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Pengurusan Sumber Manusia

What?

• Sumber manusia adalah tenaga
penggerak sesuatu organisasi.



Pengurusan Sumber Manusia

Who?

• Pengurus Sumber Manusia

• Pejabat Pendaftar

• Ketua Pentadbiran PTJ



Pengurusan Sumber Manusia

Where?

• Proses yang berkaitan:
•Pengambilan dan Penempatan staf

•Latihan dan Pembangunan

•Penilaian Prestasi dan Pencapaian
Tahunan

•Gaji, Elaun dan Kemudahan

•Persaraan

•Pengekalan Staf

•Risiko Sumber Manusia



Pengurusan Sumber Manusia

Why?

• Berperanan dalam mencapai
matlamat organisasi

•Menghasilkan individu yang 
berkualiti, produktif dan
meminimumkan masalah



Pengurusan Sumber Manusia

How?

•Menarik tenaga kerja yang 
berkebolehan menyertai
organisasi

•Membangunkan tenaga kerja
mengikut potensi

• Pengekalan tenaga kerja untuk
potensi jangka panjang



Faktor yang mempengaruhi pengurusan sumber manusia

1. Persekitaran Dalaman

 Misi, Visi, Falsafah

 Dasar

 Sumber Kewangan

 Budaya

2. Persekitaran Luaran

 Dasar Kerajaan

 Kesatuan

 Perkembangan Teknologi

 Keadaan Ekonomi

 Masyarakat

 Pemegang saham



Pengaruh Islam dalam pengurusan sumber manusia

 Terdapat suntikan etika kerja Islam ke atas amalan pengurusan sumber

manusia di Malaysia

 Surau staf

 Penetapan waktu rehat dan solat

 Kepercayaan melakukan kerja dengan baik adalah dikira sebagai
ibadah

Rees dan Johari (2010)

 Nilai-nilai murni/ Budaya Perdana UiTM



PERANCANGAN DALAM PENGURUSAN SUMBER





DASAR 

SUMBER MANUSIA UiTM

PENGURUSAN 

SUMBER 

MANUSIA

PEMBANGUNAN 

SUMBER 

MANUSIA

UiTM beriltizam melantik

staf yang berkelayakan, 

berpengetahuan dan

berkepakaran serta

berpengalaman dalam

pengajaran, penyelidikan, 

pentadbiran dan khidmat

masyarakat. 

Staf perlu dilengkapkan

dengan sikap, kemahiran

dan ilmu pengetahuan yang 

bersesuaian berteraskan

pembangunan kompetensi

dan pembelajaran

berterusan.

BIDANG TUMPUAN
MATLAMAT STRATEGIK

Sasaran Dalam RMK-11 UiTM

MENGEKALKAN 

BAKAT DAN 

MENINGKATKAN 

TENAGA KERJA 

BERKUALITI 

MEMBANGUNKAN 

SUMBER MANUSIA 

BERPRESTASI 

TINGGI
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PSSM 2016-2020
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AGENDA UTAMA 1: KECEMERLANGAN BAKAT

AGENDA UTAMA 3: PEMANTAPAN TADBIR URUS

- Perkara 10.3  Tadbir Urus yang mantap

- Perkara 10.4 Tenaga kerja berprestasi tinggi dan penyampaian

perkhidmatan cemerlang

RMKe – 11 UiTM





11 INTENDED OUTPUT

1) Had kuasa bagi pembuatan keputusan yang jelas

2) Tadbir urus yang baik dapat memastikan staf berintegriti dan mematuhi peraturan

3) Staf mempunyai kelayakan dan skill sets yang bersesuaian dan menyumbang kepada kecemerlangan perkhidmatan, 

pengajaran, penyelidikan dan khidmat masyarakat serta mampu melahirkan graduan holistik

4) Penggunaan dan pengagihan tenaga kerja yang optimum mengikut Norma Perjawatan UiTM

5) Menyediakan saiz sebenar sumber manusia untuk melaksanakan operasi organisasi tanpa menjejaskan kualiti dan

kecekapan perkhidmatan

6) Bilangan Profesor dapat memberi ketampakan akademik dan membantu dalam penarafan UiTM dalam QS Ranking

7) Bilangan pensyarah berkelayakan PhD dalam meningkatkan kesarjanaan dan ketampakan akademia akan lebih menyerlah

dan membantu iklim pengajaran dan pembelajaran yang lebih terkehadapan

8) Staf kekal dalam organisasi hingga tamat perkhidmatan mempunyai komitmen kepada UiTM dan mempunyai nilai

kesepunyaan tinggi

9) Staf berprestasi tinggi dapat memastikan kesinambungan kecemerlangan university

10) Kecekapan mengurus kemudahan dan kebajikan staf menyumbang kepada peningkatan produktiviti, kesetiaan kepada

organisasi dan meningkatkan kepuasan hati staf

11) Keupayaan UiTM memenuhi keperluan sumber manusia berdasarkan kepada perancangan, pengotimuman dan kawalan

terhadap risiko pengurusan sumber manusia yang cekap





Kriteria 6:

Sumber Manusia Berprestasi Tinggi dan Perkhidmatan

Cemerlang

Kriteria 7:

Kepuasan Pelanggan dan Pemegang Taruh

Kriteria 9:

Tadbir Urus Yang Mantap

Indeks Pendidikan

Tinggi UiTM



Objektif Perancangan Sumber Manusia

 Pengoptimuman staf - Mengelakkan lebihan atau kekurangan staf

 Memastikan memilih staf yang sesuai dengan pengetahuan dan 
kemahiran ditempatkan di jabatan yang sesuai pada masa yang betul

 Memastikan organisasi sentiasa bertindak dengan perubahan suasana

 Merancang hala tuju aktiviti pengurusan sumber manusia

 Merancang penyusunan hubungan staf dengan ketua - line of reporting



Perancangan Sumber Manusia

 Keperluan vs Keadaan semasa

 Agihan Amanah Tugas

 Penyesuaian Gred Jawatan dengan Keperluan Tugas

 Skills set yang sesuai



Proses permohonan jawatan baharu

SUMBER MANUSIA

Panduan dan rujukan mengenai Perancangan, Pengurusan 

dan Pembangunan Sumber Manusia selaras dengan hala tuju 

strategik UiTM sepertimana yang digariskan dalam Rancangan 

Malaysia ke-11 UiTM dan Program Transformasi  UiTM

PERANCANGAN SUMBER MANUSIA

Semak semula dan sejajarkan fungsi

Semakan proses dan pengurusan kejat

Menyedia atau memberi latihan

Pelaksanaan tugas dan tanggungjawab

 Agihan Staf

Audit Kendiri Perjawatan 

PENGOPTIMUMAN SUMBER MANUSIA 

1

2

3

4

5

6

Skim Perkhidmatan yang terkini berkuatkuasa dan digunapakai 

di UiTM boleh dicapai - https://pendaftar.uitm.edu.my/repositori/

skim-perkhidmatan

Peranan Ketua Skim Perkhidmatan & Ketua Pentadbiran PTJ :

SKIM PERKHIDMATAN 

1

2

1

2

3

4

Lapisan Gred kenaikan pangkat tidak akan 

dipertimbangkan sekiranya tiada pertambahan beban 

tugas yang setara dengan gred yang dipohon. 

Kuasa pewujudan jawatan KUP bagi agensi berkanun 

hanya boleh dipertimbangkan oleh Lembaga Kenaikan 

Pangkat yang turut diwakili oleh pihak Kementerian 

Kewangan dan JPA;

Pewujudan jawatan KUP tanpa justifikasi beban tugas 

yang setara boleh memberi kesan terhadap mutu 

produktiviti sesebuah organisasi; dan

Pewujudan jawatan KUP yang dibuat tanpa pertimbangan 

yang teliti boleh menyebabkan berlakunya masalah 

kecacatan struktur di dalam organisasi sesebuah agensi.

Rujuk : BPO, JPA

PERMOHONAN JAWATAN 
KENAIKAN PANGKAT BAGI PENYANDANG YANG 

TELAH BERKHIDMAT LAMA (KUP)

 Perancangan Keperluan SM

 Pengurusan agihan amanah tugas

 Penyesuaian Gred Jawatan dengan keperluan tugas

 Penyesuaian Skills sets yang diperlukan dengan 
jawatan

BAJET PERJAWATAN

1

2

3

4

TAMBAHAN LAPISAN GRED KENAIKAN PANGKAT 

BAGI KEPERLUAN PERJAWATAN

02

PTJ kemukakan permohonan dengan 

justifikasi lengkap 

Pejabat Pendaftar membuat analisa dan 

mengemukakan keperluan permohonan

kepada : Kementerian Pendidikan Tinggi (KPT) 

& Bahagian Pembangunan Organisasi, JPA

01

TAMBAHAN LAPISAN GRED KENAIKAN PANGKAT TIDAK 
BERLAKU SECARA AUTOMATIK. PROSES PERMOHONAN  :

PROSES 

PENGURUSAN 

PERMOHONAN 

BAJET PERJAWATAN 

KE AGENSI 

PUSAT

Pemakluman 
Permohonan 

Bajet Perjawatan

Terima/Kumpul 
Permohonan 

Perjawatan PTJ

Audit Perjawatan/
Sesi Defence  bajet 

perjawatan PTJ

Sediakan 
Permohonan 

Perjawatan UiTM

Perakuan dan 
Kelulusan MSM

Kemukakan 
Permohonan bajet 

perjawatan ke 
Agensi Pusat

Bentang 
permohonan 
Perjawatan ke 
Agensi Pusat

Terima 
peruntukan 

perjawatan (SKP) 
daripada Agensi 

Pusat

Agih 
peruntukan 
perjawatan 
kepada PTJ

1

2

3

4

56

7

8

9

Pantau Pengisian 
dalam tempoh 
3 bulan selepas 

agihan

10 

Pelunjuran 

Komposisi & 

Keperluan Staf 

Akademik

Pelunjuran 

Komposisi & 

Keperluan Staf 

Pentadbiran

Penghuraian 

Tugas

Mengenal Pasti

Jawatan Ditukar

Ganti (Trade Off)

Pemetaan 

Penawaran 

Biasiswa

Pemetaan Pelan 

Penggantian

JPA menerusi BPO juga tidak mengesyorkan kaedah 

pewujudan Jawatan Khas Untuk Penyandang (KUP) sebagai 

jalan penyelesaian terhadap isu perjawatan di agensi Badan 

Berkanun berdasarkan faktor-faktor berikut:

Baca Skim 

Perkhidmatan

Analisa 

Keperluan 

Jawatan

Penambahbaikan 

Skim 

Perkhidmatan

Mohon Jawatan 

Baharu/

Tambahan

SENARAI SEMAK 

PERMOHONAN BAJET PERJAWATAN

Pendahuluan Jabatan / Unit

Maklumat Permohonan Tambahan Jawatan

Senarai Tugas

Penghuraian Tugas Jawatan Dipohon

Carta Organisasi dan Carta Fungsi 

Pelunjuran / Enrolment Pelajar Lima (5) Tahun

Bilangan Makmal/Bengkel/Kenderaan Sedia Ada dan 

perancangan Perjawatan 

Implikasi Kewangan 

Borang A (lengkap diisi)

Softcopy LNPT

PELAN TINDAKAN 
PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

Perancangan & Pelantikan Staf berkelayakan, 

berpengetahuan dan berkepakaran serta mampu 

menyumbang dalam perkhidmatan, pengajaran, 

penyelidikan dan khidmat masyarakat

Pengoptimuman penggunaan dan pengagihan 

tenaga kerja di UiTM 

Pembangunan dan Peningkatan integriti, kepakaran, 

kemahiran dan pengetahuan sumber manusia

Pengekalan staf berpotensi dan berprestasi tinggi 

untuk memastikan kesinambungan kecemerlangan 

universiti 

Staf dengan skills set yang bersesuaian

 

Pengekalan staf berpotensi dan berprestasi tinggi 

GAIN

TRAIN

RETAIN

RISK
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Panduan Perjawatan



Asas Norma Perjawatan



Rumusan


