAT

A

SENARAI SEMAK PERMOHONAN PERJAWATAN
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Lampiran B2.2 : 
Senarai Semak

SENARAI SEMAK PERMOHONAN PERJAWATAN

SENARAI SEMAK PERMOHONAN PERJAWATAN

Bil. Perkara Tindakan (/)

1. Tujuan Permohonan

2. Latar Belakang Permohonan

3. Asas Permohonan

4. Senarai tugas dan tanggungjawab bagi perjawatan PTJ 
sedia ada

5. Senarai tugas dan tanggungjawab bagi jawatan 
dicadangkan/baharu

6. Carta Organisasi (Sedia Ada/Cadangan)

7. Carta Fungsi (Sedia Ada)

8. Carta Fungsi (Cadangan)

9. Maklumat Terkini Pengisian Jawatan

10. Ringkasan Jawatan Dipohon

11. Justifikasi Permohonan Perjawatan

12. Pengiraan Keperluan Pensyarah – kontak syarahan/ Outfit 
Pensyarah

13. Implikasi Kewangan

14. Penghuraian Tugas (JD)
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Lampiran B2.3 : 
Borang

BORANG KEPERLUAN TENAGA PENGAJAR 
MENGIKUT BIDANG (OUTFIT PENSYARAH)
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CONTOH CARTA STRUKTUR ORGANISASI 
(SEDIA ADA) 
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Lampiran B2.4 : 
Carta

CONTOH CARTA STRUKTUR ORGANISASI 
(SEDIA ADA) 
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Lampiran B2.5 : 
Carta

 CONTOH CARTA STRUKTUR ORGANISASI
(CADANGAN BAHARU)

CONTOH CARTA FUNGSI 
(SEDIA ADA)
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Lampiran B2.6 : 
Carta Fungsi

CONTOH CARTA FUNGSI 
(SEDIA ADA)
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Lampiran B2.7 : 
Carta Fungsi

CONTOH CARTA FUNGSI 
(CADANGAN)

CONTOH MAKLUMAT TERKINI PENGISIAN JAWATAN
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Lampiran B2.8 : 
Maklumat

CONTOH MAKLUMAT TERKINI PENGISIAN JAWATAN
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Lampiran B2.9 : 
Templat

TAMPLAT CARTA OUTFIT PERJAWATAN
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Lampiran B2.10 : 
Maklumat

CONTOH RINGKASAN JAWATAN DIPOHON
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Lampiran B2.12 : 
Maklumat

CONTOH IMPLIKASI KEWANGAN
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Lampiran B2.13 : 
Pekeliling

PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 4 TAHUN 2002: 
PELAKSANAAN SISTEM SARAAN MALAYSIA (SSM) BAGI ANGGOTA 

PERKHIDMATAN AWAM PERSEKUTUAN
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Lampiran B2.14 : 
Pekeliling

PEKELILING PERBENDAHARAAN : 
PENURUNAN KUASA KEPADA PEGAWAI PENGAWAL 
(PB2.3 - PERBELANJAAN BAGI PENGISIAN JAWATAN)



Universiti Teknologi  MARA 239



Universiti Teknologi  MARA240

PANDUAN TATACARA PERMOHONAN PERJAWATAN DI LUAR 
PEMERIKSAAN ANGGARAN BELANJAWAN TAHUNAN (2009) 

- BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPA
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Lampiran B2.15 : 
Panduan

PANDUAN TATACARA PERMOHONAN PERJAWATAN DI LUAR 
PEMERIKSAAN ANGGARAN BELANJAWAN TAHUNAN (2009) 

- BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPA
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Lampiran B2.16 : 
Pekeliling

PEKELILING PERBENDAHARAAN (PB 1.3/2013) : GARIS PANDUAN BAGI 
PENYEDIAAN CADANGAN ANGGARAN PERBELANJAAN TAHUN 2016
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Lampiran B2.17 : 
Surat Pekeliling

SURAT PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 5 TAHUN 1987 : 
KAWALAN BAGI MAKSUD MENCAPAI MATLAMAT 

SAIZ PERKHIDMATAN AWAM YANG OPTIMUM
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Lampiran B2.18 : 
Pekeliling

PEKELILING PERBENDAHARAAN (PB 3.1) : 
GARIS PANDUAN LANGKAH-LANGKAH MENGOPTIMUMKAN 

PERBELANJAAN KERAJAAN
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PEKELILING AKADEMIK BIL. 8 TAHUN 2013 : PENAMBAHBAIKAN 
PELAKSANAAN AMANAH TUGAS PENSYARAH (ATP) DAN KELAYAKAN 

BAYARAN SYARAHAN SAMBILAN LEBIH MASA
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Lampiran B2.19 : 
Pekeliling

PEKELILING AKADEMIK BIL. 8 TAHUN 2013 : PENAMBAHBAIKAN 
PELAKSANAAN AMANAH TUGAS PENSYARAH (ATP) DAN KELAYAKAN 

BAYARAN SYARAHAN SAMBILAN LEBIH MASA
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Lampiran B2.20 : 
Pekeliling

PEKELILING AKADEMIK BIL. 9 TAHUN 2018 : CADANGAN PENAMBAHBAIKAN 
GARIS PANDUAN PELANTIKAN PENSYARAH SAMBILAN SEPENUH MASA 

(PART TIME FULL TIME/PTFT) DI UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
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Lampiran B2.21 : 
Pekeliling

PEKELILING AKADEMIK BIL. 5 TAHUN 2017 : PELAKSANAAN AMANAH TUGAS 
PENSYARAH (ATP3.0) UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
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Lampiran B2.22 : 
Pekeliling

PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 1 TAHUN 2016 : 
RASIONALISASI SKIM PERKHIDMATAN BAGI PERKHIDMATAN AWAM 

PERSEKUTUAN DI BAWAH SISTEM SARAAN MALAYSIA
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BAB B3 :BAB B3 :

PENGURUSAN PERMOHONAN PENGURUSAN PERMOHONAN 
PENGISIAN SEMULA JAWATAN PENGISIAN SEMULA JAWATAN 
(AKADEMIK DAN PENTADBIRAN) (AKADEMIK DAN PENTADBIRAN) 
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BAB B3
PENGURUSAN PERMOHONAN PENGISIAN SEMULA JAWATAN

(AKADEMIK DAN PENTADBIRAN)  

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini menjelaskan proses permohonan pengisian semula jawatan oleh 
PTJ kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM), Pejabat Pendaftar 
dan proses perancangan pengisian semula jawatan yang ditinggalkan oleh 
penyandang disebabkan oleh bersara, berhenti, meninggal dunia dan kenaikan 
pangkat. 

	 Permohonan pengisian semula jawatan akan dimajukan kepada Agensi Pusat 
pada bulan Disember tahun sebelumnya. Situasi ini berlaku apabila setiap jabatan 
dalam perkhidmatan awam tertakluk kepada Kawalan Sumber Manusia Sektor 
Awam (KSPA).

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Akta 173 Universiti Teknologi MARA 1976 Seksyen 35 (2)(a) - Kuasa 
Lembaga Pengarah Universiti untuk membuat dasar dan peraturan bagi 
perkara berkaitan penyediaan, audit dan mengemukakan permohonan 
anggaran, bajet, penyata dan keuntungan kepada kementerian.

ii.	 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti ke-171 bertarikh 17 September 
2019 telah meluluskan penurunan kuasa proses ini kepada Majlis Sumber 
Manusia (MSM)

3.0	 SKOP

	 Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut :

i.	 BPO membuat kajian perjawatan terhadap keseluruhan kekosongan jawatan 
UiTM mengikut PTJ

ii.	 Menyediakan dokumen permohonan jawatan baharu oleh PTJ

iii.	 Menganalisis permohonan pengisian semula perjawatan sedia ada

iv.	 Mendapatkan perakuan pengurusan BPD
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v.	 Mengemukakan permohonan pengisian semula perjawatan UiTM kepada 
Agensi Pusat

vi.	 Menyediakan perancangan agihan/pengisian perjawatan yang diterima 
daripada Agensi Pusat kepada fakulti/ kampus/ PTJ yang telah mengalami 
kekosongan pada tahun semasa. 

vii. 	 Membuat pemantauan status pelantikan oleh PTJ selepas tiga (3) bulan  dari 
tarikh kelulusan pengisian semula perjawatan diberikan.

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

4.1    MESYUARAT KETUA BAHAGIAN PEJABAT PENDAFTAR

Pengerusi 	 : 	Pendaftar 

Ahli 	 :	 Ketua-ketua Bahagian

	     Ketua Unit Sistem Pengurusan Sumber Manusia 
		  (Menjadi ahli mesyuarat secara automatik apabila memegang 

jawatan)

Setiausaha	 : 	Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan BGSU

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti 
awam 

Anggaran Belanja 
Mengurus (ABM)

: Satu pernyataan anggaran perbelanjaan bagi aktiviti 
yang berulangan dan berterusan bagi tahun hadapan 
yang digunakan sebagai alat perancangan dan 
pengurusan sumber kewangan jabatan kerajaan/ badan 
berkanun 

Peruntukan 
Perjawatan

: Waran perjawatan yang diluluskan oleh Agensi Pusat 
untuk keperluan sumber manusia universiti awam
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Surat Kelulusan 
Perjawatan (SKP)

: Satu dokumen rasmi yang dikeluarkan oleh Bahagian 
Belanjawan, Perbendaharaan Malaysia di bawah 
Akta Prosedur Kewangan 1957 [Seksyen 15(3)] bagi 
tujuan meluluskan sesuatu perubahan kepada Senarai 
Perjawatan Tahunan

Kekosongan 
Jawatan

: Waran perjawatan yang kosong, ditinggalkan akibat 
daripada penyandang bersara, berhenti, meninggal 
dunia dan kenaikan pangkat

Agihan : Perancangan penyusunan waran perjawatan untuk 
proses pengisian penyandang

Pengisian Semula 
Jawatan

: Kekosongan jawatan yang diisi semula selepas 
mendapat kelulusan pengisian oleh BPO

Borang Outfit 
Pensyarah

: Borang Formula Keperluan Pensyarah (FKP) mengikut 
bidang yang perlu dilengkapkan oleh fakulti/ kampus 
bagi permohonan keperluan baharu/tambahan jawatan 
akademik. 

Tenaga Pengajar 
Muda (TPM)

: Calon yang telah dibiayai pengajian dengan biasiswa di 
peringkat Sarjana/Profesional dan PhD

Pensyarah 
Sambilan Sepenuh 
Masa/Part Time 
Full Time (PTFT)

: Pensyarah sambilan yang dilantik bagi bagi mengisi 
keperluan pengajaran dan pembelajaran bagi tempoh 
satu (1) semester berdasarkan jadual akademik 
mengikut kontrak syarahan sebagaimana Panduan 
Pengurusan Akademik UiTM 

Job Description/ 
Penghuraian 
Tugas (JD)

: Penghuraian Tugas/Job Description (JD) ialah 
dokumen yang mengandungi maklumat mengenai 
penghuraian tugas (content of a job) dan tanggungjawab 
(responsibility) bagi sesuatu jawatan serta maklumat 
kelayakan, kemahiran dan pengalaman yang diperlukan 
dalam melaksanakan tugas.

Norma Perjawatan : Outfit perjawatan sebagai panduan dalam perancangan 
dan agihan waran perjawatan di UiTM berdasarkan 
bilangan pelajar mengikut fakulti/ kampus serta sumber-
sumber lain

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

BGSU : Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti
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PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/Jabatan/Bahagian/ 
Pusat/Akademi/Unit)

Mesyuarat Ketua 
Bahagian

: Mesyuarat Ketua Bahagian Pejabat Pendaftar yang 
meluluskan atau mengesahkan perancangan agihan/ 
pengisian semula kekosongan jawatan pada tahun 
semasa

SKP : Surat Kelulusan Perjawatan

P : Pendaftar

R : Rektor

D : Dekan

KJPSM : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KB : Ketua Bahagian

KBPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar

K : Kerani

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Permohonan pengisian semula perjawatan daripada PTJ dimajukan kepada 
BPO:

	
i.	 Permohonan mestilah mengandungi maklumat seperti berikut:

a.	 Justifikasi

b.	 Penghuraian Tugas/Job Description (JD) bagi perjawatan yang 
dipohon untuk pengisian semula

c.	 Carta Organisasi (Sedia Ada)

d.	 Carta Fungsi (Sedia Ada)
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e.	 Ringkasan Jawatan Dipohon 

f. 	 Pengiraan kontak syarahan berdasarkan Formula Keperluan 
Pensyarah (FKP) mengikut bidang (bagi permohonan jawatan 
pensyarah)

iii.	 PTJ lengkapkan Borang Formula Keperluan Pensyarah (FKP)

	 Perkara-perkara yang perlu diambil kira semasa melengkapkan borang 
berkenaan adalah :

i.	 Maklumat kontak syarahan pensyarah sedia ada

ii.	 Jumlah Pemegang Skim Tenaga Pengajar Muda (TPM) 

iii.	 Jumlah Pensyarah bersara/bakal bersara dalam tempoh 5 tahun

iv.	 Jumlah Pensyarah kembali dari cuti belajar/cuti tanpa gaji/cuti 
sakit berpanjangan

i.	 Jumlah Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (PTFT)

vi.	 Jumlah Pensyarah yang dilantik sebagai Pentadbir Akademik

6.2	 Terima dan kumpul permohonan pengisian semula perjawatan yang 
dikemukakan oleh PTJ

6.2.1	 BPO membuat semakan dokumen berdasarkan senarai semak

6.2.2	 Membuat analisis permohonan pengisian semula perjawatan dari PTJ

6.2.3	 Membuat konsolidasi permohonan perjawatan dari PTJ

6.3	 Laksanakan semakan perjawatan di PTJ (mengikut keperluan)

6.3.1	Membuat semakan dengan norma perjawatan yang bersesuaian 
dengan Outfit Pensyarah dan Staf Pentadbiran

6.3.2	Mengadakan perbincangan dengan Ketua Skim Perkhidmatan untuk 
semakan keperluan pengisian semula jawatan yang dipohon oleh 
fakulti/ kampus/ PTJ

6.4 	 Sediakan permohonan pengisian semula perjawatan UiTM ke Agensi Pusat 
pada bulan Disember setiap tahun mengikut jumlah berdasarkan siling yang 
ditetapkan
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6.5	 Dapatkan perakuan permohonan perjawatan daripada Mesyuarat Ketua 
Bahagian/ Pengurusan BPD

6.6	 Kemukakan permohonan pengisian semula perjawatan UiTM kepada Agensi 
Pusat 

6.7	 Terima kelulusan pengisian semula daripada Agensi Pusat mengikut siling 
yang ditetapkan

6.8	 Membuat perancangan agihan semula berdasarkan jumlah yang diluluskan 
oleh agensi pusat untuk pengisian semula kekosongan jawatan dengan 
proses pengambilan staf. 

	
6.9 	 Perancangan agihan diluluskan oleh Mesyuarat Ketua Bahagian/ Pengurusan 

BPD.

6.10 Mengemukakan surat agihan perjawatan kepada PTJ yang telah mendapat 
autonomi proses pengisian jawatan untuk tujuan pengambilan dan pelantikan.

6.11  Membuat pemantauan status pelantikan oleh PTJ selepas tiga (3) bulan 
kelulusan pengisian perjawatan diberikan.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Perancangan Strategik Sumber Manusia UiTM

7.2	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan 
Malaysia (SSM) Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan

7.3	 Pekeliling Perbendaharaan : Penurunan Kuasa Kepada Pegawai Pengawal 
- PB 2.3 : Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan

7.4	 Panduan Tatacara Permohonan Perjawatan Di Luar Pemeriksaan Anggaran 
Belanjawan Tahunan (2009) - Bahagian Pembangunan Organisasi, JPA

7.5	 Norma Perjawatan UiTM, 2016

7.6	 Pekeliling Perbendaharaan (PB 1.3/2013) : Garis Panduan Bagi Penyediaan 
Cadangan Anggaran Perbelanjaan Tahun 2016 

7.7	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 1987 : Kawalan bagi Maksud 
Mencapai Matlamat Saiz Perkhidmatan Awam yang Optimum

7.8	 Pekeliling Perbendaharaan (PB 3.1) : Garis Panduan Langkah-Langkah 
Mengoptimumkan Perbelanjaan Kerajaan
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7.9  	 Pekeliling Bil. 8 Tahun 2013 : Penambahbaikan Pelaksanaan Amanah 
Tugasan Pensyarah (ATP) dan Kelayakan Bayaran Syarahan Sambilan 
Lebih Masa

7.10	 Pekeliling Akademik Bil. 9 Tahun 2018: Cadangan Penambahbaikan Garis 
Panduan Pelantikan Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (Part Time Full 
Time/ PTFT) di Universiti Teknologi MARA

7.11 Pekeliling Akademik Bil. 5 Tahun 2017: Pelaksanaan Amanah Tugasan 
Pensyarah (ATP3.0) Universiti Teknologi MARA

7.12 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2016 : Rasionalisasi Skim Perkhidmatan 
bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan di bawah Sistem Saraan Malaysia

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B3.1
Carta Alir Proses Pengurusan Permohonan Pengisian Semula Perjawatan 
Sedia Ada

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran B3.2
	 Senarai Semak Permohonan Perjawatan

	 Lampiran B3.3
	 Borang Formula Keperluan Pensyarah Mengikut Bidang - Rujuk Lampiran B2.3 di 

mukasurat 192

 	 Lampiran B3.4
	 Contoh Carta Struktur Organisasi (Sedia Ada)  - Rujuk Lampiran B2.4 di mukasurat 

199

	 Lampiran B3.5
	 Contoh Carta Fungsi (Sedia Ada) - Rujuk Lampiran B2.6 di mukasurat 201

	 Lampiran B3.6
	 Ringkasan Jawatan Dipohon - Rujuk Lampiran B2.9 di mukasurat 204
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10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran B3.7
	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan Malaysia 

(SSM) Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan  - Rujuk Lampiran B2.13 
di mukasurat 207

	 Lampiran B3.8
	 Pekeliling Perbendaharaan : Penurunan Kuasa Kepada Pegawai Pengawal - PB 

2.3 : Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan  - Rujuk Lampiran B2.14 di mukasurat 
236

	 Lampiran B3.9
	 Panduan Tatacara Permohonan Perjawatan Di Luar Pemeriksaan Anggaran 

Belanjawan Tahunan (2009) - Bahagian Pembangunan Organisasi, JPA  - Rujuk 
Lampiran B2.15 di mukasurat 238

	 Lampiran B3.10
	 Pekeliling Perbendaharaan (PB 1.3/2013) : Garis Panduan Bagi Penyediaan 

Cadangan Anggaran Perbelanjaan Tahun 2016  - Rujuk Lampiran B2.16 di 
mukasurat 268

	 Lampiran B3.11
	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 1987 : Kawalan bagi Maksud Mencapai 

Matlamat Saiz Perkhidmatan Awam yang Optimum  - Rujuk Lampiran B2.17 di 
mukasurat 289

	 Lampiran B3.12
	 Pekeliling Perbendaharaan (PB 3.1) : Garis Panduan Langkah-Langkah 

Mengoptimumkan Perbelanjaan Kerajaan  - Rujuk Lampiran B2.18 di mukasurat 
295

	 Lampiran B3.13
	 Pekeliling Bil. 8 Tahun 2013 : Penambahbaikan Pelaksanaan Amanah Tugasan 

Pensyarah (ATP) dan Kelayakan Bayaran Syarahan Sambilan Lebih Masa  - Rujuk 
Lampiran B2.19 di mukasurat 306

	 Lampiran B3.14
	 Pekeliling Akademik Bil. 9 Tahun 2018: Cadangan Penambahbaikan Garis 

Panduan Pelantikan Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (Part Time Full Time/ 
PTFT) di Universiti Teknologi MARA  - Rujuk Lampiran B2.20 di mukasurat 319

	 Lampiran B3.15
	 Pekeliling Akademik Bil. 5 Tahun 2017: Pelaksanaan Amanah Tugasan Pensyarah 

(ATP3.0) Universiti Teknologi MARA  - Rujuk Lampiran B2.21 di mukasurat 326
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	 Lampiran B3.16
	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2016 : Rasionalisasi Skim Perkhidmatan 

bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan di bawah Sistem Saraan Malaysia  - Rujuk 
Lampiran B2.22 di mukasurat 343
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN PERMOHONAN 
PENGISIAN SEMULA JAWATAN

Tanggungjawab

KJPSM/KBPO 

PPK/PP

KBPO/PPK/PP

KBPO

KBPO/ KJPSM

K JPSM /KBPO 

KJPSM/ KBPO

Proses Kerja

Terima dan kumpul permohonan 
pengisian semula jawatan yang 
dikemukakan oleh PTJ

Laksanakan semakan keperluan 
pengisian semula perjawatan di PTJ 
(mengikut keperluan) bermula pada 
bulan Oktober setiap tahun

Sediakan permohonan pengisian 
semula kekosongan perjawatan 
UiTM ke Agensi Pusat pada minggu 
pertama bulan Disember setiap tahun

Dapatkan perakuan permohonan 
pengisian semula perjawatan 
daripada Mesyuarat Ketua Bahagian 
BPD/ Pengurusan Kanan BPD

Kemukakan permohonan pengisian 
semula kekosongan perjawatan UiTM 
kepada Agensi Pusat pada bulan 
Disember setiap tahun

Terima kelulusan pengisian semula 
perjawatan daripada Agensi Pusat

Membuat perancangan agihan 
kelulusan perjawatan kepada PTJ 
dalam tempoh 30 hari setelah 
mendapat kelulusan pengisian semula 
jawatan.

Rekod/CatatanAliran Kerja

MULA

Lampiran B3.1 : 
Carta Alir

A
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Tanggungjawab

KBPO

KBPO/PPK/ PP

K

Proses Kerja

Perancangan disahkan oleh 
Mesyuarat Ketua Bahagian/ 
Pengurusan BPD dalam tempoh 14 
hari selepas perancangan agihan 
dibuat.

Mengemukakan surat agihan 
perjawatan kepada PTJ untuk 
tujuan pengambilan dan pelantikan 
dalam tempoh 14 hari dari tarikh 
perakuan Mesyuarat Ketua Bahagian/
Pengurusan BPD

Membuat pemantauan status 
pelantikan oleh PTJ selepas tiga 
bulan kelulusan pengisian perjawatan 
dan menyediakan pelaporan

Rekod/CatatanAliran Kerja

TAMAT

A
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Lampiran A3.2 : SENARAI SEMAK PERMOHONAN 
PENGISIAN SEMULA JAWATAN 

SENARAI SEMAK PERMOHONAN PENGISIAN SEMULA JAWATAN

Bil Perkara Tindakan (/)

1. Tujuan Permohonan

2. Latar Belakang Permohonan

3. Penghuraian Tugas/ Senarai tugas dan tanggungjawab bagi 
perjawatan PTJ sedia ada

4. Carta Organisasi (Sedia Ada)

5. Carta Fungsi (Sedia Ada)

6. Maklumat Terkini Pengisian Jawatan

7. Ringkasan Jawatan Dipohon

8. Borang Formula Keperluan Pensyarah (FKP)
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SENARAI SEMAK PERMOHONAN 
PENGISIAN SEMULA JAWATAN 

BAB B4 :BAB B4 :

PENGURUSAN PERMOHONAN PENGURUSAN PERMOHONAN 
PINDAH PERUNTUKAN JAWATAN PINDAH PERUNTUKAN JAWATAN 
(PENEMPATAN)(PENEMPATAN)
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BAB B4
PENGURUSAN PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN JAWATAN 

(PENEMPATAN)

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini menjelaskan pengurusan permohonan pindah peruntukan jawatan 
(penempatan) yang telah diluluskan oleh Kementerian Kewangan Malaysia.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) daripada Kementerian Kewangan Malaysia

3.0	 SKOP

	 Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut :

i.	 BPO membuat kajian keperluan pindah peruntukan jawatan/Menerima 
permohonan pindah peruntukan jawatan daripada PTJ

ii.	 BPO mengemukakan permohonan kepada Agensi Pusat untuk kelulusan

iii.	 Kedudukan peruntukan jawatan dipindahkan ke PTJ baharu setelah 
mendapat kelulusan daripada Agensi Pusat

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

4.1    MESYUARAT KETUA BAHAGIAN PEJABAT PENDAFTAR

Pengerusi 	 : 	Pendaftar 

Ahli 	 :	 Ketua-ketua Bahagian

	 :	 Ketua Unit Sistem Pengurusan Sumber Manusia 
		  (Menjadi ahli mesyuarat secara automatik apabila memegang 

jawatan)

Setiausaha	 : 	Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan BGSU
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5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti 
awam 

Penempatan : Penetapan kedudukan waran perjawatan

Peruntukan 
Perjawatan

: Waran perjawatan yang diluluskan oleh Agensi Pusat 
untuk keperluan sumber manusia universiti awam

Pindah Peruntukan 
Perjawatan

: Memindahkan kedudukan waran perjawatan di atas 
keperluan organisasi

Borang Outfit 
Pensyarah

: Borang Formula Keperluan Pensyarah (FKP) mengikut 
bidang yang perlu dilengkapkan oleh fakulti/ kampus 
bagi permohonan keperluan baharu/tambahan jawatan 
akademik. 

Norma Perjawatan : Outfit perjawatan sebagai panduan dalam perancangan 
dan agihan waran perjawatan di UiTM berdasarkan 
bilangan pelajar mengikut fakulti/ kampus serta sumber-
sumber lain

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

BGSU : Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti

PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/Jabatan/Bahagian/ 
Pusat/Akademi/Unit)

SKP : Surat Kelulusan Perjawatan

P : Pendaftar

R : Rektor

D : Dekan

KJPSM : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KB : Ketua Bahagian
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KBPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

KPTJ : Ketua Pusat Tanggungjawab   

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar

K : Kerani

	
6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Proses Permohonan pindah peruntukan jawatan (penempatan) terbahagi 
kepada dua (2) iaitu: 

i.	 BPO membuat kajian keperluan pindah peruntukan jawatan 
(penempatan) daripada penempatan asal dalam SKP dan membuat 
kajian kesesuaian agihan perjawatan tersebut pada PTJ baharu 

ii.	 Rektor/Dekan/Ketua PTJ memohon pindah peruntukan jawatan 
(penempatan) ke PTJ baharu

 
Perkara-perkara yang perlu diambil kira semasa permohonan adalah :

i. 	 Justifikasi yang kukuh bagi pindahan peruntukan jawatan tersebut

ii. 	 Permohonan mestilah dibuat dengan teliti kerana tiada penggantian 
bagi jawatan yang telah dipindahkan

iii. 	 Permohonan bukan berdasarkan kepada penyandang tetapi 
berdasarkan keperluan jawatan di PTJ sedia ada/baharu

6.2	 Asas-asas permohonan pindah peruntukan jawatan (penempatan) adalah :

i.	 Norma perjawatan 

ii.	 Outfit keperluan pensyarah

iii.	 Jumlah pelajar dan sumber-sumber lain yang terlibat

iv.	 Keputusan mesyuarat di peringkat Eksekutif (sertakan minit mesyuarat 
berkenaan)

6.3	 BPO membuat perbincangan dengan Ketua Skim Perkhidmatan/KPTJ jika 
perlu 
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6.4	 BPO sediakan analisis keperluan sebenar permohonan pindah peruntukan 
jawatan (penempatan) berdasarkan keperluan dan justifikasi yang kukuh 
daripada PTJ

6.5	 BPO mengemukakan permohonan kepada Agensi Pusat

6.6	 BPO menerima kelulusan permohonan pindah peruntukan jawatan 
(penempatan) dari Agensi Pusat.

6.1.7	BPO membuat pindaan dalam SKP dan memaklumkan keputusan 
permohonan kepada PTJ sepertimana yang telah diperolehi.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Surat Kelulusan Perjawatan (SKP)

7.2	 Buku Kedudukan Staf

7.3	 Norma Perjawatan

7.4	 Formula Keperluan Pensyarah (FKP)

8.0	 CARTA ALIR PROSES

Lampiran B4.1
	 Carta Alir Proses permohonan pindah peruntukan jawatan (penempatan)

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran B4.2 
Senarai Semak Permohonan Pindah Peruntukan Jawatan (penempatan)

10.0	 LAMPIRAN
	

Lampiran B4.3 
	 Contoh Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) - Rujuk Lampiran B1.2 di mukasurat 

173

Lampiran B4.4 
Contoh Buku Kedudukan Staf UiTM - Rujuk Lampiran B1.3 di mukasurat 174
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Lampiran B4.5 
Contoh Norma Perjawatan - Rujuk Lampiran A1.3 di mukasurat 19
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CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN JAWATAN 
(PENEMPATAN)

Tanggungjawab

KBPO

R/D/KPTJ

KBPO

PP/PPK

PE/PP/PPK/KBPO

PP/PPK

KBPO

PPK/PP

KBPO

Kerani

Proses Kerja

Membuat kajian pindah peruntukan 
jawatan (penempatan)

Rektor/Dekan/KPTJ mengemukakan 
permohonan pindah peruntukan 
jawatan (penempatan)

Membuat semakan kesesuaian 
permohonan

Semakan dengan Ketua Skim 
Perkhidmatan/KPTJ 

Semakan ke PTJ (sekiranya perlu)

Sediakan dokumen permohonan ke 
Agensi Pusat

Dapatkan kelulusan Agensi Pusat

Pindah peruntukan jawatan 
berdasarkan kelulusan Agensi Pusat

Pemakluman kepada PTJ

Rekod

Rekod/Catatan

Rujuk SKP dan 
perluasan skop kerja

Kertas kerja dengan 
justifikasi lengkap dan 
kukuh

Norma Perjawatan
Justifikasi Keperluan

Analisis

Surat dan kertas kerja

Surat Makluman

SKP

Surat

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran B4.1 : 
Carta Alir

SENARAI SEMAK PERMOHONAN PINDAH 
PERUNTUKAN JAWATAN (PENAMPATAN)
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Lampiran B4.2 : SENARAI SEMAK PERMOHONAN PINDAH 
PERUNTUKAN JAWATAN (PENAMPATAN)

SENARAI SEMAK PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN JAWATAN 
(PENEMPATAN)

Bil Perkara Tindakan (/)

1. Surat permohonan daripada PTJ

2. Justifikasi keperluan

3. Keputusan mesyuarat di peringkat eksekutif

4. Carta Organisasi (Sedia Ada)

5. Carta Organisasi (Baharu)

6. Carta Fungsi (Sedia Ada)

7. Carta Fungsi (Baharu)

8. Carta Outfit

7. JD sedia ada

8. JD baharu
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BAB B5 :BAB B5 :

PENGURUSAN AUDIT PENGURUSAN AUDIT 
PERJAWATANPERJAWATAN
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BAB B5
PENGURUSAN AUDIT PERJAWATAN

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses Kerja ini menjelaskan pengurusan audit perjawatan di UiTM

2.0	 PUNCA KELULUSAN/ KUASA

	 Akta 173 Universiti Teknologi MARA 1976 Seksyen 35 (2)(a)

3.0	 SKOP

	 Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut:

i.	 Perancangan jadual audit perjawatan di PTJ

ii.	 Pelaksanaan audit perjawatan di PTJ

iii.	 Mengeluarkan laporan audit kepada PTJ

iv.	 Memperaku laporan audit di mesyuarat MSM

v.	 Menerima laporan keberkesanan tindakan ketakakuran audit perjawatan 
oleh PTJ

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM) 

Pengerusi 	 : 	Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

Ahli 	 :	 Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi) 
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti &  Alumni) 
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 :	 Pendaftar
	 :	 Bendahari
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	 :	 Ketua Pustakawan
	 :	 Penasihat Undang-Undang
		  (Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha	 : 	Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia 
		  (dilantik oleh Naib Canselor)

5.0	 DEFINISI/ TAFSIRAN/ TERMA
	

Audit Perjawatan : Aktiviti memeriksa dan memantau ke atas kesesuaian 
penempatan, agihan peruntukan serta tahap penggunaan 
sumber manusia agensi dalam sektor awam, pemakaian 
skim perkhidmatan dan tahap pematuhan terhadap 
struktur organisasi yang telah ditetapkan

Auditor : Pegawai yang dilantik dan mempunyai pengetahuan dan 
kemahiran untuk melaksanakan aktiviti audit perjawatan

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/Jabatan/Bahagian/ 
Pusat/Akademi/Unit)

MSM : Majlis Sumber Manusia

P : Pendaftar

R : Rektor

D : Dekan

KJPSM : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KB : Ketua Bahagian

KBPO Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PP : Penolong Pendaftar 

PE : Pegawai Eksekutif

K : Kerani
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6.0	 KETERANGAN/ AKTIVITI UTAMA

6.1	 Audit perjawatan ke PTJ dilakukan merujuk kepada jadual aktiviti (audit) 
yang telah dirancang pada setiap tahun.

6.2	 Surat pelantikan auditor dikeluarkan kepada pegawai di Pejabat Pendaftar 
atau daripada PTJ lain yang mempunyai pengetahuan dan kemahiran untuk 
melaksanakan aktiviti audit perjawatan.

6.3	 Surat pemakluman diberikan kepada fakulti/ bahagian/ unit/ kampus 
cawangan yang akan diaudit sebelum audit ke PTJ dijalankan.

6.4	 Penyediaan ’Audit Kit’ secara hardcopy dan softcopy bagi membantu auditor 
menjalankan proses auditan merangkumi dokumen seperti berikut:
i.	 Buku Kedudukan Perjawatan PTJ
ii.	 Statistik Staf UiTM di PTJ
iii.	 Enrolmen Pelajar di PTJ
iv.	 Keperluan Pensyarah di PTJ
v.	 Agihan Kelulusan Perjawatan bagi dua tahun sebelum di PTJ
vi. 	 Norma Perjawatan
vii. 	 Templat Audit Perjawatan (Senarai semak skop audit)

6.5	 Fakulti/ bahagian/ unit/ kampus cawangan yang akan diaudit perlu 
menyediakan dokumen/ maklumat semasa audit dijalankan seperti berikut :
i.	 Carta Organisasi
ii.	 Carta Fungsi
iii.	 Carta Kedudukan Staf (Jawatan, Gred, Nama Penyandang)
iv.	 Statistik Sumber Manusia
v.	 Senarai Staf Pentadbiran mengikut bahagian
vi.	 Penghuraian Tugas semua staf (mengikut format JD)
vii.	 Senarai Pentadbir Akademik (Punca kuasa pelantikan dan terma 

rujukan)
viii.	 Senarai program yang ditawarkan beserta kod kursus
ix.	 Senarai Pensyarah mengikut trek dan jumlah kontak syarahan (KS)
x.	 Senarai Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (PTFT) dan jumlah 

kontak syarahan (KS)
xi.	 Jadual Waktu Kuliah
xii.	 Maklumat Keperluan Pensyarah di PTJ mengikut bidang pengajaran 

(berdasarkan Formula Keperluan Pensyarah)
xiii. 	 Borang audit kendiri yang telah dilengkapkan oleh staf
ixv. 	 Maklumat latihan staf
xv. 	 Maklumat keberadaan staf (kad perakam waktu)

6.6	 Pelaksanaan Audit Perjawatan di PTJ mengikut jadual dan pelan audit.

6.7	 Memperaku laporan audit dalam mesyuarat MSM
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6.8	 Laporan audit perjawatan ke PTJ dikeluarkan dalam tempoh dua (2) minggu 
selepas tarikh audit untuk tindakan penyelarasan agihan/penempatan 
semula perjawatan oleh PTJ berdasarkan laporan audit.

6.8	 Memastikan PTJ mengemukakan laporan tindakan berdasarkan laporan 
audit dalam tempoh sebulan daripada tarikh laporan audit diterima.

7.0	 DOKUMEN/ RUJUKAN UTAMA

7.1	 Rancangan Malaysia (RMK) Lima Tahun

7.2	 Perancangan Strategik UiTM 

7.3	 Perancangan Strategik Sumber Manusia UiTM

7.4	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan 
Malaysia (SSM) Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan 

7.5	 Pekeliling Perbendaharaan : Penurunan Kuasa Kepada Pegawai Pengawal 
- PB 2.3 : Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan

7.6	 Manual Naziran Bagi Agensi Kerajaan Persekutuan – Bahagian Perjawatan, 
Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia (JPA) - Mei 1987

7.7   	Manual Naziran – Bahagian Pembangunan Organisasi, Jabatan Perkhidmatan 
Awam Malaysia (JPA) - Tahun 1998

7.8	 Panduan Naziran UiTM, 2014

7.8	 Surat Kelulusan Perjawatan UiTM

7.9	 Buku Norma Perjawatan 

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran B5.1
	 Carta Alir Proses Pengurusan Audit Perjawatan 

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran B5.2
	 Senarai Semak Pengurusan Audit Perjawatan
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	 Lampiran B5.3
	 Templat Audit Perjawatan

•	 Kriteria PTJ
•	 Akademik
•	 Teknikal

	 Lampiran B5.4
	 Borang Audit Kendiri

10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran B5.5
	 Contoh Jadual Audit Perjawatan ke PTJ 

	 Lampiran B5.6
	 Contoh Pelan Audit Perjawatan ke PTJ 

	 Lampiran B5.7
	 Contoh Audit Kit 

•	 Buku Kedudukan Perjawatan PTJ
•	 Statistik Staf UiTM di PTJ
•	 Enrolmen Pelajar di PTJ
•	 Keperluan Pensyarah di PTJ
•	 Agihan Kelulusan Perjawatan di PTJ (dua tahun)
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN AUDIT PERJAWATAN

Tanggungjawab

KJPSM

KJPSM

KJPSM

PE/K

Auditor

KJPSM

KBPO

KBPO/PPK/PP

K

Proses Kerja

Merancang jadual dan pelan Audit 
Perjawatan di PTJ 

Mengeluarkan surat pelantikan auditor  

Mengeluarkan surat pemakluman 
untuk menjalankan Audit Perjawatan 
di PTJ  

Penyediaan Audit Kit untuk auditor 

Laksana Audit Perjawatan di PTJ dan 
penyediaan pelaporan

Mengemukakan Laporan Audit 
Perjawatan kepada PTJ berkenaan 
dan MSM

Terima laporan penutupan 
ketakakuran Audit Perjawatan 
daripada PTJ

Tindakan Susulan 

Rekod

Rekod/CatatanAliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran B5.1 : 
Carta Alir
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SENARAI SEMAK PENGURUSAN AUDIT PERJAWATAN

Bil. Perkara Tindakan (/)
1. Jadual Audit Perjawatan ke PTJ

2. Pelan Audit Perjawatan

3. Audit Kit mengikut PTJ

4. Laporan Audit Perjawatan di PTJ

5. Laporan Penutupan Ketakakuran Audit Perjawatan 
daripada PTJ

Lampiran B5.2 : SENARAI SEMAK PENGURUSAN AUDIT PERJAWATAN
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TEMPLAT AUDIT PERJAWATAN (KRITERIA PTJ)

Lampiran B5.3 : TEMPLAT AUDIT PERJAWATAN
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TEMPLAT AUDIT PERJAWATAN

TEMPLAT AUDIT PERJAWATAN (KRITERIA AKADEMIK)
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TEMPLAT AUDIT PERJAWATAN (KRITERIA TEKNIKAL)

BORANG AUDIT KENDIRI
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Lampiran B5.4 : BORANG AUDIT KENDIRI

CONTO
H
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Lampiran B5.5 : CONTOH JADUAL AUDIT PERJAWATAN KE PTJ CONTOH PELAN AUDIT PERJAWATAN KE PTJ
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Lampiran B5.6 : CONTOH PELAN AUDIT PERJAWATAN KE PTJ
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Lampiran B5.7 : CONTOH AUDIT KIT

CONTOH AUDIT KIT - BUKU KEDUDUKAN PERJAWATAN PTJ
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CONTOH AUDIT KIT

STATISTIK STAF UiTM DI PTJ

CONTOH
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CONTOH
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ENROLMEN PELAJAR UiTM DI PTJ

CONTOH
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KEPERLUAN PENSYARAH DI PTJ

CONTOH
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AGIHAN KELULUSAN PERJAWATAN DI PTJ

CONTOH
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BAB C1 :BAB C1 :

PENGURUSAN PENGEMASKINIAN PENGURUSAN PENGEMASKINIAN 
MAKLUMAT STAF UMAKLUMAT STAF UiiTM DALAM TM DALAM 
SISTEM SUMBER MANUSIASISTEM SUMBER MANUSIA
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BAB C1
PENGURUSAN PENGEMASKINIAN MAKLUMAT PERKHIDMATAN STAF UiTM 

DALAM SISTEM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini menjelaskan proses pengemaskinian maklumat perkhidmatan 
staf UiTM di Bahagian Pembangunan Organisasi, Jabatan Pengurusan Sumber 
Manusia (JPSM), Pejabat Pendaftar. Proses kerja ini dilaksanakan berdasarkan 
maklumat pertukaran tempat bertugas, penyambungan kontrak, pertukaran taraf 
jawatan daripada sementara/ kontrak ke tetap dan pelarasan gaji dan gred jawatan 
Pensyarah Perubatan/ Pergigian.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/ KUASA

	 Akta 173 Universiti Teknologi MARA 1976 Seksyen 35 (2)(a)

3.0	 SKOP

	 Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut:

i.	 Menerima surat pertukaran tempat bertugas, penyambungan kontrak, 
pertukaran taraf jawatan daripada sementara/ kontrak ke tetap dan pertukaran 
gelaran jawatan.

ii.	 Mengemaskini maklumat di dalam Sistem Pengurusan Sumber Manusia.

iii.	 Pengesahan maklumat staf yang telah dikemaskini dalam Sistem Pengurusan 
Sumber Manusia.

iv.	 Menyerahkan dokumen yang telah dikemaskini dan disahkan untuk tindakan 
BPPS dan BSK.

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM) 

Pengerusi 	 : 	Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)
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Ahli 	 :	 Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi) 
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni) 
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 :	 Pendaftar
	 :	 Bendahari
	 :	 Ketua Pustakawan
	 :	 Penasihat Undang-Undang
		  (Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha	 : 	Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia 
		  (dilantik oleh Naib Canselor)

5.0	 DEFINISI/ TAFSIRAN/ TERMA
	

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

BPPS : Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/Jabatan/Bahagian/ 
Pusat/Akademi/Unit)

MSM : Majlis Sumber Manusia

P : Pendaftar

R : Rektor

D : Dekan

KB : Ketua Bahagian

KBPO Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PP/PPK : Penolong Pendaftar/ Penolong Pendaftar Kanan

PE : Pegawai Eksekutif

K : Kerani
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6.0	 KETERANGAN/ AKTIVITI UTAMA

6.1	 Pengemaskinian maklumat personel staf UiTM yang dilaksanakan oleh 
BPO:

i.	 Pertukaran tempat bertugas staf Akademik dan Pentadbiran
ii.	 Penyambungan perkhidmatan kontrak staf Akademik dan Pentadbiran
iii.	 Pertukaran taraf jawatan staf Akademik (TPM) daripada sementara ke 

tetap 
iv.	 Pertukaran taraf jawatan kontrak ke tetap bagi staf Akademik dan 

Pentadbiran
v.	 Pertukaran pelantikan bagi staf Pentadbiran (Opsyen Tukar Lantik) 

(bagi individu yang telah cukup syarat)
vi.	 Pertukaran gelaran jawatan Pensyarah Perubatan/ Pergigian Pelatih 

DU/DUG51P kepada Pensyarah Perubatan/ Pergigian DU/DUG51 
berikutan Pelarasan Gaji dan Gred Jawatan Pensyarah Perubatan/ 
Pergigian

6.2	 Terima surat/ dokumen daripada bahagian seperti di bawah:

i.	 BPPS:
•	 Pertukaran tempat bertugas staf Akademik dan Pentadbiran
•	 Penyambungan perkhidmatan kontrak staf Akademik dan 

Pentadbiran
•	 Pertukaran taraf jawatan staf Akademik (TPM) daripada 

sementara ke tetap 
•	 Pertukaran taraf jawatan kontrak ke tetap bagi staf Akademik 

dan Pentadbiran

ii.	 Unit Perancangan Sumber Manusia, BPO:
•	 Pertukaran pelantikan bagi staf Pentadbiran (Pertukaran 

Pelantikan) (permohonan individu)
•	 Pelarasan Gaji dan Gred Jawatan Pensyarah Perubatan/ 

Pergigian
	
6.3	 Kemaskini maklumat di dalam Sistem Pengurusan Sumber Manusia iaitu 

dalam Skrin Biodata Kerja dan Sejarah Jawatan.

6.5	 Pengesahan maklumat staf yang telah dikemaskini dalam Sistem Pengurusan 
Sumber Manusia.

6.6	 Menyerahkan dokumen yang telah dikemaskini dan disahkan untuk tindakan:

i.	 BPPS:
•	 Pertukaran taraf jawatan staf Akademik (TPM) daripada 

sementara ke tetap 
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•	 Pertukaran taraf jawatan kontrak ke tetap bagi staf Akademik 
dan Pentadbiran

ii.	 BSK:
•	 Penyambungan perkhidmatan kontrak staf Akademik dan 

Pentadbiran

7.0	 DOKUMEN/ RUJUKAN UTAMA

7.1	 Rancangan Malaysia (RMK) Lima Tahun

7.2	 Perancangan Strategik UiTM 

7.3	 Perancangan Strategik Sumber Manusia UiTM

7.4	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan 
Malaysia (SSM)

7.5	 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 5 Tahun 2002: Penurunan Kuasa 
Perbendaharaan Kepada Pegawai Pengawal Bagi Meluluskan Pengisian 
Jawatan

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran C1.1
	 Carta Alir Proses Pengemaskinian Maklumat Perkhidmatan Staf UiTM dalam 

Sistem Pengurusan Sumber Manusia 

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran C1.2
	 Senarai Semak Pengemaskinian Maklumat Personel dalam Sistem Pengurusan 

Sumber Manusia

10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran C1.3
	 Contoh Surat Pertukaran Staf UiTM

	 Lampiran C1.4
	 Contoh Surat Tawaran Penyambungan Kontrak Staf UiTM
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	 Lampiran C1.5
	 Contoh Surat Tawaran Lantikan Tetap (Kontrak ke Tetap)

	 Lampiran C1.6
	 Contoh Surat Tawaran Lantikan Tetap (Sementara ke Tetap) (TPM)

	 Lampiran C1.7
	 Contoh Surat Tawaran Pertukaran Pelantikan (Staf Pentadbiran) 

	 Lampiran C1.8
	 Contoh Surat Pelarasan Gaji dan Gred Jawatan Pensyarah Perubatan/ Pergigian

	 Lampiran C1.9
	 Contoh Skrin Biodata Kerja di dalam Sistem Pengurusan Sumber Manusia

	 Lampiran C1.10
	 Contoh Skrin Sejarah Jawatan di dalam Sistem Pengurusan Sumber Manusia
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CARTA ALIR PROSES PENGEMASKINIAN MAKLUMAT PERKHIDMATAN STAF 
UiTM DALAM SISTEM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

Tanggungjawab

KBPO

K

PE

PE/K

K

Proses Kerja

Terima surat/ dokumen yang 
dikemukakan oleh BPPS/ Unit 
Perancangan SM, BPO

Kemaskini maklumat di dalam Sistem 
Pengurusan Sumber Manusia

Membuat pengesahan maklumat staf 
yang telah dikemaskini dalam sistem 
STARS

Kemukakan surat/ dokumen yang 
telah dikemaskini dan disahkan untuk 
tindakan kepada BPPS/ BSK

Failkan surat/ dokumen

Rekod/CatatanAliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran C1.1 : 
Carta Alir

SENARAI SEMAK PENGEMASKINIAN MAKLUMAT PERSONEL 
DALAM SISTEM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
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SENARAI SEMAK PENGEMASKINIAN MAKLUMAT PERSONEL 
DALAM SISTEM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

Bil. Perkara Tindakan (/)
1. Surat salinan/arahan pergerakan staf

2. Kemaskini pergerakan dalam sistem STARS

3. Semak dan buat pengesahan dalam sistem STARS

4. Hantar surat/dokumen yang dikemaskini ke BSK

Lampiran C1.2 : SENARAI SEMAK PENGEMASKINIAN MAKLUMAT PERSONEL 
DALAM SISTEM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
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Lampiran C1.3 : SURAT PERTUKARAN STAF UITM
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Lampiran C1.4 : SURAT TAWARAN PENYAMBUNGAN KONTRAK STAF UITM
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Lampiran C1.5 : SURAT TAWARAN LANTIKAN TETAP STAF UITM
(KONTRAK KE TETAP)
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Lampiran C1.6 : SURAT TAWARAN LANTIKAN TETAP STAF UITM
(SEMENTARA KE TETAP) - TPM
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Lampiran C1.7 : SURAT TAWARAN PERTUKARAN PELANTIKAN 
(STAF PENTADBIRAN)
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Lampiran C1.9 : SURAT PELARASAN GAJI DAN GRED JAWATAN 
PENSYARAH PERUBATAN/PERGIGIAN
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SURAT PELARASAN GAJI DAN GRED JAWATAN 
PENSYARAH PERUBATAN/PERGIGIAN

Lampiran C1.9 : SKRIN BIODATA KERJA DALAM 
SISTEM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
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Lampiran C1.10 : SKRIN SEJARAH JAWATAN DALAM 
SISTEM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
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BAB C2 :BAB C2 :

PENGURUSAN STATISTIK DAN PENGURUSAN STATISTIK DAN 
DATA SUMBER MANUSIADATA SUMBER MANUSIA
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BAB C2
PENGURUSAN STATISTIK DAN DATA SUMBER MANUSIA

1.0	 PENDAHULUAN

	 Dokumen ini menjelaskan proses pengurusan statistik dan data sumber manusia 
di Bahagian Pembangunan Organisasi, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia, 
Pejabat Pendaftar, UiTM Shah Alam.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 Akta 173 Universiti Teknologi MARA 1976 Seksyen 35 (2)(a)

3.0	 SKOP

	 Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut :

i.	 Memuat turun data sumber manusia dari sistem STARS

ii.	 Menyediakan laporan, data dan statistik sumber manusia berdasarkan 
permohonan maklumat dari pihak di dalam UiTM atau daripada agensi luar.

iii.	 Menyemak laporan, data dan statistik sumber manusia yang telah disediakan.

iv.	 Mencetak dan mengedarkan laporan dan statistik berkaitan sumber manusia 
kepada pihak di dalam UiTM atau pun daripada agensi luar yang memohon 
maklumat dan statistik berkaitan.

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM) 

Pengerusi 	 : 	Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

Ahli 	 :	 Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
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	 :	 Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
	 :	 Pendaftar
	 :	 Bendahari
	 : 	Ketua Pustakawan
	 :	 Penasihat Undang-Undang
		  (Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha	 : 	Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia 
		  (dilantik oleh Naib Canselor)

5.0	 DEFINISI/ TAFSIRAN/ TERMA
	

STARS : Sistem Pengurusan Maklumat Sumber Manusia

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/Jabatan/Bahagian/ 
Pusat/Akademi/Unit)

MSM : Majlis Sumber Manusia

P : Pendaftar

R : Rektor

D : Dekan

KB : Ketua Bahagian

KBPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

TP : Timbalan Pendaftar

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar 

PE : Pegawai Eksekutif

KK : Kerani Kanan
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K : Kerani

6.0	 KETERANGAN/ AKTIVITI UTAMA

6.1	 Muat turun data sumber manusia

i.	 Muat turun data sumber manusia dari skrin e-perjawatan melalui 
sistem pengurusan maklumat staf (STARS) pada setiap awal minggu 
pertama setiap bulan bagi tujuan penyediaan data primer (Data 
Sumber Manusia UiTM)

ii.	 Butiran maklumat yang dimuat turun adalah

a.	 Maklumat Perkhidmatan

b.	 Maklumat Peribadi

iii.	 Data disediakan menggunakan Microsoft Excel dan dibahagikan 
kepada dua pangkalan data iaitu staf akademik dan staf pentadbiran

6.2	 Mendapatkan kelulusan penyediaan data berdasarkan permohonan 
maklumat dari pihak di dalam UiTM atau pun daripada agensi luar

i.	 Mencetak permohonan untuk kelulusan Ketua Bahagian atau Ketua 
Unit. 

ii.	 Terima arahan dari Ketua Bahagian atau Ketua Unit bagi penyediaan 
data dan maklumat staf berdasarkan permohonan dari pihak dalaman 
UiTM atau agensi luar

6.3	 Menyediakan data dan statistik berdasarkan permohonan dari pihak dalam 
UiTM atau pun daripada agensi luar

i.	 Menyediakan data dan statistik mengikut permohonan dengan merujuk 
kepada data primer (Data Sumber Manusia UiTM) yang disediakan 
pada setiap bulan

ii.	 Menyediakan data dan statistik berdasarkan butiran maklumat yang 
disenaraikan atau templat yang disediakan dalam emel atau surat 
permohonan

iii.	 Menyediakan data mengikut arahan Ketua Bahagian atau Ketua Unit

iv.	 Memohon bantuan pihak Infostruktur sekiranya terdapat keperluan 
penjanaan maklumat yang lebih terperinci
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6.4	  Menyemak data dan statistik

i.	 Menyemak data dan statistik yang disediakan dengan Ketua Bahagian 
atau Ketua Unit

ii.	 Memastikan data dan statistik yang disediakan adalah tepat dan terkini

iii.	 Memaklumkan kepada pihak Infostruktur sekiranya terdapat 
pembetulan maklumat staf dalam sistem STARS yang berkaitan 
dengan permohonan data dan statistik

6.5	  Menghantar data dan statistik melalui emel atau surat

i.	 Mengedarkan maklumat kepada pemohon melalui emel atau surat

6.6	  Failkan dokumen proses

i.	 Mencetak maklumat yang diedarkan kepada pemohon melalui emel 
atau surat bagi tujuan penyimpanan rekod.

7.0	 DOKUMEN/ RUJUKAN UTAMA

7.1	 Sistem Pengurusan Maklumat Staf (STARS)

7.2	 Data Sumber Manusia UiTM

7.3	 Perancangan Strategik Sumber Manusia UiTM

7.4	 Akta Perlindungan Data Peribadi 2010

7.5	 Templat butiran maklumat dari pemohon

7.6	 Garis panduan permohonan dan penghantaran data dan maklumat sumber 
manusia UiTM

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran C2.1
	 Carta Alir Proses Pengurusan Statistik dan Data Sumber Manusia 

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Tiada
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10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran C2.2
	 Garis panduan permohonan dan penghantaran data dan maklumat sumber 

manusia UiTM
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN STATISTIK DAN DATA SUMBER MANUSIA

Tanggungjawab

PE

KBPO/PPK

PE/KK

KBPO/PPK

PE

K

Proses Kerja

Muat turun data Sumber Manusia

Terima arahan dari Ketua Bahagian 
atau Ketua Unit bagi penyediaan data 
dan maklumat staf 

Sediakan data dan statistik 
berdasarkan permohonan

Semak data dan statistik yang 
disediakan berdasarkan permohonan

Edar data dan statistik melalui emel 
atau surat

Failkan dokumen proses

Rekod/CatatanAliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran C2.1 : 
Carta Alir

GARIS PANDUAN PERMOHONAN DAN PENGHANTARAN 
DATA DAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA 

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
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Lampiran C2.2 : GARIS PANDUAN PERMOHONAN DAN PENGHANTARAN 
DATA DAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA 

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
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PENGURUSAN SISTEM PENGURUSAN SISTEM 
MAKLUMAT SUMBER MANUSIA MAKLUMAT SUMBER MANUSIA 
(HR2U)(HR2U)

BAB D1 :BAB D1 :
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BAB D1
PENGURUSAN SISTEM MAKLUMAT SUMBER MANUSIA (HR2U)

1.0	 PENDAHULUAN
	

i.	 Salah satu inisiatif Pejabat Pendaftar yang dicadangkan dalam Bengkel 
Perancangan Strategik Pejabat Pendaftar Tahun 2012 yang telah diadakan 
di Hotel Thistle, Port Dickson, Negeri Sembilan pada 19 Januari 2012 adalah  
Pemodenan Perkhidmatan iaitu penambahbaikan proses kerja Pejabat 
Pendaftar di dalam sistem sedia ada (STARS V3).

ii.	 Bengkel Perancangan Strategik Pejabat Pendaftar Tahun 2013 di Pusat 
Latihan LKIM (Resort Camar Laut), Bagan Lalang, Selangor yang diadakan 
pada 26 hingga 28 Mac 2014 telah mencadangkan pembangunan sistem 
baharu Sumber Manusia (SM) UiTM yang dipanggil HR2U.

iii.	 HR2U adalah sistem Pengurusan Sumber Manusia UiTM yang sedang 
dibangunkan khusus untuk menguruskan maklumat Sumber Manusia 
UiTM. HR2U yang dalam pembangunan ini dibangunkan untuk menangani 
keperluan-keperluan baharu pengurusan SM UiTM berikutan sistem SM 
sedia ada (STARS V3) tidak lagi dapat menampung keperluan pengurusan 
SM UiTM.

1.1	 OBJEKTIF HR2U

Objektif HR2U adalah untuk :

i.	 Menyediakan satu sistem maklumat SM yang terbuka dan fleksibel 
serta terkini bagi memenuhi keperluan pengurusan di seluruh sistem 
UiTM

ii.	 Membangunkan maklumat SM yang bersepadu dan terkini untuk 
tujuan perancangan SM yang berkesan

iii.	 Mengautomasikan proses-proses operasi SM UiTM

iv.	 Membolehkan perancangan SM dan penentuan saiz perkhidmatan 
yang berkesan melalui maklumat SM UiTM yang lengkap
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v.	 Memudahkan komunikasi dan integrasi secara horizontal, penyelarasan 
proses-proses SM dan capaian melalui single window (internet) 
yang boleh dicapai di mana-mana sahaja pada bila-bila masa yang 
menyediakan aplikasi internet

vi.	 Permohonan perkhidmatan SM dan pemakluman keputusan/kelulusan 
secara atas talian menyumbang ke arah pewujudan persekitaran 
paper-less

1.2	 KONSEP DAN FALSAFAH HR2U

	 HR2U dibangunkan berdasarkan visi, hala tuju strategik SM dan 
amalan-amalan terbaik. Model SM yang dibangunkan melalui 
HR2U akan diselaraskan,  dikemaskini dan ditambah baik daripada 
proses sedia ada dengan tambahan modul-modul baharu yang tidak 
diautomasikan di dalam sistem STARS V3 (sedia ada) 

1.3	 MODUL/SUBMODUL APLIKASI HR2U

	 Fungsi-fungsi SM dalam HR2U adalah dilaksanakan melalui modul/
submodul berikut :

Bil Modul Submodul
1. Perancangan 

Sumber Manusia
i. Bajet Perjawatan
ii. Anggaran Belanja Mengurus (ABM)
iii. Luar Anggaran Belanja Mengurus (ABM)
iv. Pengurangan Staf

•	 Jumud Jawatan
•	 Mansuh Jawatan
•	 Tukarganti

v. Audit Pengurusan Perjawatan
vi. Penentuan Keperluan Perjawatan Jangka 

Pendek
vii. Pembangunan Pelan Tindakan Perolehan 

Sumber Manusia
viii. Formulasi Strategi Sumber Manusia
ix. Formulasi Polisi dan Prosedur
x. Penilaian Keberkesanan Strategi
xi. Penilaian Penggunaan Sumber Manusia
xii. Penilaian Perjawatan
xiii. Perancangan Tenaga Manusia Jangka 

Panjang
xiv. Pembangunan Organisasi
xv. Penentuan Norma Perjawatan
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Bil Modul Submodul
xiv. Pengurusan Peruntukan Perjawatan

•  Peruntukan Perjawatan
•  Pengesahan Maklumat Peruntukan

xv. Repositori Surat Kelulusan Perjawatan 
(SKP)

2. Pengambilan dan 
Pertukaran Staf 
(Akademik dan 
Pentadbiran)
 

i. Pengambilan dan Pelantikan
•  Iklan Perjawatan
•  Senarai Pendek Calon
•  Proses Temuduga
•  Proses Penawaran
•  Proses Pelantikan
•  Proses Lapor Diri

ii. Pertukaran Staf
•  Pertukaran Biasa
•  Suka Sama Suka
•  Arahan Pentadbiran
•  Kenaikan Pangkat

iii. Penyambungan Kontrak
Permohonan memperbaharui tempoh 
kontrak perkhidmatan

iv. Majlis Sumber Manusia (MSM)
•  Keputusan dan Kelulusan
•  Pemakluman keputusan

v. Pertukaran Jawatan
•  Kontrak ke Tetap
•  Tetap ke Kontrak
•  Pertukaran Perkhidmatan

3. Personel (Profil) i. Rekod Peribadi
ii. Profil Perkhidmatan

4. Pengurusan 
Saraan

i. Saraan
ii. Emolumen
iii. Elaun-elaun
iv. Imbuhan Tahunan/Bayaran Khas Prestasi
v. Laporan Perubahan Gaji (LPG)

5. Pengurusan 
Prestasi 

i. Sasaran Kerja Tahunan (SKT)
ii. Laporan Nilaian Prestasi Tahunan
iii. Anugerah Perkhidmatan Cemerlang (APC)
iv. Pingat Perkhidmatan Cemerlang (PPC)
v. Panel Pembangunan Sumber Manusia 

(PPSM)
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Bil Modul Submodul
6. Peningkatan 

Kerjaya
i. Kenaikan Pangkat 

•  Kakitangan Akademik 
•  Kakitangan Pentadbiran

ii. Laluan Kerjaya
•  Pensyarah Perubatan/Pergigian/Farmasi
•  Pegawai Perubatan/Pergigian/Farmasi
•	 Kenaikan Pangkat Time Based 

Berasaskan          Kecemerlangan (TBBK) 
Kumpulan Pelaksana

•	 Kenaikan pangkat berasaskan 
kecemerlangan bagi skim perkhidmatan 
Pegawai Penyelidik dan Penolong 
Pensyarah

7. Pengesahan 
Dalam 
Perkhidmatan

i. Pengesahan Dalam Perkhidmatan
•  Tarikh Disahkan
•  Pelanjutan Pengesahan

8. Kemudahan dan 
Kebajikan Staf

i. Permohonan Lawatan Ke Luar Negara
ii. Kemudahan Insuran ke Luar Negara
iii. Pilihan dan Pertukaran Klinik Panel
iv. Klinik Panel
v. Bantuan Sara Ubat
vi. Majlis Jasamu Dikenang
vii. eKhairat Kematian
viii. Skim Insurans Berkelompok Staf UiTM
ix. Tabung Kebajikan Staf
x. Permohonan Bantuan Zakat

9. Pembangunan 
Sumber Manusia

i. Pengurusan Kemudahan Cuti Belajar dan 
Kompetensi
•  Staf UiTM
•	 TPM UiTM

ii. Pengurusan Latihan
•	 Pengurusan Latihan Staf UiTM 
•	 Penyelarasan Penyertaan dan 

Penganjuran Latihan Staf Anjuran 
Agensi Luar/PTJ

iii. •	 Penyelarasan Penyertaan/Membentang 
Kertas Kerja/Hasil Karya staf UiTM Ke 
Luar Negara (e-International)

•	 Pemantauan Pelaksanaan Dasar 
Latihan UiTM

•	 Penilaian Keberkesanan Latihan
•	 Pengurusan Program Tranformasi 

Minda (PTM)
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Bil Modul Submodul
•	 Pengecualian PTM
•	 Pelan Penggantian Staf

iv. Pengurusan Kompetensi
•	 Pengurusan Peperiksaan
•	 Pengurusan Pemarkahan Peperiksaan

10. Pengurusan 
Integriti

i. Pengurusan Tindakan Tatatertib/Rayuan 
Tatatertib Staf

ii. Pengurusan Pengisytiharan Harta dan 
Liabiliti

iii. Pengendalian Tindakan Surcaj
iv. Jawatankuasa Tadbir Urus Universiti 

(JKTU)
v. Repositori Dasar, Peraturan dan Pekeliling 

UiTM 
vi. Repositori Pengurusan Disiplin 

11. Hal Ehwal 
Perkhidmatan

i. Proses Pengurusan Cuti
ii. Proses Rekod Perkhidmatan
iii. Proses Pengurusan Fail Peribadi
iv. Pinjaman Perumahan/Kenderaan/

Komputer
v. Pemberian Taraf Berpencen (PTB)
vi. Permohonan Nombor Kumpulan Wang 

Persaraan (KWAP)
12. Meninggalkan 

Perkhidmatan
i. Persaraan(Paksa/Pilihan/Terbitan/

Kesihatan)
ii. Diberhentikan (disiplin)
iii. Berhenti
iv. Tamat Kontrak
v. Demi kepentingan awam

13. Pengurusan Data 
Maklumat Sumber 
Manusia  (Analisis 
HR)

i. Pengurusan Peruntukan Perjawatan
•	 Peruntukan Perjawatan
•	 Pengesahan Maklumat Peruntukan

ii. Repositori Surat Kelulusan Perjawatan 
(SKP)

iii. Statistik dan Data SM
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1.4	 FAEDAH HR2U

	 Pelaksanaan HR2U di seluruh sistem UiTM dapat memberi faedah khususnya 
dalam aspek-aspek berikut :

i.	 Peningkatan Kepuasan Pengguna
a.	 Pengguna dapat menyemak status setiap transaksi yang dibuat 

melalui sistem HR2U
b.	 Kemasukan maklumat asas personel dan profil perkhidmatan 

tidak perlu dibuat berulang kali apabila berurusan melalui aplikasi
c.	 Mengurangkan aktiviti manual dan bertindih
d.	 Sistem yang mesra pengguna.

ii.	 Proses-Proses SM yang Bersepadu dan Diperkemaskan
a.	 Fungsi SM dalam aplikasi HR2U mengambil kira unsur-unsur 

penambahbaikan proses dan aliran kerja supaya pengurus SM 
dapat memainkan peranan yang lebih strategik

b.	 Masa pemprosesan terutama bagi fungsi-fungsi operasi menjadi 
lebih pantas, tepat dan terkini melalui penggunaan ICT

iii.	 Pangkalan Data SM yang Berpusat dan Bersepadu
a.	 Maklumat asas SM seperti skim perkhidmatan, polisi, pekeliling 

dan garis panduan yang konsisten dapat memastikan 
penyeragaman pelaksanaan SM

b.	 Pengumpulan maklumat secara berpusat memudahkan urusan 
penganalisisan dan penjanaan laporan statistik berkaitan dengan 
SM UiTM

1.5	 PERANCANGAN PELAKSANAAN

i.	 Cadangan pembangunan Sistem HR2U bermula pada tahun 2014

ii.	 Penubuhan Jawatankuasa pada 16 Januari 2014 

iii.	 Peranan dan tanggungjawab : 
a.	 Steering Committee
b.	 Business Process Owner 
c.	 User Project Leader 
d.	 Delivery Manager and Team Leader 
e.	 Data Owner 
f.	 Team Members 
iv.	 Carta Perbatuan 

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA
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	 Surat Jawatankuasa Penilaian dan Penggunaan Komputer (JPPK) Bil. 100 
PPF(PTA 9/10/4/JPPK) bertarikh 6 Mac 2014

	

3.0	 SKOP
	

Pelaksanaan Pembangunan Sistem HR2U adalah meliputi :

i.	 Fasa Permulaan Projek

a.	 Pelantikan Pengurus dan Koordinator Projek

b.	 Menyemak dan mengemaskini profil projek 

ii.	 Kajian awal keperluan projek

a.	 Perbincangan antara Pengurus dan Koordinator Projek

b.	 Perbincangan bersama pasukan STARS

iii.	 Perancangan Halatuju Sistem Maklumat Staf bersama Pemilik Proses

iv.	 Sesi penandaarasan

v.	 Perancangan Pelaksanaan Projek 

a.	 Rekabentuk semula STARS untuk memudahkan migrasi data ke HR2U

b.	 Peruntukan Kewangan

c.	 Pembersihan data (data cleaning)

vi.	 Penyediaan dokumen tender spesifikasi dan teknikal projek pembangunan 
sistem Sumber Manusia (Baharu) (HR2U)

a.	 Tender projek pembangunan sistem Sumber Manusia (Baharu) (HR2U)

b.	 Pelantikan pembekal

vii.	 Pembangunan Sistem Sumber Manusia (Baharu) (HR2U)

viii.	 Ujilari sistem HR2U

ix.	 Pelaksanaan HR2U
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4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 JAWATANKUASA PEMANDU

Pengerusi 	 :	 Timbalan Naib Canselor (Pembangunan dan Inovasi)

Ahli 	 :	 Pendaftar
	 :	 Bendahari
	 :	 Penolong Naib Canselor Jabatan Infostruktur, PPII
	
Setiausaha 	:	 Ketua Pegawai Teknologi Maklumat, Jabatan Infostruktur, 

PPII

4.2	 JAWATANKUASA PEMBANGUNAN SISTEM HR2U 

Pengarah Projek : Ketua JPSM

Pengurus 
Projek (IT)

: Pengarah Jabatan Infostruktur, Pejabat 
Pembangunan Infrastruktur & Infostruktur

Change 
Leader (IT)

: Ketua Unit Sistem Teras Sumber (Infostruktur)

Delivery Manager (IT) : Ketua Unit Sistem e-Sokongan dan e-Proses 
(Infostruktur)

Pengurus 
Projek (BPO)

: Ketua, Unit Pengurusan Sistem Sumber 
Manusia (UPPSM)

Project/Change 
Leader (BPO)

: Ketua Unit Pengurusan Sistem Sumber 
Manusia (UPPSM)

Data Owner (BPO) : Semua Ketua Bahagian Pejabat Pendaftar dan 
Jabatan/PTJ yang terlibat

Setiausaha : Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

		  *BPO – Business Project Owner

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
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Agensi Pusat : Agensi pusat merupakan agensi di peringkat  
Persekutuan yang bertanggungjawab menggubal 
dasar kewangan dan ekonomi negara, pengurusan 
sumber manusia sektor awam serta bertanggungjawab 
untuk memantau dan mengawal selia pelaksanaan 
dasar-dasar awam yang berkaitan. Agensi Pusat yang 
berkaitan adalah JPA, KKM dan KPT.

Modul : Sistem pengurusan kandungan (Content management 
system (CMS)) ialah sebuah perisian komputer yang 
membantu pengguna-penggunanya dalam proses 
pengurusan kandungan. Sebuah CMS menguruskan 
pelbagai dokumen dan kandungan yang lain seperti 
imej dan sumber-sumber multimedia.

Submodul : Pecahan kepada sistem pengurusan kandungan 
(Content management system (CMS)) perisian komputer 
yang membantu pengguna-penggunanya dalam proses 
pengurusan kandungan CMS yang lebih terperinci.

Internet : Rangkaian komputer yang berhubung menerusi 
beberapa rangkaian.

Single window : Dalam pengkomputeran, tetingkap (window) adalah satu 
paparan maya yang kebiasaannya adalah berbentuk 
segi empat dan mengandungi sejenis antara muka 
pengguna. Single window merujuk kepada tetingkap 
yang memaparkan maklumat di dalam satu skrin.

PTJ : Pusat Tanggungjawab 

UiTM : Universiti Teknologi MARA

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

KPT : Kementerian Pengajian Tinggi

JPA : Jabatan Perkhidmatan Awam

KKM : Kementerian Kewangan Malaysia
MSM : Majlis Sumber Manusia
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LPU : Lembaga Pengarah Universiti

STARS : Sistem Maklumat Sumber Manusia UiTM 

SM : Sumber Manusia

P : Pendaftar

K JPSM : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

K BPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

	
6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 FASA PERMULAAN PROJEK

i.	 Pelantikan Pengurus dan Koordinator Projek

ii.	 Menyemak dan Mengemaskini Profil Projek 
	
6.2	 KAJIAN AWAL KEPERLUAN PROJEK

i.	 Perbincangan Antara Pengurus dan Koordinator Projek

ii.	 Perbincangan Bersama Pasukan STARS 

6.3	 PERANCANGAN HALATUJU SISTEM MAKLUMAT STAF BERSAMA 
PEMILIK PROSES

	 Perbincangan halatuju antara pasukan teknikal bersama pemilik proses 
kerja.

6.4	 PENANDAARASAN

	 Lawatan ke agensi luar bagi tujuan menandaaras, mengukur dan menilai 
keberkesanan serta kesesuaian sistem pengurusan sumber manusia.

	
6.5	 PERANCANGAN PELAKSANAAN PROJEK

i.	 Rekabentuk semula STARS untuk memudahkan migrasi data ke HR2U

ii.	 Peruntukan Kewangan

iii.	 Pemutihan Data (Data Cleaning)
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6.6	 PENYEDIAAN DOKUMEN TENDER SPESIFIKASI DAN TEKNIKAL 
PROJEK PEMBANGUNAN SISTEM SUMBER MANUSIA (BAHARU) 

i.	 Tender Projek Pembangunan Sistem Sumber Manusia (Baharu) 
(HR2U)

ii.	 Pelantikan Pembekal

6.7	 PEMBANGUNAN SISTEM SUMBER MANUSIA (BAHARU) (HR2U)

	 Analisa dan penyediaan pengaturcaraan sistem HR2U mengikut fasa.

6.8	 UJILARI SISTEM HR2U

	 Menjalankan ujilari pengaturcaraan sistem HR2U mengikut proses kerja.

6.9	 PELAKSANAAN HR2U

	 Penggunaan sistem HR2U di seluruh sistem UiTM.
	

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Surat Kelulusan Pembangunan Sistem HR2U (Surat Bil. 100 PPF(PTA 
9/10/4/JPPK) bertarikh 6 Mac 2014)

	
7.2	 Kit Kerja : Perekayasaan Proses dan Prosedur Kerja (MAMPU)
	
7.3	 Pekeliling ICT KPM Bil. 1 2014 : Tadbir Urus Jawatankuasa Pemandu ICT 

(JPICT), Kementerian Pendidikan Malaysia bertarikh 10 Februari 2014
	
7.4	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 12 Tahun 2005 : Pelaksanaan Sistem Maklumat 

Pengurusan Sumber Manusia bertarikh  8 Jun 2005
	
7.5	 Surat Pekeliling ICT Bil. 2 Tahun 2014 : Garis Panduan Mengenai Struktur 

Tadbir Urus Jawatankuasa Laman Web/Portal Kementerian Pendidikan 
Malaysia bertarikh 10 Februari 2014

	
7.6	 Garis Panduan IT Outsourcing Agensi-Agensi Sektor Awam, MAMPU, 

Jabatan Perdana Menteri (Oktober 2006)

7.7	 Pekeliling Bendahari Bil. 8 Tahun 2009 : Garis Panduan Proses Pelawaan 
dan Penilaian Sebut Harga Rasmi/Tender bertarikh 1 Disember 2009

8.0	 CARTA ALIR
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Lampiran D1.1
Carta Alir Proses Pengurusan Sistem Maklumat Sumber Manusia (HR2U)

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Tiada

 
10.0	 LAMPIRAN

Lampiran D1.2
Model HR2U

Lampiran D1.3
	 Ahli Jawatankuasa Pembangunan Sistem HR2U

	 Lampiran D1.4
	 Peranan dan Tanggungjawab Jawatankuasa Pembangunan Sistem HR2U

	 Lampiran D1.5
	 Laman Log Masuk HR2U



Universiti Teknologi  MARA 487

CARTA ALIR PENGURUSAN PENGURUSAN 
SISTEM MAKLUMAT SUMBER MANUSIA (HR2U)

Tanggungjawab

Jawatankuasa 
Pemandu

Jawatankuasa 
Pembangunan 
Sistem HR2U

Jawatankuasa 
Pembangunan 
Sistem HR2U

Jawatankuasa 
Pembangunan 
Sistem HR2U

Jawatankuasa 
Pembangunan 
Sistem HR2U

Jawatankuasa 
Pembangunan 
Sistem HR2U

Pembekal dilantik

Pemilik proses

Pengguna sistem

Proses Kerja

Fasa Permulaan Projek
•	 Pelantikan Pengurus dan Koordinator 

Projek
•	 Menyemak dan mengemaskini profil 

projek

Kajian awal keperluan projek
•	 Perbincangan antara Pengurus dan 

Koordinator Projek
•	 Perbincangan bersama pasukan 

STARS

Perancangan Halatuju Sistem 
Maklumat Staf bersama Pemilik 
Proses

Sesi penandaarasan

Perancangan Pelaksanaan Projek
•	 Rekabentuk Semula STARS untuk 

memudahkan migrasi data ke HR2U
•	 Peruntukan Kewangan
•	 Pemutihan data (data cleaning)

Penyediaan dokumen tender 
spesifikasi dan teknikal projek 
pembangunan sistem Sumber 
Manusia (Baharu) (HR2U)

Pembangunan Sistem Sumber 
Manusia (Baharu) (HR2U)

Ujilari sistem HR2U

Pelaksanaan HR2U

Rekod/Catatan

Frofil projek

Dokumen sistem proses 
kerja

Dokumen sistem proses 
kerja

•	 Tender projek 
pembangunan sistem 
Sumber Manusia 
(Baharu) (HR2U)

•	 Pelantikan pembekal

Sistem

Sistem

Sistem

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran D1.1 : 
Carta Alir
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MODEL HR2U
Model

Lampiran D1.2 :  Lampiran D1.3 : 
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MODEL HR2U
Lampiran D1.3 : 

AHLI JAWATANKUASA PEMBANGUNAN SISTEM HR2U
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PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 
JAWATANKUASA PEMBANGUNAN SISTEM HR2U

Lampiran D1.4 : 

PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 
JAWATANKUASA PEMBANGUNAN SISTEM HR2U
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PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 
JAWATANKUASA PEMBANGUNAN SISTEM HR2U
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LAMAN LOG MASUK HR2ULampiran D1.5 : 
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LAMAN LOG MASUK HR2U LAMAN UTAMA HR2U
Lampiran D1.6 : 



Universiti Teknologi  MARA494



Universiti Teknologi  MARA 495

PENGURUSAN SISTEM PENGURUSAN SISTEM 
MAKLUMAT SUMBER MANUSIA MAKLUMAT SUMBER MANUSIA 
(STARS V3)(STARS V3)

BAB D2 :BAB D2 :



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Universiti Teknologi  MARA496



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Universiti Teknologi  MARA 497

BAB D2
PENGURUSAN SISTEM MAKLUMAT SUMBER MANUSIA (STARS V3)

1.0	 PENDAHULUAN
	

i.	 STARS adalah sistem Pengurusan Sumber Manusia UiTM yang dibangunkan 
khusus untuk menguruskan maklumat sumber manusia Universiti Teknologi 
MARA. STARS sentiasa ditambah baik bagi menangani keperluan-keperluan 
baharu pengurusan sumber manusia UiTM.

ii.	 Sistem STARS dibangunkan mulai tahun 1994 dengan kajian penambahbaikan 
proses sumber manusia dan diikuti dengan pembangunan aplikasi STARS. 
Pada tahun 1995 aplikasi STARS mula digunapakai untuk proses pengurusan 
dan pembangunan sumber manusia di Pejabat Pendaftar, UiTM.

1.1	 OBJEKTIF STARS

	 Objektif STARS adalah untuk :
i.	 menyediakan satu sistem maklumat SM yang terbuka dan fleksibel 

serta terkini bagi memenuhi keperluan pengurusan di seluruh sistem 
UiTM

ii.	 membangunkan maklumat SM yang bersepadu dan kemas kini untuk 
tujuan perancangan SM yang berkesan

iii.	 mengautomasikan proses-proses operasi SM UiTM

iv.	 membolehkan perancangan SM dan penentuan saiz perkhidmatan 
yang berkesan melalui maklumat SM UiTM yang lengkap

v.	 memudahkan komunikasi dan integrasi secara horizontal, penyelarasan 
proses-proses SM dan capaian melalui single window (intranet)

vi.	 menyumbang ke arah pewujudan persekitaran paper-less

1.2	 KONSEP DAN FALSAFAH STARS

	 STARS telah direka bentuk dan dilaksanakan berdasarkan visi, hala tuju 
strategik SM dan amalan-amalan terbaik. Model SM yang dibangunkan 
melalui STARS telah menyelaras dan mengemaskini proses utama seperti di 
Lampiran B2.2.
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1.3	 MODUL/ SUBMODUL APLIKASI STARS

	 Fungsi-fungsi SM dalam STARS adalah dilaksanakan melalui modul/
submodul berikut :

Bil Modul Submodul
1. Perancangan 

dan Guna 
Tenaga

i. Bajet Perjawatan
ii. Anggaran Belanja Mengurus (ABM)
iii. Luar Anggaran Belanja Mengurus (ABM)
iv. Pengurangan Tenaga Kerja

•	 Jumud Jawatan
•	 Mansuh Jawatan
•	 Tukarganti

v. Audit Pengurusan Perjawatan
vi. Penentuan Keperluan Perjawatan Jangka 

Pendek
vii. Pembangunan Pelan Tindakan Perolehan 

Sumber Manusia
viii. Formulasi Strategi Sumber Manusia
ix. Formulasi Polisi dan Prosedur
x. Penilaian Keberkesanan Strategi
xi. Penilaian Penggunaan Sumber Manusia
xii. Penilaian Perjawatan
xiii. Perancangan Sumber Manusia Jangka 

Panjang
xiv. Pembangunan Organisasi
xv. Penentuan Norma Perjawatan

2. Pengambilan 
Perjawatan 

i. Staf Akademik
ii. Staf Pentadbiran

3. Lapor Diri dan 
Kemaskini Profil

i. Rekod Peribadi
ii. Profil Perkhidmatan

4. Pengurusan 
Emolumen

i. Saraan
ii. Emolumen
iii. Elaun-elaun
iv. Imbuhan Tahunan/ Bayaran Khas Prestasi/ 

Bantuan Khas Kewangan
5. Program 

Transformasi 
Minda 
(PTM) dan 
Peperiksaan 
Perkhidmatan

i. Program Transformasi Minda (PTM) 
ii. Peperiksaan Perkhidmatan
iii. Peningkatan Secara Lantikan (PSL)
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Bil Modul Submodul
6. Pengurusan 

Prestasi dan 
Peningkatan 
Kerjaya

i. Sasaran Kerja Tahunan (SKT)
ii. Penilaian Prestasi
iii. Pengesahan Dalam Perkhidmatan
iv. Kenaikan Pangkat

•	 Staf Akademik 
•	 Staf Pentadbiran

v. Laluan Kerjaya
•	 Pensyarah Perubatan/Pergigian/Farmasi
•	 Pegawai Perubatan/Pergigian/ Farmasi
•	 Kenaikan Pangkat Time Based 

Berasaskan Kecemerlangan (TBBK) 
Kumpulan Pelaksana

7. Kemudahan 
dan Kebajikan 
Tenaga Kerja

i. Permohonan Lawatan Ke Luar Negara
ii. Kemudahan Insuran ke Luar Negara
iii. Pilihan dan Pertukaran Klinik Panel
iv. Klinik Panel
v. Bantuan Saraubat
vi. Majlis Jasamu Dikenang
vii. Khairat Kematian
viii. Skim Insurans Berkelompok Staf UiTM
ix. Tabung Kebajikan Staf
x. Permohonan Bantuan Zakat

8. Pembangunan 
Sumber 
Manusia

i. Pengurusan Biasiswa
•	 Staf UiTM
•	 TPM UiTM

ii. Pengurusan Latihan
•	 Pengurusan Latihan Staf UiTM 
•	 Penyelarasan Penyertaan dan 

Penganjuran Latihan Staf Anjuran Agensi 
Luar/ PTJ

•	 Penyelarasan Penyertaan/Membentang 
Kertas Kerja/Hasil Karya Staf UiTM Ke 
Luar Negara (e-International)

•	 Pemantauan Pelaksanaan Dasar Latihan 
UiTM

•	 Pelan Penggantian Staf
•	 Pengurusan Program Tranformasi Minda 

(PTM)
•	 Pengecualian PTM

iii. Pengurusan Kompetensi
•	 Pengurusan Peperiksaan
•	 Pengurusan Pemarkahan Peperiksaan
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Bil Modul Submodul
9. Pengurusan 

Disiplin
i. Pengurusan Tindakan Tatatertib/Rayuan 

Tatatertib Staf
ii. Pengurusan Perisytiharan Harta dan Liabiliti
iii. Pengendalian Tindakan Surcaj
iv. Jawatankuasa Tadbir Urus Universiti (JKTU)
v. Repositori Dasar, Peraturan dan Pekeliling 

UiTM 
vi. Repositori Pengurusan Disiplin 

10. Hal Ehwal 
Perkhidmatan

i. Proses Pengurusan Cuti
ii. Proses Rekod Perkhidmatan
iii. Proses Profail
iv. Proses Pengurusan Fail
v. Pinjaman Perumahan/Kenderaan/Komputer
vi. Pemberian Taraf Berpencen (PTB)
vii. Permohonan Nombor Kumpulan Wang 

Persaraan (KWAP)
11. Sambung 

Kontrak
i. Permohonan memperbaharui tempoh kontrak 

perkhidmatan
ii. Analisa keperluan 
iii. Keputusan dan kelulusan 
iv. Pemakluman keputusan

12. Pertukaran 
Jawatan

i. Kontrak ke tetap
ii. Tetap ke kontrak
iii. Pertukaran Perkhidmatan

13. Tamat 
Perkhidmatan

i. Persaraan (Paksa/ Pilihan/ Terbitan/ 
Kesihatan)

ii. Diberhentikan (disiplin)
iii. Berhenti
iv. Tamat Kontrak
v. Demi kepentingan awam

14. Pengurusan 
Maklumat 
Sumber 
Manusia

i. Statistik dan Data SM

	

1.4	 FAEDAH STARS

	 Pelaksanaan STARS di seluruh sistem UiTM dapat memberi faedah 
khususnya dalam aspek-aspek berikut :



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Universiti Teknologi  MARA 501

i.	 Pangkalan Data SM yang Berpusat dan Bersepadu

a.	 Maklumat asas SM seperti skim perkhidmatan, polisi, pekeliling 
dan garis panduan yang konsisten dapat memastikan 
penyeragaman pelaksanaan SM; dan

b.	 Pengumpulan maklumat secara berpusat memudahkan urusan 
penganalisisan dan penjanaan laporan statistik berkaitan dengan 
SM UiTM

ii.	 Proses-Proses SM Yang Bersepadu dan Diperkemaskan

a.	 Fungsi SM dalam aplikasi STARS mengambil kira unsur-unsur 
penambahbaikan proses dan aliran kerja supaya pengurus SM 
dapat memainkan peranan yang lebih strategik

b.	 Masa pemprosesan terutama bagi fungsi-fungsi operasi menjadi 
lebih pantas, tepat dan terkini melalui penggunaan ICT

iii.	 Peningkatan Kepuasan Pengguna

a.	 Kemasukan maklumat asas personel dan profil perkhidmatan 
tidak perlu dibuat berulang kali apabila berurusan melalui aplikasi

b.	 Pengguna dapat menyemak status setiap transaksi yang dibuat 
melalui sistem STARS (i-Staf Portal)

c.	 Mengurangkan aktiviti manual dan bertindih

d.	 Sistem yang mesra pengguna

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

ii.	 Majlis Sumber Manusia (MSM) 
	

3.0	 SKOP
	

Pelaksanaan Sistem STARS adalah meliputi :

i.	 Menerima surat/maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber 
manusia UiTM

ii.	 Arahan dan agihan kepada pegawai untuk tindakan



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Universiti Teknologi  MARA502

iii.	 Pengemaskinian maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber 
manusia UiTM

iv.	 Failkan maklumat perubahan/ pindaan/ tambahan maklumat sumber manusia 
UiTM

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

Pegawai Bertanggungjawab :

i.	 Pegawai Menyedia 	 : Kerani

ii.	 Pegawai Menyemak 	 : Timbalan Pendaftar/Pegawai Eksekutif

iii.	 Pegawai Melulus 		 : Ketua Bahagian

iv.	 Moderator yang dilantik

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Agensi Pusat : Agensi pusat merupakan agensi di peringkat persekutuan 
yang bertanggungjawab menggubal dasar kewangan 
dan ekonomi negara, pengurusan sumber manusia 
sektor awam serta bertanggungjawab untuk memantau 
dan mengawal selia pelaksanaan dasar-dasar awam 
yang berkaitan. Agensi Pusat yang berkaitan adalah 
JPA, KKM dan KPM.

Anggaran Belanja 
Mengurus (ABM)

: Anggaran sumber perbelanjaan terdiri daripada sumber 
manusia, kewangan yang diperolehi daripada belanja 
mengurus untuk membiayai emolumen. 

Bajet Perjawatan : Anggaran keperluan sumber manusia dan emolumen

Jumud Jawatan : Jawatan di bawah skim-skim perkhidmatan yang tidak 
diperlukan lagi dan akan dimansuhkan apabila jawatan 
tersebut kosong.

Luar Anggaran 
Belanja Mengurus 
(ABM)

: Anggaran sumber perbelanjaan terdiri daripada sumber 
manusia dan kewangan yang diperolehi daripada 
belanja mengurus untuk membiayai emolumen di luar 
perancangan belanja mengurus.
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Modul : Sistem Pengurusan Kandungan (Content Management 
System (CMS)) ialah sebuah perisian komputer yang 
membantu pengguna-penggunanya dalam proses 
pengurusan kandungan. Sebuah CMS menguruskan 
pelbagai dokumen dan kandungan yang lain seperti 
imej dan sumber-sumber multimedia.

Submodul : Pecahan kepada Sistem Pengurusan Kandungan 
(Content Management System (CMS))perisian komputer 
yang membantu pengguna-penggunanya dalam proses 
pengurusan kandungan CMS yang lebih terperinci.

Intranet : Jaringan rangkaian tertutup yang menghubungkan 
komputer di dalam sesuatu organisasi, dan hanya boleh 
dicapai oleh ahli-ahli organisasi tersebut, pekerja atau 
mana-mana pihak yang dibenarkan. Rangkaian intranet 
boleh juga dihubungkan ke internet dan biasanya 
dibatasi oleh pelayan proksi ataupun dinding api untuk 
mengawal keluar/masuk data. Ia tidak terbuka bagi 
capaian umum.

Single window : Dalam pengkomputeran, tetingkap (window) adalah satu 
paparan maya yang kebiasaannya adalah berbentuk 
segiempat dan mengandungi sejenis antara muka 
pengguna. Single window merujuk kepada tetingkap 
yang memaparkan maklumat di dalam satu skrin.

Mansuh Jawatan : Jawatan di bawah skim-skim perkhidmatan yang 
dihapuskan berikutan pindaan skim perkhidmatan

Tukar ganti : Perubahan skim perkhidmatan dan perjawatan bagi 
tujuan pindaan senarai perjawatan dari satu jawatan ke 
jawatan yang lain.

Rekod Peribadi : Mengandungi semua maklumat asas berkaitan dengan 
peribadi sumber manusia iaitu maklumat peribadi, 
maklumat keluarga, kemahiran bahasa, pencapaian 
akademik, lesen memandu, maklumat akaun, 
pengalaman bekerja sebelum menyertai perkhidmatan 
awam dan anugerah yang diterima.

Emolumen : Segala saraan dalam bentuk wang yang kena dibayar 
kepada seseorang pegawai dan termasuklah gaji pokok, 
imbuhan tetap, bayaran insentif dan elaun bulanan.
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Profil 
Perkhidmatan

: Maklumat profil perkhidmatan tenaga kerja seperti 
status lantikan, skim perkhidmatan, pihak berkuasa 
melantik, ketua perkhidmatan, waktu kerja berperingkat, 
jenis gaji, status gaji, jenis perkhidmatan dan gred gaji.

Saraan : Termasuk gaji atau upah, elaun, hak pencen dan 
keistimewaan lain yang dapat dinilai dengan wang.

Repositori : Penyimpanan data, rekod dan dokumen

Peruntukan 
Perjawatan

: Jumlah peruntukan sumber manusia yang telah diberi 
kebenaran dan kelulusan untuk pengambilan dan 
pengisian sumber manusia di Pusat Tanggungjawab.

PTJ : Pusat Tanggungjawab 

UiTM : Universiti Teknologi MARA

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

KPT : Kementerian PendidikanTinggi

JPA : Jabatan Perkhidmatan Awam

KKM : Kementerian Kewangan Malaysia

MSM : Majlis Sumber Manusia

LPU : Lembaga Pengarah Universiti

STARS : Sistem Maklumat Sumber Manusia UiTM 

SM : Sumber Manusia

P : Pendaftar

K JPSM : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

K BPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PP/PPK : Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan
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PE : Pegawai Eksekutif

K : Kerani
			 

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menerima surat/maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat 
sumber manusia UiTM

		
	 Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM 

dari Agensi Pusat/dalaman UiTM diterima oleh K JPSM untuk dikemaskinikan 
di dalam sistem.

6.2	 Arahan dan agihan kepada pegawai untuk tindakan
		
	 Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia 

UiTM diagihkan kepada pegawai yang bertanggungjawab untuk tindakan 
pengemaskinian data.

6.3	 Pengemaskinian maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat 
sumber manusia UiTM

		
	 Pengemaskinian maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber 

manusia UiTM dilaksanakan di dalam sistem STARS berdasarkan surat 
perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM dari Agensi 
Pusat/dalaman UiTM. 

6.4	 Failkan maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber 
manusia UiTM

		
	 Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM 

direkodkan di dalam sistem.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) UiTM daripada Agensi Pusat (KPM/KKM/ 
JPA)

	
7.2	 Rekod dan maklumat di dalam Sistem STARS V3
	 i.	 Pengurusan Maklumat Tenaga Kerja

	 ii.	 e-Proses dan Sistem Sokongan

	 iii.	 e-Perjawatan
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8.0	 CARTA ALIR

Lampiran D2.1
Carta Alir Proses  Pengurusan Sistem Maklumat Sumber Manusia (STARS V3)

	

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Tiada

 
10.0	 LAMPIRAN

Lampiran D2.2
Proses Utama Sumber Manusia UiTM
	
Lampiran D2.3

	 Contoh Maklumat Perubahan/Pindaan/Tambahan Maklumat Sumber Manusia 
UiTM

Lampiran D2.4
Laman Web UiTM
	
Lampiran D2.5
Sistem STARS V3 :
-	 Modul Pengurusan Maklumat Tenaga Kerja
-	 Modul Menu Perkhidmatan
-	 Modul Biodata Kerja
-	 Modul Sejarah Jawatan
-	 Modul Sejarah Pertukaran Tempat Bertugas
-	 Modul e-Peruntukan Perjawatan

Lampiran D2.6 
e-Proses dan Sistem Sokongan
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CARTA ALIR PENGURUSAN 
SISTEM MAKLUMAT SUMBER MANUSIA (STARS V3)

Tanggungjawab

K JPSM

K

TP/PPK/PP/PE

PP/PE/K

K

Proses Kerja

Terima maklumat perubahan/ 
pindaan

Rekod Maklumat perubahan/ pindaan

Arah dan agih kepada Pegawai 
Bertanggungjawab

Kemaskini maklumat perubahan/ 
pindaan

Failkan maklumat perubahan/ 
pindaan

Rekod/Catatan

Maklumat perubahan/ 
pindaan

Sistem/ Buku Daftar 
Surat

Maklumat perubahan/ 
pindaan

Sistem STARS

Sistem Fail

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran D2.1 : 
Carta Alir
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Lampiran D2.2 : PROSES UTAMA SUMBER MANUSIA UiTM

PR
O

SE
S 

U
TA

M
A 

SU
M

B
ER

 M
A

N
U

SI
A 

U
iT

M

CONTOH MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/
TAMBAHAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA UITM



Universiti Teknologi  MARA 509

PROSES UTAMA SUMBER MANUSIA UiTM Lampiran D2.3 : CONTOH MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/
TAMBAHAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA UITM
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Lampiran D2.4 : LAMAN WEB UITM

LAMAN WEB UiTM

SISTEM STARS V3
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LAMAN WEB UITM Lampiran D2.5 : SISTEM STARS V3

PENGURUSAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA
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MENU PERKHIDMATAN
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MODUL BIODATA KERJA
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MODUL SEJARAH JAWATAN
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MODUL SEJARAH PERTUKARAN TEMPAT BERTUGAS
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Lampiran D2.6 : E-PROSES DAN SISTEM SOKONGAN

E-PROSES DAN SISTEM SOKONGAN
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E-PROSES DAN SISTEM SOKONGAN

PENGURUSAN SISTEM AGENSI PENGURUSAN SISTEM AGENSI 
PUSAT (HRMIS)PUSAT (HRMIS)

BAB D3 :BAB D3 :
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BAB D3
PENGURUSAN SISTEM AGENSI PUSAT (HRMIS)

1.0	 PENDAHULUAN
	

i.	 Kerajaan komited untuk mempertingkatkan keberkesanan dan kecekapan 
Pengurusan Sumber Manusia (PSM) menggunakan teknologi maklumat dan 
komunikasi (ICT) terkini melalui pembangunan Aplikasi Perdana Kerajaan 
Elektronik. Selaras dengan usaha ini, Projek Sistem Maklumat (PSM) 
atau Human Resource Management Information System (HRMIS) telah 
dilaksanakan sebagai salah satu daripada projek perintis di bawah aplikasi 
Kerajaan Elektronik tersebut.

ii.	 Projek HRMIS bermula pada 12 April 1999 dengan kajian penambahbaikan 
proses sumber manusia dan diikuti dengan pembangunan aplikasi HRMIS. 
Pada 30 September 2004 aplikasi HRMIS diperluaskan pelaksanaannya ke 
seluruh agensi sektor awam.

1.1	 OBJEKTIF HRMIS

	 Objektif HRMIS adalah untuk :

i.	 Membolehkan perancangan sumber manusia dan penentuan saiz 
perkhidmatan awam yang berkesan melalui maklumat PSM yang lebih 
lengkap

ii.	 Mengautomasikan proses-proses operasi PSM

iii.	 Membangunkan maklumat sumber manusia yang bersepadu dan 
kemas kini untuk tujuan perancangan sumber manusia yang berkesan

iv.	 Memudahkan komunikasi dan integrasi secara horizontal, penyelarasan 
proses-proses sumber manusia dan capaian melalui single window

v.	 Menyumbang ke arah pewujudan persekitaran paper-less

vi.	 Menyediakan satu sistem maklumat sumber manusia yang terbuka 
dan fleksibel serta terkini bagi memenuhi keperluan pengurusan di 
pelbagai peringkat agensi.
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1.2	 KONSEP DAN FALSAFAH HRMIS

	 HRMIS telah direka bentuk dan dilaksanakan berdasarkan visi, hala tuju 
strategik PSM dan amalan-amalan terbaik. Model PSM yang dibangunkan 
melalui HRMIS telah menyelaras dan mengemaskinikan proses dan fungsi 
PSM sedia ada kepada 10 fungsi utama seperti di Lampiran B3.2.

1.3	 MODUL/SUBMODUL APLIKASI HRMIS

	 Fungsi-fungsi PSM dalam HRMIS adalah dilaksanakan melalui modul/
submodul berikut :

Bil Modul Submodul
1. Data Perjawatan -
2. Pengurusan Rekod 

Peribadi
i. Pengurusan Rekod Peribadi
ii. Profil Perkhidmatan
iii. Perisytiharan Harta

3. Penilaian 
Kompetensi

i. Penilaian Kompetensi
ii. Penilaian Tahap Kecekapan
iii. Peperiksaan Perkhidmatan

4. Pengurusan Kerjaya i. Laluan Kerjaya
ii. Pelan Penggantian

5. Pengurusan Prestasi i. Selenggara Rancangan Prestasi
ii. Penilaian Prestasi
iii. Pengesahan Dalam Perkhidmatan

6. Perolehan Sumber 
Manusia

i. Penentuan Keperluan Perjawatan 
Jangka Pendek

ii. Pembangunan Pelan Tindakan 
Perolehan Sumber Manusia

iii. Pengambilan Pemilik Kompetensi
iv. Pertukaran Pemilik Kompetensi
v. Penyediaan Pemilik Kompetensi untuk 

Pelaksanaan Tugas
7. Pembangunan i. Program Pembangunan Kompetensi

ii. Program Pengajian
8. Pengurusan 

Komunikasi dan 
Tatatertib Pekerja

i. Pengurusan Kaunseling
ii. Pengurusan Tatatertib
iii. Pengurusan Perhubungan Majikan-

Pekerja

9. Penamatan 
Perkhidmatan

-
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Bil Modul Submodul
10. Pengurusan 

Saraan, Faedah dan 
Ganjaran

i. Imbuhan Tahunan
ii. Pengurusan Tuntutan dan Pendahuluan 

Diri
iii. Pengurusan Cuti
iv. Pengurusan Pinjaman
v. Pengurusan Perubatan
vi. Pengurusan Gaji
vii. Pengurusan Saraan
viii. Pengurusan Biasiswa

11. Formulasi dan 
Penilaian Strategi

i. Formulasi Strategi Sumber Manusia
ii. Formulasi Polisi dan Prosedur
iii. Penilaian Keberkesanan Strategi
iv. Penilaian Penggunaan Sumber Manusia
v. Penilaian Perjawatan
vi. Perancangan Tenaga Manusia Jangka 

Panjang
vii. Pembangunan Organisasi
viii. Penentuan Norma Perjawatan
ix. Pengurusan Aktiviti Taktikal

12. Perkhidmatan 
Maklumat

i. Direktori Kerajaan
ii. Pangkalan Ilmu
iii. Laporan Statistik
iv. Sistem Maklumat Eksekutif (EIS)
v. Sistem Sokongan Keputusan (DSS)
vi. Penerbitan Web

13. Pentadbiran Sistem i. Sekuriti
ii. Aliran Kerja

1.4	 FAEDAH HRMIS

	 Pelaksanaan HRMIS secara menyeluruh dalam sektor awam akan dapat 
memberi faedah khususnya dalam aspek-aspek berikut:

i.	 Peningkatan Kepuasan Pengguna

a.	 pengguna dapat menyemak status setiap transaksi yang dibuat 
melalui aplikasi HRMIS

b.	 kemasukan maklumat asas personel dan profil perkhidmatan 
tidak perlu dibuat berulang kali apabila berurusan melalui aplikasi
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c.	 mengurangkan aktiviti manual dan bertindih

d.	 Sistem yang mesra pengguna

ii.	 Proses-Proses PSM Yang Bersepadu dan Diperkemaskan

a.	 Fungsi PSM dalam aplikasi HRMIS telah mengambil kira unsur-
unsur penambahbaikan proses dan aliran kerja supaya pengurus 
sumber manusia dapat memainkan peranan yang lebih strategik 

b.	 Masa pemprosesan terutama bagi fungsi-fungsi operasi menjadi 
lebih pantas/cepat melalui penggunaan ICT terkini

iii.	 Pangkalan Data PSM yang Berpusat dan Bersepadu

a.	 Maklumat asas PSM seperti skim perkhidmatan, polisi, 
pekeliling dan garis panduan yang konsisten dapat memastikan 
penyeragaman pelaksanaan PSM

b.	 Pengumpulan maklumat secara berpusat memudahkan urusan 
penganalisisan dan penjanaan laporan statistik berkaitan dengan 
PSM

1.5	 TANGGUNGJAWAB AGENSI

i.	 Institusi Pengajian Tinggi Awam (IPTA) termasuk UiTM hanya terlibat 
dalam pelaksanaan enam (6) modul daripada 13 modul di dalam 
sistem HRMIS seperti berikut :

a.	 Modul Data Perjawatan

b.	 Modul Rekod Peribadi

c.	 Modul Profil Perkhidmatan

d.	 Modul Sandangan Baharu (Lantikan)

e.	 Modul Putus Sandang (Meninggalkan Perkhidmatan)

f.	 Modul Penamatan Perkhidmatan

ii.	 Proses pelaksanaan sistem HRMIS melibatkan 18,706 perjawatan 
UiTM tahun 2018, melibatkan 664 item di dalam sistem HRMIS yang 
menjadikan sejumlah 12,420,784 juta data.

iii.	 Pencapaian pelaksanaan enam (6) modul ini adalah merupakan Key 
Performance Indicator (KPI) Naib Canselor UiTM. 
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2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Lembaga Pengarah Universiti (LPU)

ii.	 Majlis Sumber Manusia (MSM) (mulai 10 Februari 2016)
	

3.0	 SKOP
	

Proses Kerja ini adalah meliputi :

i.	 Menerima surat/maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber 
manusia UiTM

ii.	 Arahan dan agihan kepada pegawai untuk tindakan

iii.	 Pengemaskinian maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber 
manusia UiTM

iv.	 Failkan maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia 
UiTM

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

Pegawai Bertanggungjawab:

i.	 Pegawai Menyedia   : 	 Kerani

ii.	 Pegawai Menyemak : 	 Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan/ 	
				    Timbalan Pendaftar

				         	 Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

iii.	 Pegawai Melulus      : 	 Ketua Bahagian

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Modul Data 
Perjawatan

: Modul aplikasi HRMIS yang menyimpan data asas 
berkaitan dengan perjawatan di dalam perkhidmatan 
awam. Di antara maklumat-maklumat yang disimpan 
termasuk skim perkhidmatan, struktur organisasi, 
jawatan standard, jawatan sebenar, keterangan tugas 
sesuatu jawatan, tahap kompetensi jawatan, bidang 
hasil utama (key result areas) dan sumber logistik yang 
diperlukan oleh seseorang Pemilik Kompetensi apabila 
menyandang sesuatu jawatan.
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Modul Rekod 
Peribadi

: Modul aplikasi HRMIS untuk mengemaskini dan 
menyimpan semua maklumat asas Pemilik Kompetensi 
seperti maklumat peribadi, maklumat keluarga, 
kemahiran bahasa, pencapaian akademik, lesen 
memandu, maklumat akaun, pengalaman bekerja 
sebelum menyertai perkhidmatan awam dan anugerah 
yang diterima

Modul Profil 
Perkhidmatan

: Modul aplikasi HRMIS untuk mengemaskini dan 
menyimpan semua maklumat profil perkhidmatan 
Pemilik Kompetensi seperti status lantikan, skim 
perkhidmatan, pihak berkuasa melantik, ketua 
perkhidmatan, waktu kerja berperingkat, jenis gaji, 
status gaji, jenis perkhidmatan dan gred gaji

Modul Sandangan 
Baharu (Lantikan)

: Modul aplikasi HRMIS untuk membolehkan pentadbir 
sistem mengemaskini, melihat rekod profil perkhidmatan, 
peribadi serta sandangan semasa/lampau serta 
mewujudkan sandangan baharu

Modul Putus 
Sandang 
(Meninggalkan 
Perkhidmatan)

Modul Penamatan 
Perkhidmatan

:

:

Modul aplikasi HRMIS untuk membolehkan pentadbir 
sistem mengemaskini maklumat meninggalkan 
perkhidmatan seseorang Pemilik Kompetensi iaitu tarikh 
meninggalkan perkhidmatan atau tarikh persaraan

Modul aplikasi HRMIS untuk membolehkan pentadbir 
sistem melaksanakan proses mengemaskini maklumat 
penamatan perkhidmatan seperti bersara paksa, 
sukarela, mengemaskini maklumat kematian pemilik 
kompetensi dan menghantar maklumat persaraan 
kepada sistem POWER untuk rujukan pihak JPA dan 
KWAP

Pemilik 
Kompetensi

: Tenaga kerja UiTM yang dilantik oleh Pihak Berkuasa 
Melantik Universiti

PTJ : Pusat Tanggungjawab 

UiTM : Universiti Teknologi MARA

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi

KPM : Kementerian Pendidikan Tinggi
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JPA : Jabatan Perkhidmatan Awam

KKM : Kementerian Kewangan Malaysia

MSM : Majlis Sumber Manusia

LPU : Lembaga Pengarah Universiti

STARS : Sistem Maklumat Sumber Manusia UiTM 

HRMIS : Human Resources Management Information System

PSM : Pengurusan Sumber Manusia

P : Pendaftar

KJPSM : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KBPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PP/PPK : Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan/ 
Timbalan Pendaftar

PPTM : Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

K : Kerani
	

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA
	

6.1	 MENERIMA SURAT/MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/TAMBAHAN 
MAKLUMAT SUMBER MANUSIA UiTM

		
	 Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM 

dari Agensi Pusat/ Dalaman UiTM diterima oleh K JPSM dan direkodkan 
dalam sistem.

6.2	 ARAHAN DAN AGIHAN KEPADA PEGAWAI UNTUK TINDAKAN
		
	 Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia 

UiTM diagihkan kepada pegawai yang bertanggungjawab untuk tindakan 
pengemaskinian data.
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6.3	 PENGEMASKINIAN MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/TAMBAHAN 
MAKLUMAT SUMBER MANUSIA UiTM

		
	 Pengemaskinian maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber 

manusia UiTM dilaksanakan di dalam sistem HRMIS berdasarkan :

i.	 Surat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM 
dari Agensi Pusat/dalaman UiTM

ii.	 Skrin Tindakan HRMIS (Sistem STARS)
	

6.4	 FAILKAN MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/TAMBAHAN MAKLUMAT 
SUMBER MANUSIA UiTM

		
	 Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM 

direkodkan di dalam sistem.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) UiTM daripada Agensi Pusat (KPM/ KKM/ 
JPA)

7.2	 Buku Panduan Latihan HRMIS (JPA) (Februari 2009)
	 http://www.eghrmis.gov.my/docs/pdf/mjawatan/Buku%20Panduan%20

Latihan%20-%20Modul%20Data%20Perjawatan.pdf

7.3	 Sistem HRMIS

i.	 Modul Data Perjawatan
•  142 item x 18,706 jawatan = 2,656,252 data

ii.	 Modul Rekod Peribadi 
•  167 item x 18,706  jawatan = 3,123,902 data

iii.	 Modul Profil Perkhidmatan 
•  93 item x 18,706  jawatan = 1,739,658 data

iv.	 Modul Sandangan Baharu (Lantikan) 
•  260 item x 18,706  jawatan = 4,863,560 data

		
v.	 Modul Putus Sandang (Meninggalkan Perkhidmatan)       

•  2 item x 18,706 jawatan = 37,412 data
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8.0	 CARTA ALIR

Lampiran D3.1
Carta Alir Proses  Pengurusan Sistem Agensi Pusat (HRMIS)

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Tiada

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran D3.2
Pelarasan Fungsi PSM sedia ada kepada 10 Fungsi Utama dalam HRMIS
	
Lampiran D3.3

	 Contoh Surat dan Maklumat Perubahan/Pindaan/Tambahan Maklumat Sumber 
Manusia UiTM

Lampiran D3.4
         Surat Kelulusan Perjawatan UiTM 

Lampiran C3.5
Menu Utama Antaramuka Sistem HRMIS - https://hrmisone.eghrmis.gov.my/
i.	 Modul Data Perjawatan
ii.	 Submodul Rekod Peribadi
iii.	 Submodul Profil Perkhidmatan
iv.	 Submodul Sandangan Baharu (Lantikan)
v.	 Submodul Putus Sandang (Meninggalkan Perkhidmatan)
vi.	 Modul Penamatan Perkhidmatan

Lampiran D3.6
Sistem STARS : Modul Tindakan HRMIS
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CARTA ALIR PENGURUSAN 
 SISTEM AGENSI PUSAT (HRMIS)

Tanggungjawab

K JPSM

K

PP/PPTM

PP/PPTM/K

K

Proses Kerja

Terima maklumat perubahan/ 
pindaan

Rekod Maklumat perubahan/ 
pindaan/tambahan

Arah dan agih kepada Pegawai 
Bertanggungjawab

Kemaskini maklumat perubahan/ 
pindaan/tambahan

Failkan Maklumat perubahan/ 
pindaan/tambahan

Rekod/Catatan

Maklumat perubahan/ 
pindaan/tambahan 

Sistem/Buku Daftar 
Surat

Maklumat perubahan/ 
pindaan/tambahan

•	 Sistem HRMIS
•	 Sistem STARS (Skrin 

Tindakan HRMIS)

Sistem Fail

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran D3.1 : 
Carta Alir

PELARASAN FUNGSI PSM SEDIA ADA 
KEPADA 10 FUNGSI UTAMA DALAM HRMIS



Universiti Teknologi  MARA 529

Lampiran D3.2 : PELARASAN FUNGSI PSM SEDIA ADA 
KEPADA 10 FUNGSI UTAMA DALAM HRMIS
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Lampiran D3.3 : 
Surat

CONTOH SURAT DAN MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/
TAMBAHAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA UITM
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CONTOH SURAT DAN MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/
TAMBAHAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA UITM
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Lampiran D3.4 : 
Surat

SURAT KELULUSAN PERJAWATAN 
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Lampiran D3.5 : 
Sistem

MENU UTAMA ANTARAMUKA SISTEM HRMIS

MENU UTAMA ANTARAMUKA SISTEM HRMIS
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MODUL DATA PERJAWATAN
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SUBMODUL REKOD PERIBADI
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SUBMODUL PROFIL PERKHIDMATAN
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Lampiran D3.6 : 
Sistem

SISTEM STARS : MODUL TINDAKAN HRMIS
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PENGURUSAN LAMAN PENGURUSAN LAMAN 
SESAWANG PEJABAT SESAWANG PEJABAT 
PENDAFTARPENDAFTAR

BAB D4 :BAB D4 :
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BAB D4
PENGURUSAN LAMAN SESAWANG PEJABAT PENDAFTAR

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Laman sesawang Pejabat Pendaftar menjadi saluran utama Pejabat Pendaftar 

untuk menyampaikan maklumat dan perkhidmatan kepada warga Universiti 
Teknologi MARA dan juga komuniti. Selain bertindak sebagai gerbang maklumat 
sumber manusia, ia juga sebagai satu carian hubungan langsung dengan agensi 
sektor awam yang lain seperti Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA), Kementerian 
Pendidikan Tinggi (KPT), Agensi Kelayakan Malaysia (MQA), Unit Permodenan 
Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia (MAMPU) dan lain-lain agensi 
yang berkaitan.

1.1	 OBJEKTIF LAMAN WEB PEJABAT PENDAFTAR

	 Menyediakan maklumat multimedia yang tepat dan terkini mengenai Pejabat 
Pendaftar khususnya dan UiTM amnya termasuk hal ehwal berkaitan sumber 
manusia, termasuk hubungan dengan laman web agensi yang berkaitan 
supaya mudah dicapai oleh warga UiTM dan pihak luar. 

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

2.1	 Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bil. 2 Tahun 2015 : Pengurusan 
Laman Web Agensi Sektor Awam

	
	 2.2	 Dasar Pengurusan Laman Web Universiti 2016

3.0	 SKOP

i.	 Melaksanakan Dasar Am pengurusan laman web universiti.

ii.	 Menerangkan peranan dan tanggungjawab Ketua Pusat Tanggungjawab 
(PTJ)  Pejabat Pendaftar terhadap pengurusan laman web

iii.	 Melaksanakan Dasar Penguatkuasaan Penampilan pengurusan laman web

iv.	 Menerangkan fungsi umum jabatan dan perkhidmatan yang disediakan
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v.	 Mempunyai maklumat individu yang boleh dihubungi untuk membolehkan 
pelawat mendapat maklumat lanjut. 

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

	 i.	 Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

	 ii.	 Ketua-Ketua Bahagian Pejabat Pendaftar

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Agensi Pusat : Agensi pusat merupakan agensi di peringkat  
Persekutuan yang bertanggungjawab menggubal 
dasar kewangan dan ekonomi negara, pengurusan 
sumber manusia sektor awam serta bertanggungjawab 
untuk memantau dan mengawal selia pelaksanaan 
dasar-dasar awam yang berkaitan. Agensi Pusat yang 
berkaitan adalah JPA, KKM dan KPT.

Staf/Bahagian : Individu atau bahagian yang bertanggungjawab untuk 
memberikan bahan atau maklumat yang akan dimuat 
naik/dikemaskini dalam laman web.

KPT : Kementerian Pendidikan Tinggi

UiTM : Universiti Teknologi MARA

BPD : Pejabat Pendaftar 

InQKA : Institut Kualiti dan Pengembangan Ilmu

KPTJ : Ketua Pusat Tanggungjawab

KBPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PLWeb : Pentadbir Laman Web

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menentukan format yang digunakan adalah berdasarkan kepada format 
yang terkini yang digunapakai di UiTM.
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6.1.1	Peranan KPTJ adalah perlu memastikan format laman web yang 
digunakan adalah mengikut standard format yang telah ditetapkan 
oleh pihak universiti.

6.1.2	Format yang digunakan perlu diselanggara dengan baik pada setiap 
masa sekiranya terdapat pemakluman untuk mengemaskini format 
laman web.

6.2	 Menentukan fungsi dan capaian laman web.

6.2.1	Laman web mesti berfungsi dan boleh dicapai dengan baik 
menggunakan keperluan minimum perisian tertentu (Microsoft 
Edge, Google Chrome atau Mozilla Firefox dan lain -lain).

6.2.2	Laman web mesti berfungsi dalam sistem pengoperasian 
Windows dan Macintosh. 

6.2.3	Jika laman web memerlukan plug-in tambahan untuk memaparkan 
kandungan dengan jelas, laman web harus menyediakan pautan 
bagi pengguna untuk memuat turunkannya. 

6.3	 Menentukan reka letak laman web.

6.3.1	Menyediakan deraf reka letak yang bersesuaian dengan penampilan 
laman web berdasarkan kepada garis panduan Dasar Pengurusan 
Laman Web Universiti 2016

6.3.2	Memasukkan reka letak yang telah dipersetujui ke dalam tapak (host) 
laman web.

6.3.3	Memastikan penyataan rasmi laman web BPD dipaparkan di halaman 
utama. Memastikan logo rasmi KPM dan logo rasmi UiTM dipaparkan 
dan diletakkan pada halaman utama.

6.3.4	Menentukan bahasa yang akan digunakan dalam laman web sama 
ada Bahasa Melayu atau Bahasa Inggeris.

6.4	 Menentukan isi kandungan (maklumat) laman web.

6.4.1	Isi kandungan (maklumat) yang perlu dimasukkan adalah berdasarkan 
kepada garis panduan Dasar Pengurusan Laman Web Universiti 2016.

6.4.2	Isi kandungan (maklumat) laman web perlu memaparkan maklumat 
utama jabatan seperti profil jabatan, struktur jabatan, perkhidmatan 
yang ditawarkan, direktori staf dan juga cara untuk jabatan dapat 
dihubungi.
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6.4.3	Lain-lain kandungan yang dimasukkan ke dalam laman web perlu 
mendapat kebenaran dari KPTJ terlebih dahulu sebelum dimuatnaik 
dalam laman web.

6.5	 Memuat naik/mengemaskini maklumat dalam laman web.

6.5.1	Staf/Bahagian yang ingin memuatnaik/mengemaskini bahan atau 
maklumat ke dalam laman web perlu memaklumkan kepada Pentadbir 
Laman Web BPD menerusi emel atau surat beserta dengan bahan 
kandungan (soft copy) yang ingin dimuat naik/dikemaskini.

6.5.2	Pentadbir Laman Web akan memuatnaik/mengemaskini maklumat 
tersebut dalam tempoh tiga (3) hari bekerja (tetapi bergantung kepada 
kuantiti bahan yang akan dimuat naik/dikemaskini).

6.5.3	Staf/Bahagian perlu memaklumkan kepada Pentadbir Laman Web 
sekiranya bahan/maklumat yang dimuat naik/dikemaskini perlu 
dikawal dari diakses/dilihat dari pihak lain, untuk Pentadbir Laman 
web meletakkan kawalan keselamatan pada bahan atau maklumat 
dengan meletakkan kata kunci (password) pada bahan atau maklumat 
tersebut.

6.6	 Menyelenggara laman web

6.6.1	Pentadbir Laman Web perlu memastikan bahan yang dimuatnaik/
dikemaskini dalam web adalah maklumat yang terkini dan yang 
dibenarkan sahaja.

6.6.2	Pentadbir Laman Web juga perlu memastikan tahap keselamatan 
laman web berada dalam keadaan terbaik dengan berhubung dengan 
pihak Pentadbir Laman Web Universiti dan mengemaskini format/
standard laman web yang digariskan oleh pihak universiti.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

1.	 Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam, Bilangan 2 Tahun 2015: Pengurusan 
Laman Web Agensi Sektor Awam

2.	 Dasar Pengurusan Laman Web UiTM 2016.

3.	 Dasar ICT UiTM, 1 April 2018

4.	 Dasar Keselamatan ICT UiTM Version 2.0, 31 Oktober 2018
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8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran D4.1	
	 Carta Alir Proses Pengurusan Laman Web Pejabat Pendaftar

9.0 	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Tiada

10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran D4.2
	 Laman Web Pejabat Pendaftar/UiTM
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CARTA ALIR PENGURUSAN LAMAN WEB 
PEJABAT PENDAFTAR

Tanggungjawab

KPTJ/KBPO

PLWeb

PLWeb

KPTJ/KBPO

Proses Kerja

Pastikan format laman web yang 
digunakan adalah mengikut standard 
format yang telah ditetapkan oleh 
pihak universiti.

Pastikan laman web
i.	 Berfungsi dan boleh dicapai dengan 

baik menggunakan keperluan 
minimum perisian tertentu (contohnya 
Internet Explorer, Google Chrome atau 
Mozilla Firefox dan lain -lain.

ii.	 Berfungsi dalam sistem pengoperasian 
Windows dan Macintosh. 

iii.	 Jika memerlukan plug-in tambahan 
untuk memaparkan kandungan 
dengan jelas, laman web harus 
menyediakan pautan bagi pengguna 
untuk memuat turunkannya. 

i.	 Sediakan deraf reka letak yang 
bersesuaian dengan penampilan 
laman web berdasarkan kepada garis 
panduan Dasar Pengurusan Laman 
Web Universiti 2016

ii.	 Masukkan reka letak yang telah 
dipersetujui ke dalam tapak (host) 
laman web.

iii.	 Pastikan penyataan rasmi laman 
web Pejabat Pendaftar dipaparkan di 
halaman utama.

iv.	 Pastikan logo rasmi KPM dan logo 
rasmi UiTM dipaparkan dan diletakkan 
pada halaman utama.

v.	 Tentukan bahasa yang akan 
digunakan dalam laman web sama 
ada Bahasa Melayu atau Bahasa 
Inggeris.

Pastikan kandungan (maklumat)
i.	 Yang perlu dimasukkan adalah 

berdasarkan kepada garis panduan 
Dasar Pengurusan Laman Web 
Universiti 2016.

ii.	 Paparkan maklumat utama jabatan 
seperti profil jabatan, struktur jabatan, 
perkhidmatan yang ditawarkan, 
direktori staf dan juga cara untuk 
jabatan dapat dihubungi 

iii.	 Lain-lain kandungan yang dimasukkan 
ke dalam laman web perlu mendapat 
kebenaran dari KPTJ terlebih dahulu 
sebelum dimuatnaik dalam laman web.

Rekod/CatatanAliran Kerja

MULA

Lampiran D4.1 : 
Carta Alir

A
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Tanggungjawab

PLWeb

PLWeb

Proses Kerja

i.	 Staf/Bahagian yang ingin memuatnaik/
mengemaskini bahan atau 
maklumat ke dalam laman web perlu 
memaklumkan kepada Pentadbir 
Laman Web Pejabat Pendaftar 
menerusi emel atau surat beserta 
dengan bahan kandungan (soft copy) 
yang ingin dimuat naik/dikemaskini.

ii.	 Pentadbir Laman Web akan 
memuatnaik/mengemaskini maklumat 
tersebut dalam tempoh tiga (3) hari 
bekerja (tetapi bergantung kepada 
kuantiti bahan yang akan dimuat naik/
dikemaskini).

iii.	 Staf/Bahagian perlu memaklumkan 
kepada Pentadbir Laman Web 
sekiranya bahan/maklumat yang 
dimuat naik/dikemaskini perlu 
dikawal dari diakses/dilihat dari pihak 
lain, untuk Pentadbir Laman web 
meletakkan kawalan keselamatan 
pada bahan atau maklumat dengan 
meletakkan kata kunci (password) 
pada bahan atau maklumat tersebut.

i.	 Perlu memastikan bahan yang 
dimuatnaik/dikemaskini dalam web 
adalah maklumat yang terkini dan 
yang dibenarkan sahaja.

ii.	 Perlu memastikan tahap keselamatan 
laman web berada dalam keadaan 
terbaik dengan berhubung dengan 
pihak Pentadbir Laman Web Universiti 
dan mengemaskini format/standard 
laman web yang digariskan oleh pihak 
universiti.

Rekod/CatatanAliran Kerja

A

TAMAT
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LAMAN SESAWANG UITM

Lampiran D4.2 : LAMAN SESAWANG PEJABAT PENDAFTAR
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LAMAN SESAWANG PEJABAT PENDAFTAR

LAMAN SESAWANG PEJABAT PENDAFTAR
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PENGURUSAN CAPAIAN SISTEM PENGURUSAN CAPAIAN SISTEM 
SUMBER MANUSIASUMBER MANUSIA

BAB D5 :BAB D5 :
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BAB D5
PENGURUSAN CAPAIAN SISTEM SUMBER MANUSIA

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Sistem Pengurusan Sumber Manusia (STARS dan HR2U) bertujuan menyokong 

operasi, fungsi dan peranan Pejabat Pendaftar (BPD) di dalam memastikan 
pengurusan sumber manusia UiTM berada pada tahap optimum. Sistem 
Pengurusan Sumber Manusia yang komprehensif dan terkini adalah amat 
diperlukan di dalam menangani keperluan dan perkembangan universiti pada 
masa ini seterusnya diharap dapat memacu pembentukan organisasi kejat dan 
sumber manusia berprestasi tinggi

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

1.	 Dasar ICT UiTM, 1 April 2018

2.	 Dasar Keselamatan ICT UiTM Version 2.0, 31 Oktober 2018

3.0	 SKOP
		

Keperluan Kawalan Capaian
3.1.	 Capaian kepada proses dan maklumat hendaklah dikawal mengikut keperluan 

keselamatan dan fungsi kerja pengguna yang berbeza. Ia perlu direkodkan, 
dikemas kini dan menyokong dasar kawalan capaian pengguna sedia ada. 
Peraturan kawalan capaian hendaklah diwujudkan, didokumenkan dan dikaji 
semula berasaskan keperluan perkhidmatan dan keselamatan

3.2	 Kebolehcapaian pengguna (User Accessibility)

3.3	 Kawalan akses kepada data/maklumat yang boleh dilihat, dikemaskini atau  
dihapus oleh pengguna, moderator dan pentadbir sistem

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

	 Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi
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5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Pentadbir Sistem : Staf di Pejabat Pendaftar yang telah diberikan kuasa 
untuk mentadbir dan menyelenggara sistem sumber 
manusia

Pemilik Proses : Bahagian yang melaksanakan proses-proses kerja 
sumber manusia di Pejabat Pendaftar

Pemohon : Staf  UiTM yang memohon untuk mendapatkan capaian 
kepada sistem bagi tujuan untuk melaksanakan tugas 
dan tanggungjawab

Pengguna : Staf UiTM yang menggunakan sistem sumber manusia 
bagi melaksanakan tugas dan tanggungjawab

UiTM : Universiti Teknologi MARA

BPD : Pejabat Pendaftar 

KPTJ : Ketua Pusat Tanggungjawab

KBPO : Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

KB : Ketua Bahagian Pejabat Pendaftar

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Mengenalpasti proses kerja yang melibatkan penggunaan sistem. 

6.1.1	KB perlu mengenalpasti proses-proses kerja yang berkaitan yang perlu 
dilaksanakan di dalam sistem.

6.1.2	KB juga perlu mengenal pasti peranan yang akan dimainkan oleh 
pengguna untuk melaksanakan poses kerja yang telah dikenalpasti.

6.2	 Mengawal capaian pengguna

6.2.1	Pengguna adalah bertanggungjawab ke atas sistem ICT yang 
digunakan.

6.2.2	Akaun pengguna mestilah unik dan hendaklah mencerminkan identiti 
pengguna.



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Universiti Teknologi  MARA 557

6.2.3	Akaun pengguna yang di wujud pertama kali akan diberi tahap capaian 
paling minimum iaitu untuk melihat dan sahaja. Sebarang perubahan 
tahap capaian hendaklah mendapat kelulusan daripada pemilik sistem 
terlebih dahulu.

6.2.4	Pemilikan akaun pengguna bukanlah hak mutlak seseorang dan ia 
tertakluk kepada peraturan UiTM.

6.2.5	Akaun boleh ditarik balik jika penggunaannya melanggar peraturan.

6.2.6	Penggunaan akaun milik orang lain atau akaun yang dikongsi bersama 
adalah dilarang.

6.2.7	Pentadbir Sistem boleh membeku dan menamatkan akaun pengguna 
atas sebab sebab berikut:

i. 	 Pengguna bercuti panjang atau menghadiri kursus di luar pejabat 
dalam tempoh waktu melebihi enam (6) bulan;

ii. 	 Bertukar bidang tugas kerja

iii. 	 Bertukar/berpindah jabatan

iv.	 Bersara

v.	 Ditamatkan perkhidmatan

6.3	 Menentukan kata laluan (password)

6.3.1	Pemilihan, penggunaan dan pengurusan kata laluan sebagai laluan 
utama bagi mencapai maklumat dan data dalam sistem mestilah 
mematuhi amalan terbaik serta prosedur yang ditetapkan oleh UiTM 
seperti berikut:

i.	 Dalam apa jua keadaan dan sebab, kata laluan hendaklah 
dilindungi dan tidak boleh dikongsi dengan sesiapa pun

ii.	 Pengguna hendaklah menukar kata laluan apabila disyaki 
berlakunya kebocoran kata laluan atau dikompromi

iii.	 Kata laluan hendaklah diingat dan TIDAK BOLEH dicatat, 
disimpan atau didedahkan dengan apa cara sekalipun

iv.	 Kata laluan hendaklah TIDAK dipaparkan semasa input, dalam 
laporan atau media lain
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v.	 Kuatkuasakan pertukaran kata laluan semasa log in kali pertama 
atau selepas log in kali pertama atau selepas kata laluan 
ditetapkan semula

vi.	 Kata laluan hendaklah berlainan daripada pengenalan identiti 
pengguna

vii.	 Kata laluan hendaklah disimpan dalam bentuk yang telah 
dienkripkan

viii.	 Sistem yang dibangunkan mestilah mempunyai kemudahan 
menukar kata laluan oleh pengguna

ix.	 Staf hendaklah menukar kata laluan apabila disyaki berlakunya 
kebocoran kata laluan atau dikompromi

x.	 Panjang kata laluan mestilah di antara 8-16 aksara dengan 
gabungan aksara, angka dan aksara khusus

xi.	 Kata laluan windows dan screen saver hendaklah diaktifkan 
terutamanya pada komputer yang terletak di ruang guna sama

xii.	 Had masa idle selama 15 minit dan selepas had itu,sesi 
ditamatkan

xiii.	 Kata laluan hendaklah ditukar selepas 12 bulan
 

6.4	 Memohon Capaian Kepada Sistem (Pentadbir Sistem dan Moderator)

6.4.1	Permohonan capaian sistem perlu dikemukakan kepada Pentadbir 
Sistem menerusi emel, surat atau secara atas talian (pelantikan 
moderator)

6.4.2	Pentadbir Sistem akan memyemak dengan pemilik proses kerja untuk 
mendapatkan kelulusan/kebenaran capaian sistem mengikut proses 
kerja dan peranan di PTJ

6.4.3	Pemilik proses menyemak dan memberikan kebenaran/kelulusan.

6.4.4	Pentadbir Sistem akan memberikan capaian dan memaklumkan 
kepada pemohon kelulusan/kebenaran capaian telah diberikan dan 
mohon pemohon menyemak capaian yang telah diberikan

6.4.5	Capaian akan ditamatkan secara automatik sekiranya

i.	 Pengguna bercuti panjang atau menghadiri kursus di luar pejabat 
dalam tempoh waktu melebihi enam (6) bulan
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ii.	 Bertukar bidang tugas kerja

iii.	 Bertukar/berpindah jabatan

iv.	 Bersara

v.	 Ditamatkan perkhidmatan

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

1.	 Dasar ICT UiTM, 1 April 2018

2.	 Dasar Keselamatan ICT UiTM Version 2.0, 31 Oktober 2018

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran D5.1
	 Carta Alir Proses Pengurusan Capaian Sistem Sumber Manusia

9.0 	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Tiada

10.0	 LAMPIRAN

	 Tiada
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN CAPAIAN SISTEM SUMBER MANUSIA

Tanggungjawab

Pemohon

Pentadbir Sistem

Pemilik Proses

Pentadbir Sistem

Proses Kerja

Permohonan capaian sistem perlu 
dikemukakan kepada Pentadbir 
Sistem menerusi emel, surat atau 
secara atas talian (pelantikan 
moderator).

Pentadbir Sistem akan memyemak 
dengan pemilik proses kerja untuk 
mendapatkan kelulusan/kebenaran 
capaian sistem mengikut proses kerja 
dan peranan di PTJ.

Pemilik proses menyemak dan 
memberikan kebenaran/kelulusan.

Pentadbir Sistem akan memberikan 
capaian dan memaklumkan kepada 
pemohon kelulusan/kebenaran 
capaian telah diberikan dan mohon 
pemohon menyemak capaian yang 
telah diberikan.

Rekod/CatatanAliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran D5.1 : 
Carta Alir
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PENYEDIAAN DOKUMEN PENYEDIAAN DOKUMEN 
MANUAL PENGURUSAN SUMBER MANUSIA : MANUAL PENGURUSAN SUMBER MANUSIA : 
PEMBANGUNAN ORGANISASIPEMBANGUNAN ORGANISASI
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARAUNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

AHLI JAWATANKUASA :
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Jawatankuasa Penyunting 
Manual Pengurusan Sumber Manusia

Universiti Teknologi MARA

Pengerusi :

	 Haji Muhamad Nizam Noordin
	 Pendaftar
 	 Universiti Teknologi MARA
		
Ahli Jawatankuasa :

1.	 Puan Alfina Bakar
	 Ketua Timbalan Pendaftar Kanan
	 Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM), Pejabat Pendaftar
		
2.	 Puan Noriah Mohamed Ali 
	 Ketua Timbalan Pendaftar
	 Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti (BGSU), Pejabat Pendaftar
		
3.	 Puan Rizadora Muhamad Arsad
	 Timbalan Pendaftar Kanan
	 Bahagian Pembangunan Organisasi (BPO), Pejabat Pendaftar
		
4.	 Puan Suriani Musa
	 Penolong Pendaftar Kanan
	 Bahagian Sekretariat dan Governan Universiti, Pejabat Pendaftar
		
5.	 Encik Rosman Yahya
	 Pegawai Eksekutif Kanan
	 Bahagian Sekretariat dan Governan Universiti, Pejabat Pendaftar
		
Rekaletak & Grafik :

	 Encik Rosman Yahya
	 Pegawai Eksekutif Kanan
	 Bahagian Sekretariat dan Governan Universiti, Pejabat Pendaftar

	 Cik Zailiyanti Zabidin
	 Pelukis Grafik
	 Bahagian Sekretariat dan Governan Universiti, Pejabat Pendaftar
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Jawatankuasa Penyediaan Dokumen 
Manual Pengurusan Sumber Manusia
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KETUA

Puan Rizadora Muhamad Arsad
Timbalan Pendaftar Kanan
Bahagian Pembangunan Organisasi (BPO), Pejabat Pendaftar

AHLI

PEMBANGUNAN ORGANISASI

1.	 Encik Azanizam bin Ismail
	 Timbalan Pendaftar
	 Bahagian Pembangunan Organisasi
		
2.	 Puan Norhafizah binti Ibrahim Apani
	 Penolong Pendaftar Kanan
	 Bahagian Pembangunan Organisasi

3.	 Cik Syarifah Nurfuaduz Zakiah binti Habib Dzulkarnain
	 Penolong Pendaftar Kanan
	 Bahagian Pembangunan Organisasi

4.	 Puan Nur Hanani binti Muhammad Zakri
	 Penolong Pendaftar
	 Bahagian Pembangunan Organisasi

5.	 Encik Mohd Azmil bin Hassan
	 Pegawai Eksekutif Kanan
	 Bahagian Pembangunan Organisasi

5.	 Cik Norasikin Ahmad Jailani
	 Kerani
	 Bahagian Pembangunan Organisasi
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Terima kasih atas kerjasama, komitmen, sumbangan idea, 
kepakaran serta tenaga bagi menerbitkan 

Manual Pengurusan Sumber Manusia : 
Pembangunan Organisasi

Edisi Kedua 2021

Penghargaan




