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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 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 Bahagian Pengambilan 
dan Penempatan Staf, Timbalan Pendaftar Kanan Bahagian Kemajuan Kerjaya, 
Timbalan Pendaftar Kanan Bahagian Saraan dan Kemudahan, Timbalan Pendaftar 
Unit Pengurusan Kualiti dan Timbalan Pendaftar Bahagian Rekod Pelajar dan 
Konvokesyen.

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 IKLAN JAWATAN PENGURUSAN IKLAN JAWATAN 
AKADEMIKAKADEMIK
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BAB A1
PENGURUSAN IKLAN JAWATAN AKADEMIK 

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan pengurusan iklan kekosongan jawatan 
Akademik. Iklan kekosongan jawatan Akademik yang diuruskan oleh Bahagian 
Pengambilan dan Penempatan Staf dilaksanakan secara dalam talian (on-line). 
Manakala proses pengurusan iklan kekosongan jawatan Akademik di Cawangan 
dilaksanakan secara manual.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 Jawatan Isi Kosong (JIK) Pengisian Kekosongan Jawatan

3.0	 SKOP

	 Mengiklankan kekosongan jawatan

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

	 Ketua Bahagian BPPS/Ketua Bahagian Pentadbiran PTJ

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi Pengiklanan : Syarikat pengiklanan yang dilantik secara rasmi untuk 
mengeluarkan iklan kekosongan jawatan pentadbiran 
di akhbar utama dan/atau akhbar tempatan.

Ketua Bahagian 
Pentadbiran PTJ

: Timbalan Pendaftar Kanan/Timbalan Pendaftar/
Penolong Pendaftar Kanan di Bahagian Pentadbiran 
PTJ

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPPS : Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

MSM : Majlis Sumber Manusia UiTM
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D/R : Dekan/Rektor

KB : Ketua Bahagian

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar

PE : Pegawai Eksekutif       

K : Kerani

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menyediakan draf iklan jawatan mengikut format yang ditetapkan.  

6.2	 Pengesahan KB/Ketua Bahagian BPPS dan Pentadbiran PTj untuk keluarkan 
iklan kekosongan

6.3	 Berurusan dengan agensi pengiklanan bagi iklan di akhbar

6.4	 Berurusan dengan Institut Kualiti dan Pembangunan Ilmu (InQKA) bagi iklan 
kekosongan jawatan di laman sesawang UiTM - http://www.uitm.edu.my/
index.php/en/jobs/jobs-with-uitm

6.5	 Semak iklan perjawatan sebelum dikeluarkan di akhbar dan laman 
sesawang - http://iapps.uitm.edu.my/epengambilanstaf/(pemohon luar) atau 
e-pengambilan i-staf portal (pemohon dalaman).

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Surat Kelulusan Perjawatan 

7.2	 Skim Perkhidmatan yang berkuat kuasa 
	
7.3	 Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan 

Penamatan Perkhidmatan) 2012

7.4	 MSM Ke-27 pada 28 Jun 2018 dan Ke-28 pada 20 Ogos 2018 : Penetapan 
Markah LNPT 80% dan ke atas bagi Pelantikan Ke Jawatan Tetap Kumpulan 
Pengurusan Dan Profesional 
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8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran A1.1
	 Carta Alir Pengurusan Iklan Jawatan Akademik

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN
	
	 Lampiran A1.2

Borang Perjawatan UiTM Secara Atas Talian (On-Line) 

Lampiran A1.3
Borang Perjawatan UiTM 76/13 (III) Pindaan 8/2007 (Manual)

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran A1.4
Contoh Iklan Kekosongan Jawatan Dalam Akhbar (Manual)

Lampiran A1.5 
Contoh Iklan Kekosongan Jawatan Dalam Laman Sesawang (Manual)
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CARTA ALIR PENGURUSAN IKLAN JAWATAN AKADEMIK 

Tanggungjawab

PE/PP/PPK

PP/PPK/KB

PE/PEK/PP/PPK/
KB

PE/PEK/PP/PPK

K/PE/PEK/PP/PPK

Proses Kerja

Sediakan draf iklan kekosongan 
jawatan akademik

Dapatkan pengesahan dan kelulusan 
Iklan 

Urus pengeluaran iklan dengan 
agensi pengiklanan/pihak akhbar 

Urus pengeluaran iklan dengan 
Institut Kualiti dan Pembangunan Ilmu 
(InQKA) di laman sesawang UiTM

Urus Pengeluaran iklan di laman 
sesawang PTj

Semak iklan perjawatan di akhbar dan 
laman sesawang UiTM/PTj

Rekod/Catatan

Draf iklan 

Iklan Kekosongan 
jawatan

Iklan Akhbar Utama/
Tempatan

Capaian iklan di http://
www.uitm.edu.my/
index.php/en/jobs/jobs-
with-uitm

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A1.1 : 
Carta Alir
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Lampiran A1.2 : 
On-Line

BORANG PERMOHONAN JAWATAN (AKADEMIK) 
SECARA ATAS TALIAN

SAMPEL
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SAMPEL
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SAMPEL
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SAMPEL



Universiti Teknologi  MARA 21

Lampiran A1.3 : 
Borang Perjawatan UiTM 76/13 (III) Pindaan 8/2007

BORANG PERMOHONAN JAWATAN (AKADEMIK) 
(MANUAL)
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Lampiran A1.4 : 
Iklan

CONTOH IKLAN KEKOSONGAN JAWATAN 
DALAM AKHBAR

CONTOH IKLAN KEKOSONGAN JAWATAN 
DALAM LAMAN SESAWANG
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Lampiran A1.5 : 
Iklan

CONTOH IKLAN KEKOSONGAN JAWATAN 
DALAM LAMAN SESAWANG
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BAB A2 :BAB A2 :

PENGURUSAN SARINGAN PENGURUSAN SARINGAN 
PERMOHONAN JAWATAN PERMOHONAN JAWATAN 
AKADEMIK AKADEMIK 
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BAB A2
PENGURUSAN SARINGAN PERMOHONAN JAWATAN AKADEMIK

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan pengurusan saringan permohonan 

jawatan akademik.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 Pekeliling Perkhidmatan, Surat Pekeliling Perkhidmatan, Garis Panduan atau 
prosedur yang digunakan dan berkuat kuasa

3.0	 SKOP

i.	 Mengakses Permohonan Jawatan Dalam Talian atau Borang Permohonan 
secara manual

ii.	 Menguruskan Saringan Permohonan

iii.	 Penyediaan Senarai Pendek Calon

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

i.	 Timbalan Pendaftar Kanan/Timbalan Pendaftar

ii.	 Penolong Pendaftar Kanan/Penolong Pendaftar

iii.	 Pegawai Eksekutif Kanan/Pegawai Eksekutif

iv.	 Kerani

v.	 Wakil PTJ

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

PTJ : Pusat Tanggungjawab 

TPK : Timbalan Pendaftar Kanan
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TP : Timbalan Pendaftar

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar

PE : Pegawai Eksekutif

K : Kerani

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Terima permohonan secara dalam talian melalui sistem ePengambilan Staf - 
http://aplikasi.uitm.edu.my/epengambilanstaf/atau secara manual.

6.1.1	Bagi permohonan melalui sistem ePengambilan Staf, tukar status 
pemohon kepada status “Diterima Urus Setia” selepas iklan ditutup.

6.2	 Saring permohonan berdasarkan syarat kelayakan/syarat lantikan/kriteria-
kriteria yang ditetapkan

6.2.1	Dapatkan data calon pemohon berdasarkan kelayakan dan syarat 
skim perkhidmatan untuk saringan

6.2.2	Urus setia semak maklumat calon mengikut kriteria khusus dan bidang 
kelayakan

6.3	 Cetak Maklumat Ringkasan Pemohon (Bigsheet)

6.3.1	Urus setia mencetak senarai permohonan mengikut kategori jawatan 
dan maklumat ringkasan pemohon. Saring mengikut syarat skim 
perkhidmatan yang ditetapkan bagi tujuan senarai pendek calon oleh 
Ketua/Wakil PTJ.

6.4	 Selia proses senarai pendek calon oleh PTj. Proses menyenarai pendek 
dilaksanakan di fakulti atau PTj.

6.4.1	Ketua/Wakil PTJ memilih calon berdasarkan skim perkhidmatan dan 
syarat tambahan yang ditetapkan.

6.4.2	Urus setia menyediakan dokumen-dokumen yang berkaitan dalam 
proses senarai pendek seperti berikut:
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i.	 Borang Serahan Dokumen Permohonan Jawatan Pensyarah 
ii.	 Borang Senarai Ahli dan Penetapan Peringkat Senarai Pendek
iii.	 Borang penetapan/Kriteria pemilihan calon untuk ditemu duga
iv.	 Borang Calon Berjaya Disenarai Pendek
v.	 Maklumat Ringkasan Pemohon
vi.	 Senarai Nama dan maklumat pemohon (Excel)
vii.	 Fail Calon Berjaya Disenarai Pendek

6.4.3	Ketua/wakil PTJ sahkan dengan menandatangani Borang senarai 
pendek calon-calon untuk dipanggil temu duga.

6.5	 Semak pengiktirafan kelayakan

6.5.1	Calon-calon semak, cetak dan bawa kelayakan akademik/institusi 
pengajian semasa sesi temu duga melalui Sistem Semakan 
Pengiktirafan Kelayakan - http://www2.mqa.gov.my/esisraf/kelayakan.
cfm 

6.6	 Semak semula senarai calon yang telah di senarai pendek untuk proses 
temu duga

6.6.1	Urus setia semak semula senarai calon-calon yang disenarai pendek 
bagi memastikan semua syarat-syarat skim perkhidmatan dipatuhi 
untuk proses temu duga. 

6.7	 Sediakan senarai calon untuk dipanggil temu duga

6.7.1	Urus setia sediakan senarai calon yang dipilih untuk temuduga.

6.7.2	Masukkan senarai calon ke dalam Sistem ePengambilan Staf bagi 
pemakluman panggilan temu duga melalui emel dan SMS ‘blast’.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan 
Penamatan Perkhidmatan) 2012

7.2	 Sistem Semakan Pengiktirafan Kelayakan (Kementerian Pendidikan 
Malaysia) - http://www2.mqa.gov.my/esisraf/kelayakan.cfm 

7.3	 Manual Pengurusan Sumber Manusia Perjawatan dan Sistem

7.4	 Manual Sistem ePengambilan Staf
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8.0	 CARTA ALIR

Lampiran A2.1
Carta Alir Pengurusan Saringan Permohonan Jawatan Akademik

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran A2.2
Borang Permohonan Perjawatan/Ringkasan Profail Calon

Lampiran A2.3
Borang penetapan/Kriteria pemilihan calon Untuk ditemu duga

Lampiran A2.4
Borang Serahan Dokumen Permohonan Jawatan Pensyarah 

Lampiran A2.5
Borang Senarai Ahli dan Pemakluman Peringkat Senarai Pendek

Lampiran A2.6
Borang Calon Berjaya Disenarai Pendek

10.0	 LAMPIRAN 

Lampiran A2.7 
Contoh Maklumat/Statistik Permohonan Jawatan di UiTM

Lampiran A2.8
Contoh Surat/Emel Senarai Pendek Calon Untuk Di Temu Duga kepada PTJ
 
Lampiran A2.9
Contoh Surat/Emel Panggilan Temu Duga (on-line)

Lampiran A2.10
Contoh Surat/Emel Panggilan Temu Duga (manual)
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN SARINGAN 
PERMOHONAN JAWATAN AKADEMIK

Tanggungjawab

K/PE

PE/PP/Infotech

K/PE/PEK

PE/PEK/PP

K/PE/PEK

PP/TPK

K/PE/PEK/PP

Proses Kerja

Terima permohonan dalam 
talian atau Borang Permohonan 

Saring permohonan 
berdasarkan syarat kelayakan/
syarat lantikan/kriteria-kriteria 
yang ditetapkan

Cetak Bigsheet 

Proses senarai pendek calon 
oleh PTJ

Semak pengiktirafan kelayakan 
(jika perlu)

Semak semula senarai calon 
yang telah di senarai pendek 
untuk proses temu duga

Sediakan senarai calon untuk di 
panggil temu duga

Rekod/Catatan

http://aplikasi.uitm.edu.my/
epengambilanstaf/
Infotech/Sistem ePengambilan 
http://aplikasi.uitm.edu.my/
epengambilanstaf/
Borang Perjawatan UiTM 76/13 
(III) Pindaan 8/2007

Borang Permohonan 
Perjawatan atau Senarai 
pemohon 

Bigsheet pemohon

Sistem Semakan 
Pengiktirafan Kelayakan 
(http://www2.mqa.gov.my/
esisraf/kelayakan.cfm)

Senarai Calon Temu Duga

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

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

BORANG PERMOHONAN PERJAWATAN/
RINGKASAN PROFAIL CALON

BORANG PENETAPAN/KRITERIA PEMILIHAN 
CALON UNTUK DITEMUDUGA 
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BORANG PERMOHONAN PERJAWATAN/
RINGKASAN PROFAIL CALON

Lampiran A2.3 : 
Borang

BORANG PENETAPAN/KRITERIA PEMILIHAN 
CALON UNTUK DITEMUDUGA 
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Lampiran A2.4 : 
Borang

BORANG SERAHAN DOKUMEN PERMOHONAN
 JAWATAN PENSYARAH
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BORANG SERAHAN DOKUMEN PERMOHONAN
 JAWATAN PENSYARAH
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BORANG SENARAI AHLI DAN PEMAKLUMAN 
PERINGKAT SENARAI PENDEK
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Lampiran A2.5 : 
Borang

BORANG SENARAI AHLI DAN PEMAKLUMAN 
PERINGKAT SENARAI PENDEK
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Lampiran A2.6 : 
Borang

BORANG CALON BERJAYA DISENARAI PENDEK CONTOH MAKLUMAT/STATISTIK 
PERMOHONAN JAWATAN DI UITM
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BORANG CALON BERJAYA DISENARAI PENDEK Lampiran A2.7 : CONTOH MAKLUMAT/STATISTIK 
PERMOHONAN JAWATAN DI UITM
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CONTOH SURAT/EMEL SENARAI PENDEK CALON 
UNTUK DI TEMUDUGA KEPADA PTJ
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Lampiran A2.8 : 
Surat

CONTOH SURAT/EMEL SENARAI PENDEK CALON 
UNTUK DI TEMUDUGA KEPADA PTJ
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Lampiran A2.9 : 
Surat

CONTOH SURAT/EMEL PANGGILAN TEMUDUGA (ON-LINE)
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Lampiran A2.10 : 
Surat

CONTOH SURAT/EMEL PANGGILAN TEMUDUGA  (MANUAL)
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CONTOH SURAT/EMEL PANGGILAN TEMUDUGA  (MANUAL)
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BAB A3 :BAB A3 :

PENGURUSAN TEMU DUGA PENGURUSAN TEMU DUGA 
JAWATAN AKADEMIK JAWATAN AKADEMIK 



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pengambilan dan Penempatan Staf

Universiti Teknologi  MARA100



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pengambilan dan Penempatan Staf 

Universiti Teknologi  MARA 101

BAB A3
PENGURUSAN TEMU DUGA JAWATAN AKADEMIK 

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan pengurusan temu duga jawatan 
akademik.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Lembaga Pengarah Universiti ke-114 pada 27/12/2010

ii.	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (JKK) UiTM ke-73 pada 
14/10/2005

iii.	 Watikah Pelantikan Kampus Autonomi 

3.0	 SKOP

i.	 Persiapan Awal Temu duga 

ii.	 Temu duga Peringkat Pertama (mock teaching)

iii.	 Temu duga Peringkat Kedua   

iv.	 Pengesahan Keputusan Panel Temu Duga

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

4.1	 MESYUARAT MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM) UiTM

Pengerusi 	 :	 Naib Canselor 

P. Ganti	 :	 Timbalan Naib Canselor yang dilantik oleh pengerusi

Ahli 	 :	 Seorang Ahli LPU yang dilantik
		  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 (Jaringan Industri, Komuniti dan 

Alumni)
		  Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
		  Pendaftar
		  Bendahari

Setiausaha 	 : 	 Ketua, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

SU Ganti	 :	 Mana-mana Ketua Bahagian (Gred 52) di JPSM yang dilantik 
oleh Pengerusi

Sekretariat 	 : 	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
		  Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

4.2	 JAWATANKUASA SUMBER MANUSIA NEGERI (JKSMN)

Pengerusi 	 : 	 Rektor

Ahli 	 : 	 Tiga (3) orang Timbalan Rektor
	 : 	 Ketua Bahagian Pentadbiran
	 : 	 Ketua Bahagian Kewangan

Turut Hadir 	 : 	 Penolong Rektor/Ketua-ketua bahagian yang berkaitan

Setiausaha 	 : 	 Pegawai gred N27 dan ke atas (Bahagian Pentadbiran)

Sekretariat 	 : 	 Bahagian Pentadbiran, UiTM Cawangan

4.3	 PANEL TEMU DUGA JAWATAN KUMPULAN PENGURUSAN DAN 
PROFESIONAL (AKADEMIK) 

Pengerusi	 : 	 Naib Canselor/Profesor (dilantik oleh Naib Canselor)

Ahli 	 :	 Dekan/Wakil Fakulti 
		  (Dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha 	 : 	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

4.4	 PANEL TEMU DUGA JAWATAN KUMPULAN PENGURUSAN DAN 
PROFESIONAL (AKADEMIK) (KAMPUS CAWANGAN)

Pengerusi 	 : 	 Rektor/Profesor (dilantik oleh Naib Canselor)
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Ahli 	 :	 Timbalan Rektor (HEA) 
		  Dekan/Wakil Fakulti
		  (Dilantik oleh Rektor/K PTJ)

Setiausaha	 :	 Bahagian Pentadbiran Kampus Cawangan

4.5	 PANEL TEMU DUGA JAWATAN KUMPULAN PENGURUSAN DAN 
PROFESIONAL (AKADEMIK) FAKULTI FARMASI/PERUBATAN/PERGIGIAN

Pengerusi 	 : 	 Dekan 
		  (Dilantik oleh Naib Canselor)

Ahli 	 : 	 Timbalan Dekan (HEA) 
		  Timbalan Dekan (HEP)
		  (Dilantik oleh Dekan)

Setiausaha 	 :	 Bahagian Pentadbiran Fakulti

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Jawatan Tetap : Jawatan yang diwujudkan bagi menjalankan fungsi 
yang berpanjangan di mana peruntukan emolumennya 
ditetapkan di bawah Anggaran Belanja Mengurus dan 
tersenarai dalam senarai perjawatan.

Gaji Permulaan : Matagaji yang ditetapkan untuk seorang pegawai yang 
baharu dilantik tertakluk kepada skim perkhidmatan 
berkenaan.

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

Perkhidmatan : Jenis tugasan atau kerja yang dilakukan oleh seorang 
pegawai atau sekumpulan pegawai yang ditetapkan 
dalam skim perkhidmatannya. 
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Lantikan Tetap/
Pelantikan Tetap

: Lantikan seorang pegawai oleh Pihak Berkuasa Melantik 
yang ditawarkan syarat-syarat pelantikan tetap untuk 
berkhidmat dengan universiti.

Gaji Minimum - 
Maksimum

: Jadual gaji untuk setiap Klasifikasi Perkhidmatan yang 
mengandungi gred-gred gaji berdasarkan Kumpulan 
Pengurusan Tertinggi, Kumpulan Pengurusan dan 
Profesional dan Kumpulan Pelaksana.

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Malaysia dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
peruntukan perjawatan, urusan pelantikan staf UiTM 
dan pengurusan perjawatan yang berkenaan.

Kampus Cawangan : Kampus Cawangan yang diberi penurunan had kuasa 
serta kebebasan untuk merangka strategi operasi 
pentadbiran dan pengurusan masing-masing tanpa 
universiti induk mengarah dan mengawal.

Tapisan 
Keselamatan

: Proses memeriksa latar belakang pegawai oleh Pejabat 
Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia bagi 
memastikan pegawai yang dilantik ke perkhidmatan 
awam bebas dan bersih daripada anasir subversif, 
espionaj dan sabotaj. Proses ini mengandungi dua jenis 
iaitu Kasar dan Halus: 
i.	 Tapisan Keselamatan Kasar ialah proses yang 

asas digunakan bagi menapis pegawai awam yang 
dikehendaki melihat perkara-perkara terperingkat 
setakat peringkat Sulit; dan 

ii.	 Tapisan Keselamatan Halus ialah proses yang 
teliti digunakan bagi menapis pegawai awam yang 
sentiasa dikehendaki melihat perkara terperingkat 
Rahsia atau Rahsia Besar. 

TNC : Timbalan Naib Canselor

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPPS : Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

MSM : Majlis Sumber Manusia

JKMSN : Jawatankuasa Sumber Manusia Negeri
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PPSM : Panel Pembangunan Sumber Manusia

P : Pendaftar

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

KJ : Ketua Jabatan, JPSM

KB : Ketua Bahagian

TPK : Timbalan Pendaftar Kanan

TP : Timbalan Pendaftar

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar 

PE : Pegawai Eksekutif 

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Persiapan Awal Temu Duga 

i.	 Tetapkan tarikh temu duga.

ii.	 Sediakan surat jemputan kepada Pengerusi dan Ahli Panel Lembaga 
Temu Duga. 

iii.	 Sediakan surat panggilan temu duga kepada calon-calon.

iv.	 Sediakan butiran maklumat calon (bigsheet).

v.	 Tempah bilik temu duga. 

6.2	 Temu Duga Peringkat Pertama (mock teaching) 

i.	 Sediakan fail temuduga.

ii.	 Sediakan borang penilaian temu duga.
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iii.	 Urus setia temu duga maklumkan calon berjaya temu duga peringkat 
pertama untuk hadir temu duga peringkat kedua

iv.	 Semak dokumen asal dengan salinan yang dimajukan oleh calon 
seperti :

a.	 Sijil kelayakan akademik (Sarjana Muda/Sarjana/PhD)

b.	 Transkrip akademik untuk menyemak keputusan CGPA.

c.	 Sijil SPM untuk menyemak kelulusan Bahasa Melayu.

d.	 Kad Pengenalan

6.3	 Temu Duga Peringkat Kedua   
      

i.	 Dapatkan senarai calon berjaya temu duga peringkat pertama 

ii.	 Sediakan fail temu duga.

iii.	 Semak dokumen asal dengan salinan yang dimajukan oleh calon 
seperti :

a.	 Sijil kelayakan akademik (Sarjana Muda/Sarjana/PhD)

b.	 Transkrip akademik untuk menyemak keputusan CGPA.

c.	 Sijil SPM untuk menyemak kelulusan Bahasa Melayu.

d.	 Kad Pengenalan

6.4	 Pengesahan Keputusan Lembaga Temu Duga.

i.	 Dapatkan keputusan temu duga dan pengesahan Pengerusi untuk 
penyediaan minit Lembaga Temu Duga.

ii.	 Cadang tawaran gred dan gaji permulaan, penempatan dan bidang 
(jika perlu)

iii.	 Sediakan maklumat calon berjaya.
	

6.5	 Semakan tapisan keselamatan.
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7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Skim Perkhidmatan Pensyarah UiTM yang berkuat kuasa

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran A3.1
Carta Alir Proses Temu Duga Jawatan Akademik

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran A3.2
Butiran Maklumat Calon (bigsheet) Peringkat Pertama

Lampiran A3.3
Borang Penilaian Temu Duga Peringkat Pertama

Lampiran A3.4
Borang Pengesahan Lembaga Temu Duga Peringkat Pertama
 
Lampiran A3.5
Butiran Maklumat Calon (bigsheet) Peringkat Kedua

Lampiran A3.6
Borang Pengesahan Panel Temu Duga Peringkat Kedua

Lampiran A3.7
Borang Penetapan Gaji Permulaan

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran A3.8
Surat Jemputan Kepada Pengerusi dan Ahli Panel Temuduga
	
Lampiran A3.9
Surat Panggilan Temu Duga Kepada Calon
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN TEMU DUGA JAWATAN AKADEMIK

Tanggungjawab

PPK/PP/PEK/PE

PPK/PP/PEK/PE

PPK/PP

PPK/PP/PEK/PE

PPK/PP

TP/PPK/PP

Proses Kerja

Saring permohonan jawatan 

Panggil calon temu duga

Laksana Temu Duga Peringkat 
Pertama (mock teaching)

Maklumkan keputusan temu duga 
peringkat pertama kepada calon

Laksana Temu Duga Peringkat Kedua

Pengesahan Keputusan Panel Temu 
duga

Rekod/Catatan

Senarai Calon untuk di 
Senarai Pendek

- Surat Panggil Calon 
Temu Duga
- Butiran Calon Temu 
Duga 

Keputusan Panel 
Temu duga Peringkat 
Pertama

Senarai calon berjaya

Keputusan Panel Temu 
duga Peringkat Kedua

Borang Pengesahan 
Panel Temu duga 
Peringkat Kedua

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A3.1 : 
Carta Alir

BUTIRAN MAKLUMAT CALON (BIGSHEET) 
PERINGKAT PERTAMA
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Lampiran A3.2 : 
Borang

BUTIRAN MAKLUMAT CALON (BIGSHEET) 
PERINGKAT PERTAMA
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Lampiran A3.3 : 
Borang

BORANG PENILAIAN TEMU DUGA 
PERINGKAT PERTAMA
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BORANG PENILAIAN TEMU DUGA 
PERINGKAT PERTAMA
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Lampiran A3.4 : 
Borang

BORANG PENGESAHAN LEMBAGA TEMU DUGA 
PERINGKAT PERTAMA

BUTIRAN MAKLUMAT CALON (BIGSHEET) 
PERINGKAT KEDUA
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BORANG PENGESAHAN LEMBAGA TEMU DUGA 
PERINGKAT PERTAMA

Lampiran A3.5 : 
Borang

BUTIRAN MAKLUMAT CALON (BIGSHEET) 
PERINGKAT KEDUA
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Lampiran A3.6 : 
Borang

BORANG PENGESAHAN LEMBAGA TEMU DUGA 
PERINGKAT KEDUA

BORANG PENETAPAN GAJI PEMULAAN
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BORANG PENGESAHAN LEMBAGA TEMU DUGA 
PERINGKAT KEDUA

Lampiran A3.7 : 
Borang

BORANG PENETAPAN GAJI PEMULAAN

Nyatakan waran
Kelulusan

Kelayakan Akademik,
Univerisiti & Tahun
Kelayakan/Senat

Elaun BSH-Bergantung 
kepada penempatan 
pelantikan
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Lampiran A3.8 : 
Surat

SURAT JEMPUTAN KEPADA 
PENGERUSI DAN AHLI PANEL TEMUDUGA
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SURAT JEMPUTAN KEPADA 
PENGERUSI DAN AHLI PANEL TEMUDUGA
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Lampiran A3.9 : 
Surat

SURAT PANGGILAN TEMU DUGA KEPADA CALON



Universiti Teknologi  MARA 119

SURAT PANGGILAN TEMU DUGA KEPADA CALON
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BAB A4 :BAB A4 :

PENGURUSAN PENYEDIAAN PENGURUSAN PENYEDIAAN 
LAPORAN DAN MINIT TEMU LAPORAN DAN MINIT TEMU 
DUGA JAWATAN AKADEMIK DUGA JAWATAN AKADEMIK 
SERTA KERTAS KERJA SERTA KERTAS KERJA 
MAJLIS SUMBER MANUSIA UMAJLIS SUMBER MANUSIA UiiTMTM
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BAB A4
PENGURUSAN PENYEDIAAN LAPORAN DAN MINIT TEMU DUGA 

JAWATAN AKADEMIK SERTA KERTAS KERJA MAJLIS SUMBER 
MANUSIA UiTM

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan pengurusan penyediaan laporan dan 
minit temu duga jawatan akademik serta kertas kerja Majlis Sumber Manusia UiTM

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Majlis Sumber Manusia UiTM

ii.	 Lembaga Temu Duga Jawatan Kumpulan Pengurusan dan Profesional 
(Akademik)

3.0	 SKOP

i.	 Menyediakan Laporan dan Minit Lembaga Temu Duga 

ii.	 Menyediakan kertas kerja untuk JKSMN bagi UITM Cawangan 

iii.	 Menyediakan kertas kerja untuk MSM UiTM

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

4.1	 LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI (LPU)

Pengerusi 	 : 	Pengerusi LPU

Ahli 	 : 	Naib Canselor UiTM
	
	 :	 Dua (2) orang yang mewakili Kerajaan (Wakil kerajaan yang 

dilantik tidak tertakluk kepada mana-mana kementerian)
	
	 :	 Lima (5) orang yang pada pendapat Menteri mempunyai 

pengalaman dan pengetahuan yang boleh membantu 
Lembaga dan tiga (3) daripada mereka hendaklah daripada 
sektor swasta.
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	 :	 Pengerusi boleh menjemput sesiapa jua untuk menghadiri 
sesuatu atau semua mesyuarat Lembaga Pengarah, jika 
difikirkan perlu

Turut hadir 	 : 	Timbalan-Timbalan Naib Canselor
	 :	 Bendahari
	 :	 Penasihat Undang-Undang
	 :	 Mana-mana orang perseorangan yang dijemput hadir oleh 

Pengerusi LPU.

Setiausaha 	: 	Pendaftar UiTM

Sekretariat 	 : Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti, Pejabat 
Pendaftar

4.2	 MAJLIS SUMBER MANUSIA UiTM

Pengerusi 	 :	 Naib Canselor

Pengerusi Ganti 	: Mana-mana Timbalan Naib Canselor yang dilantik oleh 
Pengerusi

Ahli 	 : 	Seorang Ahli LPU yang dilantik
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 : 	Timblaan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti dan 

Alumni)
	 : 	Pendaftar
	 : 	Bendahari

Setiausaha 	: 	Ketua, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

SU Ganti 	 : 	Mana-mana ketua bahagian (gred 52) di JPSM yang dilantik 
oleh pengerusi

Urusetia 	 : 	Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS),
		  Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM)	

4.2	 JAWATANKUASA SUMBER MANUSIA NEGERI (JKSMN)

Pengerusi 	 : 	Rektor

Ahli 	 : 	Tiga (3) orang Timbalan Rektor
	 : 	Ketua Bahagian Pentadbiran
	 : 	Ketua Bahagian Kewangan
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Turut Hadir 	: 	Penolong Rektor/Ketua-ketua bahagian yang berkaitan

Setiausaha 	: 	Pegawai gred N27 dan ke atas (Bahagian Pentadbiran)

Sekretariat 	 : 	Bahagian Pentadbiran, UiTM Cawangan

4.4	 PANEL TEMU DUGA JAWATAN KUMPULAN PENGURUSAN DAN 
PROFESIONAL (AKADEMIK) 

Pengerusi	 : 	Naib Canselor/Profesor (dilantik oleh Naib Canselor)

Ahli 	 :	 Dekan/Wakil Fakulti 
		  (Dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha 	: 	Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

4.5	 PANEL TEMU DUGA JAWATAN KUMPULAN PENGURUSAN DAN 
PROFESIONAL (AKADEMIK) (KAMPUS CAWANGAN)

Pengerusi 	 : 	Rektor/Profesor (dilantik oleh Naib Canselor)

Ahli 	 :	 Timbalan Rektor (HEA) 
		  Dekan/Wakil Fakulti
		  (Dilantik oleh Rektor/K PTJ)

Setiausaha	 :	 Bahagian Pentadbiran Kampus Cawangan

4.6	 PANEL TEMU DUGA JAWATAN KUMPULAN PENGURUSAN DAN 
PROFESIONAL (AKADEMIK) FAKULTI FARMASI/PERUBATAN/
PERGIGIAN

Pengerusi 	 : 	Dekan 
		  (Dilantik oleh Naib Canselor)

Ahli 	 : 	Timbalan Dekan (HEA) 
		  Timbalan Dekan (HEP)
		  (Dilantik oleh Dekan)

Setiausaha 	:	 Bahagian Pentadbiran Fakulti

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Jawatan Tetap : Jawatan yang diwujudkan bagi menjalankan fungsi 
yang berpanjangan di mana peruntukan emolumennya 
ditetapkan di bawah Anggaran Belanja Mengurus dan 
tersenarai dalam senarai perjawatan.
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Gaji Permulaan : Matagaji yang ditetapkan untuk seorang pegawai yang 
baharu dilantik tertakluk kepada skim perkhidmatan 
berkenaan.

Perkhidmatan : Jenis tugasan atau kerja yang dilakukan oleh seorang 
pegawai atau sekumpulan pegawai yang ditetapkan 
dalam skim perkhidmatannya. 

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

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Malaysia dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
peruntukan perjawatan, urusan pelantikan staf UiTM 
dan pengurusan perjawatan yang berkenaan.

Kampus 
Cawangan

: Kampus Cawangan yang diberi penurunan had kuasa 
serta kebebasan untuk merangka strategi operasi 
pentadbiran dan pengurusan masing-masing tanpa 
universiti induk mengarah dan mengawal.

Lantikan Tetap/
Pelantikan Tetap

: Lantikan seorang pegawai oleh Pihak Berkuasa Melantik 
yang ditawarkan syarat-syarat pelantikan tetap untuk 
berkhidmat dengan universiti.

Gaji Minimum - 
Maksimum

: Jadual gaji untuk setiap Klasifikasi Perkhidmatan yang 
mengandungi gred-gred gaji berdasarkan Kumpulan 
Pengurusan Tertinggi, Kumpulan Pengurusan dan 
Profesional dan Kumpulan Pelaksana.

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPPS : Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

MSM : Majlis Sumber Manusia UiTM

JKMSN : Jawatankuasa Sumber Manusia Negeri
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PPSM : Panel Pembangunan Sumber Manusia

P : Pendaftar

PTJ : Pusat Tanggungjawab (Fakulti/JabatanBahagian/Pusat/
Akademi/Unit)

KJ : Ketua Jabatan, JPSM

KB : Ketua Bahagian

KPP : Ketua Pusat Pengajian

KTP : Ketua Timbalan Pendaftar

TPK : Timbalan Pendaftar Kanan   
 
TP : Timbalan Pendaftar

PPK : Penolong Pendaftar Kanan   
 
PP : Penolong Pendaftar

PE : Pegawai Eksekutif

K : Kerani

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Terima pengesahan keputusan Panel Temu Duga 

6.2	 Penyediaan Laporan dan Minit Panel Temu Duga 
	
	 Setiausaha Panel Temu Duga sediakan Laporan dan Minit Temu Duga 

i. 	 Penentuan gred jawatan dan gaji permulaan

ii. 	 Penentuan penempatan calon temu duga

iii. 	 Catatan yang berkaitan semasa temu duga
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6.3	 Penyediaan kertas kerja MSM UiTM dan JKSMN

i. 	 BPPS sediakan kertas kerja MSM UiTM bagi temu duga yang diuruskan 
di UiTM Shah Alam dan UiTM Cawangan (Selangor dan Fakulti).

ii. 	 Kampus Cawangan sediakan kertas kerja JKSMN dan MSM UiTM 
	

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan 
Penamatan Perkhidmatan) 2012

7.2	 Skim Perkhidmatan Pensyarah UiTM Yang Berkuat Kuasa

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran A4.1
	 Carta Alir Proses Penyediaan Laporan dan Minit Temu Duga Jawatan Akademik 

Serta Kertas Kerja Majlis Sumber Manusia UiTM

	 Lampiran A4.2
	 Carta Alir Proses Penyediaan Laporan dan Minit Temu Duga Jawatan Akademik 

Serta Kertas Kerja Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan Kampus Cawangan

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Tiada
 

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran A4.3
Contoh Minit Panel Temu Duga

Lampiran A4.4
Contoh Kertas Kerja MSM

Lampiran A4.5
Contoh Ringkasan Kertas Kerja MSM
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CARTA ALIR PROSES  PENYEDIAAN LAPORAN DAN MINIT TEMU DUGA 
JAWATAN AKADEMIK SERTA KERTAS KERJA MAJLIS SUMBER MANUSIA UiTM

Tanggungjawab

PE/PP/PPK/TP/
TPK

PE/PP/PPK/TP/
TPK

PE/PP/PPK/TP/
TPK

Proses Kerja

Rujuk maklumat calon temu duga 
(bigsheet)

Sediakan laporan dan minit Lembaga 
Temu Duga Jawatan Kumpulan 
Pengurusan dan Profesional 
(Akademik)

Sediakan kertas kerja ke MSM

Rekod/Catatan

Butiran maklumat calon 
temu duga (bigsheet)

Laporan dan Minit 
Temu Duga

Kertas kerja MSM 
UiTM

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A4.1 : 
Carta Alir
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CARTA ALIR PROSES PENYEDIAAN LAPORAN DAN MINIT TEMU DUGA 
JAWATAN AKADEMIK SERTA KERTAS KERJA PANEL PEMBANGUNAN 

SUMBER MANUSIA KAMPUS CAWANGAN

Tanggungjawab

PE/PEK/PP/PPK/
TP/TPK

PE/PEK/PP/PPK/
TP/TPK

PE/PEK/PP/PPK/
TP/TPK

PE/PEK/PP/PPK/
TP/TPK

PE/PEK/PP/PPK/
TP/TPK

Proses Kerja

Rujuk maklumat calon temu duga 
(bigsheet)

Sediakan laporan dan minit Lembaga 
Temu Duga Jawatan Kumpulan 
Pengurusan dan Profesional 
(Akademik)

Kampus Cawangan hantar laporan 
dan minit Lembaga Temu Duga 
Jawatan Kumpulan Pengurusan dan 
Profesional (Akademik)

Sediakan kertas kerja JKKN PPSM 
bagi Kampus Cawangan

Sediakan kertas kerja ke MSM

Rekod/Catatan

Butiran maklumat calon 
temu duga (bigsheet)

Laporan dan Minit 
Temu Duga

Laporan dan Minit 
Temu Duga

Kertas kerja JKKN 
PPSM

Kertas kerja MSM 
UiTM

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A4.2 : 
Carta Alir

CONTOH MINIT PANEL TEMU DUGA
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Lampiran A4.3 : CONTOH MINIT PANEL TEMU DUGA
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CONTOH KERTAS MSM
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Lampiran A4.4 : CONTOH KERTAS MSM
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CONTOH RINGKASAN KERTAS KERJA JKK
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Lampiran A4.5 : 
Kertas Kerja

CONTOH RINGKASAN KERTAS KERJA JKK
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BAB A5 :BAB A5 :

PENGURUSAN PENYEDIAAN PENGURUSAN PENYEDIAAN 
SURAT TAWARAN CALON SURAT TAWARAN CALON 
BERJAYA DAN SURAT BERJAYA DAN SURAT 
KEPUTUSAN CALON SIMPANANKEPUTUSAN CALON SIMPANAN
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BAB A5
PENGURUSAN PENYEDIAAN SURAT TAWARAN CALON BERJAYA 

DAN SURAT KEPUTUSAN CALON SIMPANAN

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan pengurusan penyediaan surat tawaran 
kepada calon berjaya dan surat keputusan kepada calon simpanan.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Lembaga Pengarah Universiti

ii.	 Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (UiTM) ke-74 pada 29/11/2005

iii.	 Watikah Pelantikan Kampus Autonomi

3.0	 SKOP

i.	 Penyediaan dan pengedaran surat tawaran kepada calon berjaya

ii.	 Penyediaan dan pengedaran surat keputusan kepada calon simpanan

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

4.1	 LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI (LPU)

Pengerusi 	 : 	Pengerusi LPU

Ahli 	 : 	Naib Canselor UiTM
	
	 :	 Dua (2) orang yang mewakili Kerajaan (Wakil kerajaan yang 

dilantik tidak tertakluk kepada mana-mana kementerian)
	
	 :	 Lima (5) orang yang pada pendapat Menteri mempunyai 

pengalaman dan pengetahuan yang boleh membantu 
Lembaga dan tiga (3) daripada mereka hendaklah daripada 
sektor swasta.
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	 :	 Pengerusi boleh menjemput sesiapa jua untuk menghadiri 
sesuatu atau semua mesyuarat Lembaga Pengarah, jika 
difikirkan perlu

Turut hadir 	 : 	Timbalan-Timbalan Naib Canselor
	 :	 Bendahari
	 :	 Penasihat Undang-Undang
	 :	 Mana-mana orang perseorangan yang dijemput hadir oleh 

Pengerusi LPU.

Setiausaha 	: 	Pendaftar UiTM

Sekretariat 	 : Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti, Pejabat 
Pendaftar

4.2	 MAJLIS SUMBER MANUSIA UiTM

Pengerusi 	 :	 Naib Canselor

Pengerusi Ganti 	: Mana-mana Timbalan Naib Canselor yang dilantik oleh 
Pengerusi

Ahli 	 : 	Seorang Ahli LPU yang dilantik
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 : 	Timblaan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti dan 

Alumni)
	 : 	Pendaftar
	 : 	Bendahari

Setiausaha 	: 	Ketua, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

SU Ganti 	 : 	Mana-mana ketua bahagian (gred 52) di JPSM yang dilantik 
oleh pengerusi

Urusetia 	 : 	Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS),
		  Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM)	

4.3	 JAWATANKUASA SUMBER MANUSIA NEGERI (JKSMN)

Pengerusi 	 : 	Rektor

Ahli 	 : 	Tiga (3) orang Timbalan Rektor
	 : 	Ketua Bahagian Pentadbiran
	 : 	Ketua Bahagian Kewangan
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Turut Hadir 	: 	Penolong Rektor/Ketua-ketua bahagian yang berkaitan

Setiausaha 	: 	Pegawai gred N27 dan ke atas (Bahagian Pentadbiran)

Sekretariat 	 : 	Bahagian Pentadbiran, UiTM Cawangan

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Jawatan Tetap : Jawatan yang diwujudkan bagi menjalankan fungsi 
yang berpanjangan di mana peruntukan emolumennya 
ditetapkan di bawah Anggaran Belanja Mengurus dan 
tersenarai dalam senarai perjawatan.

Gaji Permulaan : Mata gaji yang ditetapkan untuk seorang pegawai yang 
baharu dilantik tertakluk kepada skim perkhidmatan 
berkenaan.

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

Perkhidmatan : Jenis tugasan atau kerja yang dilakukan oleh seorang 
pegawai atau sekumpulan pegawai yang ditetapkan 
dalam skim perkhidmatannya. 

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Malaysia dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
peruntukan perjawatan, urusan pelantikan staf UiTM 
dan pengurusan perjawatan yang berkenaan.

Kampus Cawangan : Kampus Cawangan yang diberi penurunan had kuasa 
serta kebebasan untuk merangka strategi operasi 
pentadbiran dan pengurusan masing-masing tanpa 
universiti induk mengarah dan mengawal.

Lantikan Tetap/
Pelantikan Tetap

: Lantikan seorang pegawai oleh Pihak Berkuasa Melantik 
yang ditawarkan syarat-syarat pelantikan tetap untuk 
berkhidmat dengan universiti.
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Gaji Minimum - 
Maksimum

: Jadual gaji untuk setiap Klasifikasi Perkhidmatan yang 
mengandungi gred-gred gaji berdasarkan Kumpulan 
Pengurusan Tertinggi, Kumpulan Pengurusan dan 
Profesional dan Kumpulan Pelaksana.

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPPS : Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

MSM : Majlis Sumber Manusia UiTM

PPSM : Panel Pembangunan Sumber Manusia

P : Pendaftar

R : Rektor

KTP : Ketua Timbalan Pendaftar

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

KJ : Ketua Jabatan, JPSM

KB : Ketua Bahagian

TPK : Timbalan Pendaftar Kanan

TP : Timbalan Pendaftar 

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar 

PE : Pegawai Eksekutif 

K : Kerani
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6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Aktiviti penyediaan surat tawaran jawatan kepada Calon Berjaya

i.	 Bagi UiTM Shah Alam dan UiTM Cawangan (Selangor dan Fakulti) 
Surat Tawaran Jawatan akan disediakan oleh BPPS berdasarkan 
senarai calon berjaya yang diluluskan untuk pelantikan oleh MSM. 
Surat tawaran jawatan hendaklah ditandatangani oleh Pendaftar bagi 
kumpulan pengurusan dan profesional gred jawatan 41 dan ke atas 
serta Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia bagi kumpulan 
pelaksana gred jawatan 11 hingga 40.

ii.	 Bagi Kampus Cawangan, Surat Tawaran Jawatan disediakan oleh 
kampus berkenaan berdasarkan senarai calon berjaya yang diluluskan 
pelantikan oleh MSM.  Surat tawaran hendaklah ditandatangani oleh 
Rektor. 

iii.	 Bagi Fakulti Perubatan, Fakulti Pergigian dan Fakulti Farmasi, Surat 
Tawaran Jawatan akan disediakan oleh fakulti berkenaan berdasarkan 
senarai calon berjaya yang diluluskan pelantikan oleh MSM. Surat 
tawaran jawatan hendaklah ditandatangani oleh Pendaftar bagi 
kumpulan pengurusan dan profesional gred jawatan 41 dan ke atas 
serta Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia bagi kumpulan 
pelaksana gred jawatan hingga 11 hingga 40. 

iv.	 Surat Tawaran Jawatan yang mengandungi maklumat dibawah 
hendaklah dikeluarkan kepada calon berjaya yang diluluskan pelantikan 
oleh MSM : 

a.	 Nama dan gred jawatan 

b.	 Bidang pengajaran 

c.	 Penempatan 

d.	 Syarat-syarat perkhidmatan 

v.	 Surat tawaran hendaklah disertakan dengan borang-borang berikut: 

a.	 Surat Akuan Penerimaan Jawatan 

b.	 Borang Biodata Peribadi Staf 

c.	 Borang Permohonan Pemeriksaan Perubatan :
-	 Pelantikan Ke Dalam Perkhidmatan Awam (Lampiran A)
-	 Pegawai Dalam Perkhidmatan Awam (Lampiran B)
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d.	 Surat Akuan Sumpah 

e.	 Borang Maklumat Perkhidmatan Yang Lepas 

f.	 Borang Pembayaran Gaji Melalui Bank 

g.	 Pemberitahuan Pekerja Baru Di Bawah Seksyen 83 (2) Akta 
Cukai 1967 

h.	 Borang Pengisytiharan Harta dan Liabiliti 

i.	 Surat Aku Janji 

6.2	 Aktiviti pengedaran surat tawaran jawatan kepada Calon Berjaya
	

i.	 Surat tawaran jawatan diedarkan kepada calon berjaya dan salinan 
surat (s.k.) diedarkan kepada Ketua PTJ/Bendahari/Ketua Bahagian 
berkenaan di JPSM

ii.	 Dokumen yang perlu dilampirkan bersama-sama dengan proses ini 
adalah seperti di perkara 6.1 (v)

6.3	 Aktiviti penyediaan surat keputusan kepada Calon Simpanan

i.	 UiTM Shah Alam dan UiTM Cawangan (Selangor dan Fakulti) surat 
keputusan akan disediakan oleh BPPS berdasarkan senarai calon 
simpanan yang diluluskan oleh MSM. Surat keputusan hendaklah 
ditandatangani oleh Ketua JPSM. 

ii.	 Bagi Kampus Cawangan, surat keputusan disediakan oleh kampus 
berkenaan berdasarkan senarai calon simpanan yang diluluskan oleh 
MSM.  Surat keputusan hendaklah ditandatangani oleh Rektor. 

iii.	 Bagi Fakulti Perubatan, Fakulti Pergigian dan Fakulti Farmasi, surat 
keputusan akan disediakan oleh fakulti berkenaan berdasarkan 
senarai calon simpanan yang diluluskan oleh MSM :

a.	 Surat keputusan hendaklah ditandatangani oleh Ketua JPSM.  

b.	 Surat keputusan yang mengandungi maklumat tempoh sah laku 
sebagai calon simpanan selama satu (1) tahun dari tarikh surat 
hendaklah dikeluarkan kepada calon simpanan yang diluluskan 
oleh MSM
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6.4	 Aktiviti pengedaran surat keputusan kepada Calon Simpanan
	
	 Surat keputusan diedarkan kepada calon simpanan dan salinan surat (s.k.) 

diedarkan kepada Ketua PTJ/Ketua Bahagian berkenaan.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA 
	

7.1	 Skim Perkhidmatan Pensyarah UiTM yang berkuat kuasa

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran A5.1 
	 Carta Alir Proses Pengurusan Penyediaan Surat Tawaran Calon Berjaya dan Surat 

Keputusan Calon Simpanan

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran A5.2
Borang/Surat Akuan Penerimaan Jawatan (Baharu)

Lampiran A5.3
Borang Biodata Peribadi Staf 

Lampiran A5.4
	 Borang Permohonan Pemeriksaan Perubatan Untuk Pelantikan Ke Dalam 

Perkhidmatan Awam (Lampiran A)

Lampiran A5.5
	 Borang Pemeriksaan Perubatan Bagi Pegawai Perkhidmatan Awam (Lampiran B)

Lampiran A5.6
Surat Akuan Sumpah 

Lampiran A5.7
Borang Maklumat Perkhidmatan Yang Lepas 

Lampiran A5.8
Borang Pembayaran Gaji Melalui Bank 

Lampiran A5.9
Borang Pemberitahuan Pekerja Baru Di Bawah Seksyen 83 (2) Akta Cukai 1967 

Lampiran A5.10
Borang Pengisytiharan Harta dan Liabiliti 
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Lampiran A5.11
Borang/Surat Aku Janji

Lampiran A5.12
Borang Akta Rahsia Rasmi 1972

 

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran A5.13
Contoh Surat Tawaran Jawatan Pensyarah UiTM

Lampiran A5.14
Contoh Surat Keputusan Calon Simpanan

Lampiran A5.15
Manual Tapisan Keselamatan: Sistem e-Vetting

Lampiran A5.16
Borang Perisytiharan Harta dan Liabiliti
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CARTA ALIR PROSES  PENGURUSAN PENYEDIAAN SURAT TAWARAN 
CALON BERJAYA DAN SURAT KEPUTUSAN CALON SIMPANAN

Tanggungjawab

KB

PPK/PP

PEK/PE/K

PPK/PP

P/R/KTP

K

K

Proses Kerja

Terima keputusan LPU/MSM

Selaras penyediaan surat tawaran 
calon berjaya/surat keputusan calon 
simpanan

Sedia surat tawaran calon berjaya/
surat keputusan calon simpanan

Semak surat tawaran calon berjaya/
surat keputusan calon simpanan

Tandatangan surat tawaran calon 
berjaya/surat keputusan calon 
simpanan

Keluar surat tawaran calon berjaya/
surat keputusan calon simpanan

Salinan surat (s.k.) diedarkan kepada 
Ketua PTJ/Ketua Bahagian berkaitan 
di JPSM

Rekod/Catatan

Keputusan LPU/MSM

Surat tawaran 
calon berjaya/surat 
keputusan calon 
simpanan

Surat tawaran 
calon berjaya/surat 
keputusan calon 
simpanan

Surat tawaran 
calon berjaya/surat 
keputusan calon 
simpanan

Surat tawaran 
calon berjaya/surat 
keputusan calon 
simpanan

Surat tawaran 
calon berjaya/surat 
keputusan calon 
simpanan

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A5.1 : 
Carta Alir
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Lampiran A5.2 : 
Borang

BORANG/SURAT AKUAN PENERIMAAN JAWATAN BORANG BIODATA PERIBADI STAF



Universiti Teknologi  MARA 161

BORANG/SURAT AKUAN PENERIMAAN JAWATAN Lampiran A5.3 : 
Borang

BORANG BIODATA PERIBADI STAF

SAMPEL
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SAMPEL
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SAMPEL
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BORANG PERMOHONAN PEMERIKSAAN PERUBATAN
UNTUK PELANTIKAN KE DALAM PERKHIDMATAN AWAM 

(LAMPIRAN A)

SAMPEL
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Lampiran A5.4 : 
Borang

BORANG PERMOHONAN PEMERIKSAAN PERUBATAN
UNTUK PELANTIKAN KE DALAM PERKHIDMATAN AWAM 

(LAMPIRAN A)
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(2)	 Adakah anda pada masa ini sedang dirawat oleh pengamal perubatan berdaftar untuk apa-apa 
jenis penyakit atau kecederaan?

	 Ya			   Tidak 		    	 Catatan :

(3)	 Adakah keluarga anda yang terdekat pernah menghidap apa-apa penyakit keturunan?
	 Ya			   Tidak		    	 Catatan :

(4)	 Adakah anda sedang mengandung? (bagi pemohon perempuan)
	 Ya			   Tidak		    	 Catatan :
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BORANG PERMOHONAN PEMERIKSAAN PERUBATAN
UNTUK PELANTIKAN KE DALAM PERKHIDMATAN AWAM 

(LAMPIRAN B)
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Lampiran A5.5 : 
Borang

BORANG PERMOHONAN PEMERIKSAAN PERUBATAN
UNTUK PELANTIKAN KE DALAM PERKHIDMATAN AWAM 

(LAMPIRAN B)
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SURAT AKUAN SUMPAH 
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Lampiran A5.6 : SURAT AKUAN SUMPAH 
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Pendaftar
Universiti Teknologi MARA
40450 Shah Alam
SELANGOR DARUL EHSAN

MAKLUMAT PERKHIDMATAN YANG LEPAS DENGAN KERAJAAN/SWASTA

Merujuk kepada Surat Puan Bil. ___________________________________________________ 
bertarikh ____________________________, berikut adalah maklumat perkhidmatan saya yang 
lepas dengan kerajaan/badan-badan berkanun/kuasa-kuasa tempatan/swasta :

Alamat Penuh Majikan Jawatan
Tempoh

Daripada Hingga

 

Tandatangan	 : ___________________________________

Nama		  : ___________________________________

Jawatan	 : ___________________________________

Tarikh		  : ___________________________________

Catatan		 : ___________________________________

Jika tuan/puan tidak pernah berkhidmat dengan kerjaan/swasta sebelum ini, sila catatkan perkataan “TIADA” 
dalam borang ini untuk rekod/rujukan kami.

Lampiran A5.7 : BORANG MAKLUMAT PERKHIDMATAN YANG LEPAS

Borang

BORANG PEMBAYARAN PENDAPATAN BULANAN 
MELALUI BANK 
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Lampiran A5.8 : 
Borang

BORANG PEMBAYARAN PENDAPATAN BULANAN 
MELALUI BANK 
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Lampiran A5.9 : BORANG PEMBERITAHUAN PEKERJA BARU 
DI BAWAH SEKSYEN 83 (2) AKTA CUKAI 1967

Borang

BORANG PENGISYTIHARAN HARTA DAN LIABILITI
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Lampiran A5.10 : 
Borang

BORANG PENGISYTIHARAN HARTA DAN LIABILITI
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Lampiran A5.11 : SURAT AKU JANJI

Borang

BORANG AKTA RAHSIA RASMI 1972
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Lampiran A5.12 : 
Borang

BORANG AKTA RAHSIA RASMI 1972
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Lampiran A5.13 : CONTOH SURAT TAWARAN JAWATAN

Surat

SAMPEL
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SAMPEL
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SAMPEL
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SAMPEL
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SAMPEL
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Lampiran A5.14 : CONTOH SURAT KEPUTUSAN CALON SIMPANAN

Surat

MANUAL TAPISAN KESELAMATAN : SISTEM E-VETTING
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Lampiran A5.15 : 
Manual

MANUAL TAPISAN KESELAMATAN : SISTEM E-VETTING
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BORANG PERISYTIHARAN HARTA DAN LIABILITI
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Lampiran A5.16 : 
Manual

BORANG PERISYTIHARAN HARTA DAN LIABILITI
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BAB B1:BAB B1:

PENGURUSAN IKLAN JAWATAN PENGURUSAN IKLAN JAWATAN 
PENTADBIRANPENTADBIRAN
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BAB B1
PENGURUSAN IKLAN JAWATAN PENTADBIRAN

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan pengurusan iklan kekosongan jawatan 
pentadbiran.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 i.   Jawatan Isi Kosong (JIK)
	 ii.  Kelulusan Pengisian Kekosongan Jawatan

3.0	 SKOP

	 Mengiklankan kekosongan jawatan

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

	 Ketua Bahagian BPPS/Ketua Bahagian Pentadbiran PTJ

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi 
Pengiklanan

: Syarikat pengiklanan yang dilantik secara rasmi untuk 
mengeluarkan iklan kekosongan jawatan pentadbiran di 
akhbar utama dan/atau akhbar tempatan.

Ketua Bahagian 
Pentadbiran PTJ

: Timbalan Pendaftar Kanan/Timbalan Pendaftar/
Penolong Pendaftar Kanan di Bahagian Pentadbiran 
PTJ

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPPS : Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

MSM : Majlis Sumber Manusia UiTM
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D : Dekan

KB : Ketua Bahagian

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar

PEK : Pegawai Eksekutif Kanan

PE : Pegawai Eksekutif       

K : Kerani

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menyediakan draf iklan jawatan mengikut format standard.  

6.2	 Pengesahan KB untuk keluarkan iklan kekosongan

6.3	 Berurusan dengan agensi pengiklanan bagi iklan di akhbar

6.4	 Berurusan dengan Institut Kualiti dan Pembangunan Ilmu (InQKA) bagi iklan 
kekosongan jawatan di laman sesawang UiTM - http://www.uitm.edu.my/
index.php/en/jobs/jobs-with-uitm dan laman sesawang PTj

6.5	 Semak iklan perjawatan di akhbar dan laman sesawang - http://iapps.uitm.
edu.my/epengambilanstaf/(pemohon luar) atau e-pengambilan i-staf portal 
(pemohon dalaman).

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Surat Kelulusan Perjawatan 

7.2	 Skim Perkhidmatan yang berkuat kuasa 
	
7.3	 Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan 

Penamatan Perkhidmatan) 2012

7.4    Skim Perkhidmatan yang berkuatkuasa
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8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran B1.1
	 Carta Alir Pengurusan Iklan Jawatan Pentadbiran

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN
	

Lampiran B1.2
Borang Permohonan Perjawatan UiTM Secara Dalam Talian

Lampiran B1.3
Borang Permohonan Perjawatan (Manual) 

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran B1.4
Contoh Sebut Harga Iklan Kekosongan Jawatan Dalam Akhbar
	
Lampiran B1.5
Contoh Iklan Kekosongan Jawatan Dalam Akhbar

Lampiran B1.6 
Contoh Iklan Kekosongan Jawatan Dalam Laman Sesawang
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CARTA ALIR PROSES  PENGURUSAN IKLAN JAWATAN PENTADBIRAN

Tanggungjawab

PE/PEK/PP/PPK

PP/PPK/KB

PE/PEK/PP/PPK/
KB

PE/PEK/PE/PP/
PPK

K/PE/PEK/PP/PPK

Proses Kerja

Sediakan draf iklan kekosongan 
jawatan pentadbiran

Dapatkan pengesahan dan kelulusan 
Iklan 

Urus pengeluaran iklan dengan 
agensi pengiklanan/pihak akhbar 

Urus pengeluaran iklan dengan 
Institut Kualiti dan Pembangunan Ilmu 
(InQKA) di laman sesawang UiTM

Semak iklan perjawatan di akhbar dan 
laman sesawang UiTM

Rekod/Catatan

Draf iklan 

Iklan Kekosongan 
jawatan

Iklan Akhbar Utama/
Tempatan

Capaian iklan di http://
www.uitm.edu.my/
index.php/en/jobs/jobs-
with-uitm

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran B1.1 : 
Carta Alir

BORANG PERJAWATAN UITM 
SECARA DALAM TALIAN (ON-LINE) 
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Lampiran B1.2 : BORANG PERJAWATAN UITM 
SECARA DALAM TALIAN (ON-LINE) 

Borang
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BORANG PERMOHONAN PERJAWATAN UITM 
(MANUAL)

Lampiran B1.3 : 
Borang
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BORANG PERMOHONAN PERJAWATAN UITM 
(MANUAL)
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CONTOH SEBUT HARGA 
IKLAN KEKOSONGAN JAWATAN DALAM AKHBAR

Lampiran B1.4 : 
Iklan



Universiti Teknologi  MARA 219

IKLAN KEKOSONGAN JAWATAN DALAM AKHBAR

CONTOH IKLAN KEKOSONGAN JAWATAN 
DALAM AKHBAR

CONTOH SEBUT HARGA 
IKLAN KEKOSONGAN JAWATAN DALAM AKHBAR

Lampiran B1.5 : 
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CONTOH IKLAN KEKOSONGAN JAWATAN 
DALAM LAMAN SESAWANG

Lampiran B1.6 : 
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CONTOH IKLAN KEKOSONGAN JAWATAN 
DALAM LAMAN SESAWANG
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pengambilan dan Penempatan Staf
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BAB B2 :BAB B2 :

PENGURUSAN SARINGAN PENGURUSAN SARINGAN 
PERMOHONAN JAWATAN PERMOHONAN JAWATAN 
PENTADBIRANPENTADBIRAN
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BAB B2
PENGURUSAN SARINGAN PERMOHONAN JAWATAN PENTADBIRAN

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan pengurusan saringan permohonan 

jawatan pentadbiran 

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

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

3.0	 SKOP

	 i.	 Mengakses Permohonan Jawatan Dalam Talian

	 ii.	 Menguruskan Saringan Permohonan

	 iii.	 Mengurus Peperiksaan Memasuki Perkhidmatan dan Ujian Penilaian

	 iv.	 Penyediaan Senarai Pendek Calon

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

i.	 Timbalan Pendaftar Kanan/Timbalan Pendaftar

ii.	 Penolong Pendaftar Kanan/Penolong Pendaftar

iii.	 Pegawai Eksekutif Kanan/Pegawai Eksekutif

iv.	 Kerani

v.	 Wakil PTJ

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

PTJ : Pusat Tanggungjawab 
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TPK : Timbalan Pendaftar Kanan

TP : Timbalan Pendaftar

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP

PEK                            

:

:

Penolong Pendaftar

Pegawai Eksekutif Kanan

PE : Pegawai Eksekutif

K : Kerani

	
6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Terima permohonan dalam talian dan akuan terima permohonan melalui dalam 
talian sistem ePengambilan - http://aplikasi.uitm.edu.my/epengambilanstaf/
atau borang secara manual

6.1.1	Tukar status pemohon kepada status “Diterima Urus Setia” selepas 
iklan ditutup.

6.2	 Saring permohonan berdasarkan syarat kelayakan/syarat lantikan/kriteria-
kriteria yang ditetapkan

6.2.1	Dapatkan data calon pemohon berdasarkan kelayakan dan syarat 
skim perkhidmatan untuk saringan

6.2.2	Urus setia semak maklumat calon mengikut kriteria khusus dan bidang 
kelayakan

6.3	 Cetak ringkasan profile calon 

6.3.1	Urus setia mencetak senarai permohonan mengikut kategori jawatan, 
parameter yang ditetapkan bagi tujuan senarai pendek calon oleh 
Ketua/Wakil PTJ

6.4	 Selia proses senarai pendek calon oleh PTJ

6.4.1	Ketua/Wakil PTJ memilih calon berdasarkan syarat kelayakan dan 
skim perkhidmatan 
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6.4.2	Urus setia menyelia proses saringan bagi memastikan calon-calon 
yang disenarai pendek mengikut kelayakan yang ditetapkan dalam 
skim perkhidmatan.

6.4.3	Ketua/wakil PTJ sahkan dengan menandatangani Borang senarai 
pendek calon-calon untuk dipanggil temu duga.

6.5	 Semak pengiktirafan kelayakan

6.5.1	Urus setia semak kelayakan akademik/institusi pengajian calon calon 
sebelum dipanggil untuk temu duga secara dalam talian Kementerian 
Pendidikan Malaysia melalui Sistem Semakan Pengiktirafan Kelayakan 
- www2.mqa.gov.my/esisraf/kelayakan.cfm atau www2.mqa.gov.my./
mqr/.

6.6	 Semak semula senarai calon yang telah di senarai pendek untuk proses 
temu duga

6.6.1	Urus setia semak semula senarai pendek calon bagi memastikan 
semua syarat-syarat skim perkhidmatan dipatuhi untuk proses temu 
duga. 

6.7	 Urus Ujian Penilaian

6.7.1	Menguruskan ujian penilaian melalui ujian bertulis/ujian kemahiran/
ujian bakat/ujian fizikal/ujian psikologi berdasarkan keperluan jawatan 
skim perkhidmatan dan keperluan khusus PTJ. 

 
6.8	 Sediakan senarai calon untuk dipanggil temu duga

6.8.1	Urus setia sediakan senarai calon yang dipilih untuk temuduga.

6.8.2	Masukkan (key-in) senarai calon ke dalam Sistem ePengambilan Staf 
bagi pemakluman panggilan temu duga melalui emel dan sms.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan 
Penamatan Perkhidmatan) 2012

7.2	 Sistem Semakan Pengiktirafan Kelayakan (Kementerian Pendidikan 
Malaysia) - http://www2.mqa.gov.my/esisraf/kelayakan.cfm dan www2.mqa.
gov.my/mqr/.
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7.3	 Manual Sistem ePengambilan

         7.4     Skim Perkhidmatan yang berkuatkuasa

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B2.1
Carta Alir Pengurusan Saringan Permohonan Jawatan Pentadbiran

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran B2.2
Borang Permohonan Perjawatan/Ringkasan Profail Calon

Lampiran B2.3
Borang penetapan/Kriteria pemilihan calon Untuk ditemu duga

Lampiran B2.4 
Borang senarai pendek calon-calon yang dipilih untuk ditemu duga

10.0	 LAMPIRAN 

Lampiran B2.5 
Contoh Maklumat/Stastik Permohonan Jawatan di UiTM

Lampiran B2.6 
Contoh Surat Senarai Pendek Calon Untuk Di Temu Duga kepada PTJ
 
Lampiran B2.7 
Contoh Surat/Emel Panggilan Temu Duga
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CARTA ALIR PROSES  PENGURUSAN SARINGAN JAWATAN PENTADBIRAN

Tanggungjawab

K/PE

PPK/PP/PE/
Infostruktur

K/PE

PPK/PP/PE

PPK/P/PEK/PE

PP/PP/TP/TPK

PP/PPK

K/PE/PP/PPK

Proses Kerja

Terima permohonan dalam talian 

Saring permohonan berdasarkan 
syarat kelayakan/syarat lantikan/
kriteria-kriteria yang ditetapkan

Cetak borang permohonan 

Selia proses senarai pendek 
calon oleh PTJ

Semak pengiktirafan kelayakan 
(jika perlu)

Semak semula senarai calon 
yang telah di senarai pendek 
untuk proses temu duga

Urus Peperiksaan Memasuki 
Perkhidmatan atau Ujian 
Penilaian (mengikut keperluan)

Sediakan senarai calon untuk di 
panggil temu duga

Rekod/Catatan

http://aplikasi.uitm.edu.my/
epengambilanstaf/
Infotech/Sistem ePengambilan 
http://aplikasi.uitm.edu.my/
epengambilanstaf/

Borang Permohonan Perjawatan

1. Borang Permohonan Calon
2. Borang senarai calon-calon 
yang terpilih untuk ditemu duga

Sistem Semakan Pengiktirafan 
Kelayakan (http://www2.mqa.
gov.my/esisraf/kelayakan.cfm)

Senarai Calon Temu Duga

Keputusan Ujian Penilaian 
Calon

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran B2.1 : 
Carta Alir
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Lampiran B2.2 : 
Borang

BORANG PERMOHONAN PERJAWATAN/
RINGKASAN PROFAIL CALON
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BORANG PERMOHONAN PERJAWATAN/
RINGKASAN PROFAIL CALON
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Lampiran B2.3 : 
Borang

BORANG PENETAPAN/KRITERIA 
PEMILIHAN CALON UNTUK DITEMU DUGA

BORANG SENARAI PENDEK CALON-CALON 
YANG DIPILIH UNTUK DITEMU DUGA
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BORANG PENETAPAN/KRITERIA 
PEMILIHAN CALON UNTUK DITEMU DUGA

Lampiran B2.4 : BORANG SENARAI PENDEK CALON-CALON 
YANG DIPILIH UNTUK DITEMU DUGA
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Lampiran B2.5 : 
Stastistik

CONTOH MAKLUMAT/STASTIK 
PERMOHONAN JAWATAN DI UITM

CONTOH SURAT SENARAI PENDEK 
CALON UNTUK DI TEMU DUGA KEPADA PTJ
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CONTOH MAKLUMAT/STASTIK 
PERMOHONAN JAWATAN DI UITM

Lampiran B2.6 : CONTOH SURAT SENARAI PENDEK 
CALON UNTUK DI TEMU DUGA KEPADA PTJ
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Lampiran B2.7 : CONTOH SURAT/EMEL PANGGILAN TEMU DUGA
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Lampiran B2.7 : 
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BAB B3 :BAB B3 :

PENGURUSAN TEMU DUGA PENGURUSAN TEMU DUGA 
STAF JAWATAN PENTADBIRANSTAF JAWATAN PENTADBIRAN
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BAB B3
PENGURUSAN TEMU DUGA STAF JAWATAN PENTADBIRAN

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan pengurusan temu duga staf pentadbiran.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU)

ii.	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (JKK) ke-146

iii.	 Watikah Pelantikan Kampus Autonomi

iv.	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (JKK) ke-103

3.0	 SKOP

	 i.	 Persiapan Awal Temu duga 

	 ii.	 Temu duga Peringkat Pertama 

	 iii.	 Temu duga Peringkat Kedua   

	 iv.	 Pengesahan Keputusan Lembaga Temu Duga

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

4.1	 MAJLIS SUMBER MANUSIA UiTM

Pengerusi 	 :	 Naib Canselor

P. Ganti 	 : Mana-mana Timbalan Naib Canselor yang dilantik oleh 
Pengerusi

Ahli 	 : 	Seorang Ahli LPU yang dilantik
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
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	 : 	Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti dan 

Alumni)
	 :  Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 : 	Pendaftar
	 : 	Bendahari

Setiausaha 	: 	Ketua, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

SU Ganti 	 : 	Mana-mana ketua bahagian (gred 52) di JPBSM yang dilantik 
oleh pengerusi

Urusetia 	 : 	Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS),
		  Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM)	

4.2	 JAWATANKUASA SUMBER MANUSIA NEGERI (JKSMN)

Pengerusi 	 : 	Rektor

Ahli 	 : 	Tiga (3) orang Timbalan Rektor
	 : 	Ketua Bahagian Pentadbiran
	 : 	Ketua Bahagian Kewangan

Turut Hadir 	: 	Penolong Rektor/Ketua-ketua bahagian yang berkaitan

Setiausaha 	: 	Pegawai gred N29 dan ke atas (Bahagian Pentadbiran)

Sekretariat 	 : 	Bahagian Pentadbiran, UiTM Cawangan

4.3	 PANEL TEMU DUGA JAWATAN KUMPULAN PENGURUSAN DAN 
PROFESIONAL (UiTM SHAH ALAM)

Pengerusi 	 :  	Pendaftar/Ketua Timbalan Pendaftar Kanan/Ketua Timbalan 
Pendaftar

Ahli 	 :	 Ketua Timbalan Bendahari/Timbalan Bendahari Kanan/
Timbalan Bendahari

	 :	 Ketua Timbalan Pendaftar/Timbalan Pendaftar Kanan/
Timbalan Pendaftar

Turut Hadir	 :	 Dekan Fakulti/Ketua PTJ/Ketua Skim/Wakil

Setiausaha 	: 	Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
		  Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
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4.4	 PANEL TEMU DUGA JAWATAN KUMPULAN PELAKSANA (UiTM SHAH 
ALAM)

Pengerusi 	 : 	Ketua Timbalan Pendaftar/Timbalan Pendaftar Kanan/
Timbalan Pendaftar

Ahli 	 : 	Timbalan Bendahari/Penolong Bendahari Kanan/Penolong 
Bendahari

	 :	 Timbalan Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan/Penolong 
Pendaftar

Turut Hadir	 :	 Dekan Fakulti/Ketua PTJ/Ketua Skim/Wakil

Setiausaha 	: 	Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
		  Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

4.5.	 PANEL TEMU DUGA JAWATAN PENGURUSAN DAN PROFESIONAL 
(SKIM U) FAKULTI PERUBATAN

Pengerusi 	 : 	Dekan Fakulti Perubatan

Ahli 	 : 	Timbalan Dekan
	 :	 Ketua Bidang (mengikut bidang pengkhususan)

Setiausaha 	: 	Bahagian Pentadbiran Fakulti

4.6.	 PANEL TEMU DUGA JAWATAN PELAKSANA (UiTM CAWANGAN)

Pengerusi 	 : 	Rektor/Timbalan Rektor

Ahli 	 : 	Timbalan Rektor
	 :	 Ketua Bahagian Pentadbiran/Wakil (P&P)
	 :	 Ketua Bahagian Kewangan/Wakil (P&P)

Setiausaha 	: 	Bahagian Pentadbiran Kampus Cawangan

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Jawatan Tetap : Jawatan yang diwujudkan bagi menjalankan fungsi 
yang berpanjangan di mana peruntukan emolumennya 
ditetapkan di bawah Anggaran Belanja Mengurus dan 
tersenarai dalam senarai perjawatan.

Gaji Permulaan : Mata gaji yang ditetapkan untuk seorang pegawai yang 
baharu dilantik tertakluk kepada skim perkhidmatan 
berkenaan.
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Skim Perkhidmatan : Perbekalan-perbekalan meliputi struktur gred dan gaji, 
syarat lantikan, gaji permulaan, tempoh percubaan, 
peperiksaan-peperiksaan perkhidmatan, pengesahan 
dalam perkhidmatan, latihan, pergerakan gaji tahunan, 
peluang kenaikan pangkat dan perbekalan-perbekalan 
lain yang ditetapkan bagi sesuatu perkhidmatan. 

Perkhidmatan : Jenis tugasan atau kerja yang dilakukan oleh seorang 
pegawai atau sekumpulan pegawai yang ditetapkan 
dalam skim perkhidmatannya. 

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Malaysia dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
peruntukan perjawatan, urusan pelantikan staf UiTM 
dan pengurusan perjawatan yang berkenaan.

Kampus 
Cawangan

: Kampus Cawangan UiTM yang diberi penurunan had 
kuasa serta kebebasan untuk merangka strategi operasi 
pentadbiran dan pengurusan masing-masing tanpa 
universiti induk mengarah dan mengawal.

Tapisan 
Keselamatan

: Proses memeriksa latar belakang pegawai oleh Pejabat 
Ketua Pegawai Keselamatan Kerajaan Malaysia bagi 
memastikan pegawai yang dilantik ke perkhidmatan 
awam bebas dan bersih daripada anasir subversif, 
espionaj dan sabotaj. Proses ini mengandungi dua jenis 
iaitu Kasar dan Halus: 
i.	 Tapisan Keselamatan Kasar ialah proses yang 

asas digunakan bagi menapis pegawai awam yang 
dikehendaki melihat perkara-perkara terperingkat 
setakat peringkat Sulit; dan 

ii.	 Tapisan Keselamatan Halus ialah proses yang 
teliti digunakan bagi menapis pegawai awam yang 
sentiasa dikehendaki melihat perkara terperingkat 
Rahsia atau Rahsia Besar. 

Lantikan Tetap/
Pelantikan Tetap

: Lantikan seorang pegawai oleh Pihak Berkuasa Melantik 
yang ditawarkan syarat-syarat pelantikan tetap untuk 
berkhidmat dengan universiti.

Gaji Minimum - 
Maksimum

: Jadual gaji untuk setiap Klasifikasi Perkhidmatan yang 
mengandungi gred-gred gaji berdasarkan Kumpulan 
Pengurusan Tertinggi, Kumpulan Pengurusan dan 
Profesional dan Kumpulan Pelaksana.
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JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPPS : Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

MSM : Majlis Sumber Manusia

P : Pendaftar

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

KJ : Ketua Jabatan, JPSM

KB : Ketua Bahagian

TPK : Timbalan Pendaftar Kanan

TP : Timbalan Pendaftar

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar 

PEK : Pegawai Eksekutif Kanan

PE : Pegawai Eksekutif 

K : Kerani 

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Persiapan Awal Temu Duga 

i.	 Tetapkan tarikh, masa dan tempat temu duga

ii.	 Buat tempahan bilik temu duga

iii.	 Sedia surat jemputan kepada Pengerusi dan Ahli Panel Lembaga 
Temu Duga

iv.	 Maklumkan kepada calon untuk panggilan temu duga melalui emel 
dan SMS
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v.	 Sediakan butiran maklumat calon (bigsheet)
	
6.2	 Urus Temu Duga Peringkat Pertama 

i.	 Sediakan fail untuk panel temu duga:
a.	 Senarai Nama Calon
b.	 Skim Perkhidmatan
c.	 Maklumat calon-calon untuk temuduga
d.	 Jadual Gaji Minimum-Maksimum bagi Skim Perkhidmatan
e.	 Senarai Tugas dan Tanggungjawab jawatan yang ditemu duga
f. 	 Borang Penilaian Calon Temu Duga

	 g.      Borang Maklumat Temu Duga
		  h.	 Keputusan Temu Duga

ii.	 Sediakan fail untuk Setiausaha:
a.	 Senarai Nama Calon
b.	 Skim Perkhidmatan
c.	 Jadual Gaji Minimum-Maksimum bagi Skim Perkhidmatan
d.	 Senarai Tugas dan Tanggungjawab jawatan yang ditemu duga
e. 	 Borang Penilaian Calon Temu Duga
f.	 Senarai kehadiran Panel Temu Duga
g.	 Template Keputusan Temu Duga
h.	 Senarai Kehadiran Calon Temu Duga

6.3	 Urus Temu Duga Peringkat Kedua   

i.	 Terima keputusan temu duga peringkat pertama beserta borang dan 
dokumen calon

ii.	 Maklumkan kepada calon yang berjaya temu duga ke peringkat kedua 
	 melalui emel dan SMS

iii.	 Sediakan fail temu duga

iv.	 Urusetia semak dokumen asal dengan salinan yang dimajukan oleh 
calon seperti berikut:

a.	 Kad Pengenalan 

b.	 Sijil Kelahiran

c.	 Sijil kelayakan akademik/kemahiran 

d.	 Sijil Kelayakan Profesional

e.	 Kenyataan Perkhidmatan (Calon yang sedang berkhidmat dalam 
Perkhidmatan Awam) dan Laporan Penilaian Prestasi Tahunan
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f.	 Lesen-lesen/sijil kekompetenan (bagi jawatan berkaitan)

g.	 Dokumen pengalaman kerja yang berkaitan (surat pengesahan 
majikan)/Surat tawaran dan surat perletakan jawatan.

h.	 Surat pengesahan oleh Jabatan Hal Ehwal Veteran, Angkatan 
Tentera Malaysia (ATM) mengenai maklumat perkhidmatan 
lepas (bagi bekas anggota tentera). 

6.4	 Setiausaha terima Pengesahan Keputusan Lembaga Temu Duga 
Jawatan Pentadbiran bagi Kumpulan Pengurusan dan Profesional 
dan Pelaksana UiTM untuk penyediaan laporan dan kertas kerja temu 
duga.

6.5	 Semakan Tapisan Keselamatan.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan 
Penamatan Perkhidmatan) 2012

	
7.2	 Surat Kelulusan Perjawatan 
	
7.3	 Skim Perkhidmatan yang berkuat kuasa 
	
7.4	 Jadual Gaji Minimum-Maksimum bagi Skim Perkhidmatan
	
7.5	 Senarai Tugas dan Tanggungjawab jawatan yang ditemu duga

 

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran B3.1
	 Carta Alir Proses Temu Duga Staf Pentadbiran

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran B3.2
Borang Penilaian Calon Temu Duga

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran B3.3
Surat Jemputan Panel Temuduga
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Lampiran B3.4
Senarai Nama Calon

Lampiran B3.5
Senarai Kehadiran Panel Temu Duga

Lampiran B3.6
Senarai Keputusan Temu Duga

Lampiran B3.7
Senarai Kehadiran Calon Temu Duga
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CARTA ALIR PROSES TEMU DUGA STAF PENTADBIRAN

Tanggungjawab

PEK/PE/K

PE/PEK/PPK/PP/
KB

PE/PEK/PPK/PP/
KB

PE/PP/PPK 
Pengerusi 

Proses Kerja

Persiapan Awal Temu duga 

Laksana temu duga Peringkat 
Pertama (PTK/BPPS) 

Laksana Temu duga Peringkat 
Kedua (jika perlu)  

Pengesahan Keputusan Lembaga 
Temu Duga.

Rekod/Catatan

1.	 Surat Jemputan Panel
2.	 Sediakan Fail Temu 

Duga
3.	 Pemakluman kepada 

calon

Keputusan Panel Temu 
duga Peringkat Pertama

Keputusan Lembaga Temu 
duga Peringkat Kedua

Tamplate Keputusan Temu 
Duga Peringkat Kedua

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran B3.1 : 
Carta Alir
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Lampiran B3.2 : BORANG PENILAIAN CALON TEMU DUGA SURAT JEMPUTAN PANEL TEMU DUGA
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BORANG PENILAIAN CALON TEMU DUGA Lampiran B3.3 : SURAT JEMPUTAN PANEL TEMU DUGA



Universiti Teknologi  MARA306

Lampiran B3.4 : SENARAI NAMA CALON SENARAI KEHADIRAN PANEL TEMU DUGA
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SENARAI NAMA CALON

SENARAI KEHADIRAN PANEL TEMU DUGA 

Jawatan	 : Penolong Pendaftar 

Tarikh	 : 20 April 2015 (Isnin)

Tempat	 : Bilik Sidang, Aras 3, 
  		    Canseleri Tuanku Syed Sirajuddin 
  		    UiTM Shah Alam

KEAHLIAN NAMA JAWATAN TANDATANGAN

Pengerusi

Ahli

Ahli 

Setiausaha

		

Lampiran B3.5 : SENARAI KEHADIRAN PANEL TEMU DUGA
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SENARAI KEPUTUSAN TEMU DUGA 
PERINGKAT PERTAMA DAN KEDUA

Lampiran B3.6 : 
Keputusan 
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SENARAI KEPUTUSAN TEMU DUGA 
PERINGKAT PERTAMA DAN KEDUA



Universiti Teknologi  MARA310

SENARAI KEHADIRAN CALON TEMU DUGALampiran B3.7 : 
Senarai Kehadiran 
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SENARAI KEHADIRAN CALON TEMU DUGA

BAB B4 :BAB B4 :

PENGURUSAN PENYEDIAAN PENGURUSAN PENYEDIAAN 
LAPORAN DAN MINIT TEMU LAPORAN DAN MINIT TEMU 
DUGA JAWATAN PENTADBIRAN DUGA JAWATAN PENTADBIRAN 
BAGI KUMPULAN PENGURUSAN BAGI KUMPULAN PENGURUSAN 
DAN PROFESIONAL DAN DAN PROFESIONAL DAN 
PELAKSANA SERTA KERTAS PELAKSANA SERTA KERTAS 
KERJA MAJLIS SUMBER KERJA MAJLIS SUMBER 
MANUSIA UMANUSIA UiiTMTM
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BAB B4
PENGURUSAN PENYEDIAAN LAPORAN DAN MINIT TEMU DUGA 
JAWATAN PENTADBIRAN BAGI KUMPULAN PENGURUSAN DAN 

PROFESIONAL DAN PELAKSANA SERTA KERTAS KERJA MAJLIS 
SUMBER MANUSIA UiTM

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan pengurusan penyediaan laporan 
dan minit temu duga Lembaga Temu Duga Staf Pentadbiran bagi Kumpulan 
Pengurusan dan Profesional dan Pelaksana serta kertas kerja Majlis Sumber 
Manusia UiTM.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Panel Temu Duga Jawatan Staf Pentadbiran Bagi Kumpulan Pengurusan 
dan Profesional

ii.	 Panel Temu Duga Jawatan Staf Pentadbiran Bagi Kumpulan Pelaksana

3.0	 SKOP

	 i.	 Menyediakan Laporan dan Minit Panel Temu Duga 

	 ii.	 Menyediakan kertas kerja untuk JKKN bagi Kampus Cawangan

	 iii.	 Menyediakan kertas kerja untuk MSM UiTM

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

4.1	 LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI (LPU)

Pengerusi 	 : 	Pengerusi LPU

Ahli 	 : 	Naib Canselor UiTM
	
	 :	 Dua (2) orang yang mewakili Kerajaan (Wakil kerajaan yang 

dilantik tidak tertakluk kepada mana-mana kementerian)
	 :	 Lima (5) orang yang pada pendapat Menteri mempunyai 

pengalaman dan pengetahuan yang boleh membantu 
Lembaga dan tiga (3) daripada mereka hendaklah daripada 
sektor swasta.
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	 :	 Pengerusi boleh menjemput sesiapa jua untuk menghadiri 
sesuatu atau semua mesyuarat Lembaga Pengarah, jika 
difikirkan perlu

Turut hadir 	 : 	Timbalan-Timbalan Naib Canselor
	 :	 Bendahari
	 :	 Penasihat Undang-Undang
	 :	 Mana-mana orang perseorangan yang dijemput hadir oleh 

Pengerusi LPU.

Setiausaha 	: 	Pendaftar UiTM

Sekretariat 	 :	 Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti, Pejabat 
Pendaftar

4.2	 MAJLIS SUMBER MANUSIA UiTM

Pengerusi 	 :	 Naib Canselor

P. Ganti 	 : Mana-mana Timbalan Naib Canselor yang dilantik oleh 
Pengerusi

Ahli 	 : 	Seorang Ahli LPU yang dilantik
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 : 	Timblaan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
	 : 	Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti dan 

Alumni)
	 :   Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 :   Pendaftar
	 : 	Bendahari

Setiausaha 	: 	Ketua, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

SU Ganti 	 : 	Mana-mana ketua bahagian (gred 52) di JPBSM yang dilantik 
oleh pengerusi

Urusetia 	 : 	Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS),
		  Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM)	

4.2	 JAWATANKUASA SUMBER MANUSIA NEGERI (JKSMN)

Pengerusi 	 : 	Rektor

Ahli 	 : 	Tiga (3) orang Timbalan Rektor
	 : 	Ketua Bahagian Pentadbiran
	 : 	Ketua Bahagian Kewangan



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pengambilan dan Penempatan Staf 

Universiti Teknologi  MARA 315

Turut Hadir 	: 	Penolong Rektor/Ketua-ketua bahagian yang berkaitan

Setiausaha 	: 	Pegawai gred N29 dan ke atas (Bahagian Pentadbiran)

Sekretariat 	 : 	Bahagian Pentadbiran, UiTM Cawangan

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

TNC : Timbalan Naib Canselor

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPPS : Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

MSM : Majlis Sumber Manusia

JKKN : Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan Negeri

P : Pendaftar

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

KJ : Ketua Jabatan, JPSM

KB : Ketua Bahagian

KPP : Ketua Pusat Pengajian

TPK : Timbalan Pendaftar Kanan

TP : Timbalan Pendaftar

PP : Penolong Pendaftar 

PE : Pegawai Eksekutif 

K : Kerani 
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6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Terima Keputusan Panel Temu Duga Jawatan Pentadbiran bagi Kumpulan 
Pengurusan dan Profesional dan Pelaksana UiTM

i.	 Menyediakan penetapan gaji permulaan calon berjaya dan simpanan

6.2	 Sedia Laporan dan Minit Panel Temu Duga Jawatan Pentadbiran bagi 
Kumpulan Pengurusan dan Profesional dan Pelaksana UiTM oleh Setiausaha

		
i.	 Catatan yang berkaitan semasa temu duga (jika ada)

6.3	 Sedia Kertas Kerja MSM

i.	 BPPS sedia kertas kerja MSM berserta ringkasan bagi temu duga 
yang diuruskan di UiTM Shah Alam.

ii.	 Sedia kertas kerja berserta ringkasan JKKN dan MSM diuruskan di 
Kampus Cawangan/Fakulti Autonomi. 

	

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Peraturan Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan 
Penamatan Perkhidmatan) 2012

7.2	 Skim Perkhidmatan Yang Berkuat Kuasa

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B4.1
	 Carta Alir Proses Pengurusan Penyediaan Laporan dan Minit Temu Duga Jawatan 

Pentadbiran bagi Kumpulan Pengurusan dan Profesional dan Pelaksana Serta 
Kertas Kerja Majlis Sumber Manusia UiTM

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran B4.2
Borang Penetapan Gaji Permulaan

Lampiran B4.3
Borang Permohonan Perjawatan - Rujuk Lampiran B1.3
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10.0	 LAMPIRAN

Lampiran B4.4
Contoh Ringkasan Kertas Kerja MSM

Lampiran B4.5
Contoh Laporan dan Minit Panel Temu Duga

Lampiran B4.6
Contoh Template Calon Berjaya dan Simpanan
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN PENYEDIAAN LAPORAN DAN MINIT 
TEMU DUGA JAWATAN PENTADBIRAN BAGI KUMPULAN PENGURUSAN DAN 
PROFESIONAL DAN PELAKSANA SERTA KERTAS KERJA MAJLIS SUMBER 

MANUSIA UiTM

Tanggungjawab

PE/KK/K

PPK/PP/PE

PPK/PP/PE

PPK/PP/PE/BPPS 
dan Kampus 
Cawangan  

PPK/PP/PE

Proses Kerja

Terima keputusan temu duga

Sedia penetapan gaji permulaan calon 
berjaya dan simpanan

Sediakan laporan dan minit Panel 
Temu Duga

Sediakan kertas kerja JKKN dan MSM

Hantar laporan ke Urus Setia MSM

Rekod/Catatan

Template Keputusan 
Temu Duga

Borang Penetapan Gaji 
Permulaan

Laporan dan Minit 
Panel Temu Duga 

Laporan dan Minit 
Temu Duga

Laporan 

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran B4.1 : 
Carta Alir

BORANG PENETAPAN GAJI PERMULAAN
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Lampiran B4.2 : BORANG PENETAPAN GAJI PERMULAAN

Borang
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Lampiran B4.3 : 
Ringkasan Kertas Kerja

CONTOH RINGKASAN KERTAS KERJA JKK
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CONTOH RINGKASAN KERTAS KERJA JKK
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CONTOH LAPORAN DAN MINIT LEMBAGA TEMU DUGA
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Lampiran B4.4 : 
Laporan

CONTOH LAPORAN DAN MINIT LEMBAGA TEMU DUGA
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BAB B5 :BAB B5 :

PENGURUSAN PENYEDIAAN PENGURUSAN PENYEDIAAN 
SURAT TAWARAN CALON SURAT TAWARAN CALON 
BERJAYA/SURAT KEPUTUSAN BERJAYA/SURAT KEPUTUSAN 
CALON SIMPANANCALON SIMPANAN
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BAB B5
PENGURUSAN PENYEDIAAN SURAT TAWARAN CALON BERJAYA/SURAT 

KEPUTUSAN CALON SIMPANAN

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan proses penyediaan surat tawaran 
kepada calon berjaya dan surat keputusan kepada calon simpanan.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Lembaga Pengarah Universiti 

ii.	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (JKK) UiTM ke-131 bertarikh 
27 Januari 2012

iii.	 Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan 
Penamatan Perkhidmatan) 2012

iv.	 Watikah Pelantikan Kampus Autonomi

v.	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (JKK) UiTM ke-150 Tahun 
2014: Kertas Kerja Had Kuasa Menandatangani Surat Keputusan Dan 
Pemakluman Berkaitan Urusan Jawatan Pentadbiran Di UiTM

	 vi.	 Majlis Sumber Manusia

3.0	 SKOP

i.	 Penyediaan dan pengedaran surat tawaran kepada calon berjaya

iii.	 Penyediaan dan pengedaran surat keputusan kepada calon simpanan

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

4.1	 LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI (LPU)

Pengerusi 	 : 	Pengerusi LPU (dilantik oleh Menteri Pendidikan Malaysia)

Ahli 	 :	 Naib Canselor
	 :	 Dua orang mewakili kerajaan
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	 :	 Lima (5) orang yang pada pendapat Menteri mempunyai 
pengalaman dan pengetahuan yang boleh membantu 
Lembaga dan tiga (3) daripada mereka hendaklah daripada 
sektor swasta

		  (Dilantik oleh Menteri Pendidikan Malaysia)

Setiausaha 	: 	Pendaftar (Dilantik oleh Pengerusi LPU)

Sekretariat 	 : 	Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti

4.2	 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)

Pengerusi 	 :	 Naib Canselor 

Ahli 	 :	 Seorang Ahli LPU yang dilantik
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Masyarakat & 

Alumni)
	 :	 Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
	 :	 Pendaftar
	 :	 Bendahari

Setiausaha 	: 	Ketua, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

SU Ganti	 :	 Mana-mana Ketua Bahagian (Gred 52) di JPSM yang dilantik 
oleh Pengerusi

Sekretariat 	 : 	Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
		  Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

4.3	 JAWATANKUASA SUMBER MANUSIA NEGERI (JKSMN)

Pengerusi   	: 	Rektor (dilantik oleh Naib Canselor)

Ahli 	 :	 Timbalan Rektor (Akademik)
	 :	 Timbalan Rektor (Penyelidikan dan Jaringan Industri)
	 :	 Ketua Bahagian Kewangan
	 :	 Ketua Bahagian Pentadbiran

Setiausaha 	:	 Penolong Pendaftar Kanan/Penolong Pendaftar (Pentadbiran) 
		  (Ahli dilantik oleh Rektor)

Sekretariat 	 : 	Bahagian Pentadbiran
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5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Jawatan Tetap : Jawatan yang diwujudkan bagi menjalankan fungsi 
yang berpanjangan di mana peruntukan emolumennya 
ditetapkan di bawah Anggaran Belanja Mengurus dan 
tersenarai dalam senarai perjawatan.

Gaji Permulaan : Matagaji yang ditetapkan untuk seorang pegawai yang 
baharu dilantik tertakluk kepada skim perkhidmatan 
berkenaan.

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

Perkhidmatan : Jenis tugasan atau kerja yang dilakukan oleh seorang 
pegawai atau sekumpulan pegawai yang ditetapkan 
dalam skim perkhidmatannya. 

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam, 
Kementerian Pendidikan Malaysia dan Kementerian 
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus 
peruntukan perjawatan, urusan pelantikan staf UiTM 
dan pengurusan perjawatan yang berkenaan.

Kampus Cawangan : Kampus Cawangan UiTM yang diberi penurunan had 
kuasa serta kebebasan untuk merangka strategi operasi 
pentadbiran dan pengurusan masing-masing tanpa 
universiti induk mengarah dan mengawal.

Lantikan Tetap/
Pelantikan Tetap

: Lantikan seorang pegawai oleh Pihak Berkuasa Melantik 
yang ditawarkan syarat-syarat pelantikan tetap untuk 
berkhidmat dengan universiti.

Gaji Minimum - 
Maksimum

: Jadual gaji untuk setiap Klasifikasi Perkhidmatan yang 
mengandungi gred-gred gaji berdasarkan Kumpulan 
Pengurusan Tertinggi, Kumpulan Pengurusan dan 
Profesional dan Kumpulan Pelaksana.

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
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BPPS : Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

MSM : Majlis Sumber Manusia

JKKN : Jawatankuasa Kakitangan Negeri

P : Pendaftar

R : Rektor

KTP : Ketua Timbalan Pendaftar

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

KJ : Ketua Jabatan, JPSM

KB : Ketua Bahagian

TPK : Timbalan Pendaftar Kanan

TP : Timbalan Pendaftar

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar 

PE : Pegawai Eksekutif 

K : Kerani

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Sedia surat tawaran jawatan kepada Calon Berjaya

i.	 Bagi UiTM Shah Alam dan UiTM Cawangan Selangor, Surat Tawaran 
Jawatan akan disediakan oleh BPPS berdasarkan senarai calon 
berjaya yang diluluskan untuk pelantikan oleh MSM. Surat tawaran 
hendaklah ditandatangani oleh Pendaftar bagi jawatan Kumpulan 
Pengurusan dan Profesional dan Ketua JPSM bagi jawatan Kumpulan 
Pelaksana. 
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ii.	 Bagi Kampus Cawangan, Surat Tawaran Jawatan disediakan oleh 
kampus berkenaan berdasarkan senarai calon berjaya yang diluluskan 
pelantikan oleh MSM. Surat tawaran hendaklah ditandatangani oleh 
Rektor. 

iii.	 Surat Tawaran Jawatan hendaklah dikeluarkan kepada calon berjaya 
apabila diluluskan pelantikan oleh MSM yang mengandungi maklumat 
berikut: 

a.	 Nama dan gred jawatan 

b.	 Penempatan 

c.	 Syarat-syarat perkhidmatan 

v.	 Surat tawaran berkenaan hendaklah disertakan dengan borang-borang 
berikut: 

a.	 Surat Akuan Penerimaan Jawatan 

b.	 Borang Biodata Peribadi Staf (3 salinan)

c.	 Borang Permohonan Pemeriksaan Perubatan/Borang 
Pemeriksaan Perubatan 

d.	 Surat Akuan Sumpah 

e.	 Borang Maklumat Perkhidmatan Yang Lepas  

f.	 Pemberitahuan Pekerja Baru Di Bawah Seksyen 83 (2) Akta 
Cukai 1967 

g.	 Kod QR : Borang Pengisytiharan Harta dan Liabiliti  

		  h.	 Perakuan Akta Rahsia Rasmi 1972

6.2	 Edar surat tawaran jawatan kepada Calon Berjaya

i.	 Edar surat tawaran jawatan kepada calon berjaya dan salinan surat 
(s.k.) diedarkan kepada Ketua PTJ/Bendahari/Ketua Bahagian 
berkenaan di JPSM

ii.	 Dokumen yang perlu dilampirkan bersama-sama dengan proses ini 
adalah seperti berikut:
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a.	 Surat Akuan Penerimaan Jawatan 

b.	 Borang Biodata Peribadi Staf (3 salinan)

c.	 Borang Permohonan Pemeriksaan Perubatan/Borang 
Pemeriksaan Perubatan 

d.	 Surat Akuan Sumpah 

e.	 Borang Maklumat Perkhidmatan Yang Lepas  

f.	 Pemberitahuan Pekerja Baru Di Bawah Seksyen 83 (2) Akta 
Cukai 1967 

g.	 Kod QR : Borang Pengisytiharan Harta dan Liabiliti 
		
		  h.	 Perakuan Akta Rahsia Rasmi 1972

	 6.3	 Sedia surat keputusan kepada Calon Simpanan

i.	 Bagi UiTM Shah Alam dan UiTM Cawangan Selangor, surat keputusan 
akan disediakan oleh BPPS berdasarkan senarai calon simpanan yang 
diluluskan oleh MSM. Surat keputusan hendaklah ditandatangani oleh 
Ketua JPSM. 

ii.	 Bagi Kampus Cawangan, surat keputusan disediakan oleh kampus 
berkenaan berdasarkan senarai calon simpanan yang diluluskan oleh 
MSM. Surat keputusan hendaklah ditandatangani oleh Rektor. 

6.4	 Edar surat keputusan kepada Calon Simpanan

i.	 Surat keputusan diedarkan kepada calon simpanan dan salinan surat 
(s.k.) diedarkan kepada Ketua PTJ/Ketua Bahagian berkenaan di 
JPSM

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan 
Penamatan Perkhidmatan) 2012

7.2	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 2 Tahun 2008: Panduan Pelantikan Pegawai 
Kontrak

7.3	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 3 Tahun 2008: Penurunan Kuasa 
Menimbang Pelantikan Secara Kontrak oleh Institusi Pengajian Tinggi Awam
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7.4	 Skim Perkhidmatan yang berkaitan yang diterima pakai oleh LPU

7.5	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 36 Tahun 2013: Penambahbaikan Jadual Jadual 
gaji Minimum-Maksimum Gred 1 hingga Gred 54 Di Bawah Sistem Saraan 
Malaysia.

7.6	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2014: Perubahan Penetapan Gaji 
Permulaan Berikutan Penambahbaikan Skim Perkhidmatan Tahun 2013 dan 
Penambaikan Jadual Gaji Minimum-Maksimum Di Bawah Sistem Saraan 
Malaysia.

7.7	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2016: Rasionalisasi Skim Perkhidmatan 
Bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan di Bawah Sistem Saraan Malaysia.

7.8	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 12 Tahun 2016: Pindaan Skim Perkhidmatan 
Pegawai Perubatan dan Skim Perkhidmatan Pegawai Pengurusan.

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran B5.1
	 Carta Alir Proses Pengurusan Penyediaan Surat Tawaran Calon Berjaya/Surat 

Keputusan Calon Simpanan

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran B5.2
	 Borang Perakuan Penerimaan Jawatan

	 Lampiran B5.3
	 Borang Biodata Peribadi Staf 
	
	 Lampiran B5.4
	 Borang Permohonan Pemeriksaan Perubatan/Borang Pemeriksaan Perubatan - 

Lampiran A: Calon Bukan Dalam Perkhidmatan 

	 Lampiran B5.5
	 Borang Permohonan Pemeriksaan Perubatan/Borang Pemeriksaan Perubatan - 

Lampiran B: Pegawai Dalam Perkhidmatan 

	 Lampiran B5.6
	 Surat Akuan Sumpah

	 Lampiran B5.7
	 Borang Maklumat Perkhidmatan Yang Lepas 
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	 Lampiran B5.8
	 Borang Pemberitahuan Pekerja Baru Di Bawah Seksyen 83 (2) Akta Cukai 

Pendapatan 1967 

	 Lampiran B5.9
	 Kod QR: Borang Pengisytiharan Harta dan Liabiliti 

	 Lampiran B5.10
	 Perakuan Akta Rahsia Rasmi 1972 

10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran B5.11
	 Contoh Surat Tawaran Jawatan 

	 Lampiran B5.12
	 Surat Akuan Penerimaan Jawatan Staf Pentadbiran

	 Lampiran B5.13
	 Contoh Surat Pengenalan Untuk Pemeriksaan Doktor

	 Lampiran B5.14
	 Contoh Surat Keputusan Calon Simpanan

	 Lampiran B5.15
	 Manual Tapisan Keselamatan: Sistem eVetting - Rujuk Lampiran A5.15
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	 CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN PENYEDIAAN SURAT TAWARAN 
CALON BERJAYA/SURAT KEPUTUSAN CALON SIMPANAN

Tanggungjawab

KB/PPK/PP

K/PE

PPK/PP

P/R/KJ

K

Proses Kerja

Terima keputusan LPU/MSM

Sedia surat tawaran calon berjaya/
surat keputusan calon simpanan

Semak surat tawaran calon berjaya/
surat keputusan calon simpanan

Tandatangan surat tawaran calon 
berjaya/surat keputusan calon 
simpanan

Keluar surat tawaran calon berjaya/
surat keputusan calon simpanan

Rekod/Catatan

Keputusan LPU/MSM

Surat tawaran 
calon berjaya/surat 
keputusan calon 
simpanan

Surat tawaran 
calon berjaya/surat 
keputusan calon 
simpanan

Surat tawaran 
calon berjaya/surat 
keputusan calon 
simpanan

Surat tawaran 
calon berjaya/surat 
keputusan calon 
simpanan

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran B5.1 : 
Carta Alir
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CONTOH BORANG BIODATA PERIBADI STAFLampiran B5.2 : 
Borang

CONTOH PERAKUAN PENERIMAAN JAWATAN
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Lampiran B5.3 : 
Borang

CONTOH BORANG BIODATA PERIBADI STAFCONTOH PERAKUAN PENERIMAAN JAWATAN
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CONTOH BORANG PERMOHONAN PEMERIKSAAN 
PERUBATAN/BORANG PEMERIKSAAN PERUBATAN 

- LAMPIRAN A
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Lampiran B5.4 : 
Borang

CONTOH BORANG PERMOHONAN PEMERIKSAAN 
PERUBATAN/BORANG PEMERIKSAAN PERUBATAN 

- LAMPIRAN A
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CONTOH BORANG PERMOHONAN PEMERIKSAAN 
PERUBATAN/BORANG PEMERIKSAAN PERUBATAN 

- LAMPIRAN B
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Lampiran B5.5 : 
Borang

CONTOH BORANG PERMOHONAN PEMERIKSAAN 
PERUBATAN/BORANG PEMERIKSAAN PERUBATAN 

- LAMPIRAN B
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SURAT AKUAN SUMPAH
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Lampiran B5.5 : 
Borang

SURAT AKUAN SUMPAH
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BORANG PEMBERITAHAUN PEKERJA BARU DI BAWAH 
SEKESYEN 83 (2) AKTA CUKAI PENDAPATAN 1967

Lampiran B5.7 : 
Borang

BORANG MAKLUMAT PERKHIDMATAN YANG LEPAS
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Lampiran B5.8 : 
Borang

BORANG PEMBERITAHAUN PEKERJA BARU DI BAWAH 
SEKESYEN 83 (2) AKTA CUKAI PENDAPATAN 1967

BORANG MAKLUMAT PERKHIDMATAN YANG LEPAS
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Lampiran B5.9 : 
Borang

BORANG PERISYTIHARAN HARTA DAN LIABILITI
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BORANG PERISYTIHARAN HARTA DAN LIABILITI
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CONTOH SURAT TAWARAN JAWATAN Lampiran B5.10 : 
Borang

BORANG AKTA RAHSIA RASMI 1972
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Lampiran B5.11 : 
Surat

CONTOH SURAT TAWARAN JAWATAN BORANG AKTA RAHSIA RASMI 1972
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SURAT AKUAN PENERIMAAN JAWATAN 
STAF PENTADBIRAN
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Lampiran B5.12 : 
Surat

SURAT AKUAN PENERIMAAN JAWATAN 
STAF PENTADBIRAN
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Lampiran B5.13 : 
Surat

CONTOH SURAT PENGENALAN 
UNTUK PEMERIKSAAN DOKTOR

CONTOH SURAT KEPUTUSAN CALON SIMPANAN
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Lampiran B5.14 : 
Surat

CONTOH SURAT KEPUTUSAN CALON SIMPANAN
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BAB B6 :BAB B6 :

PENGURUSAN LAPOR DIRI PENGURUSAN LAPOR DIRI 
STAF BAHARUSTAF BAHARU
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BAB B6
PENGURUSAN LAPOR DIRI STAF BAHARU

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini adalah bagi menjelaskan pengurusan lapor diri staf baharu di 

UiTM. 

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 Mesyuarat Majlis Sumber Manusia UiTM (MSM)

3.0	 SKOP

	 i.	 Penerimaan dan semakan dokumen lapor diri 

	 ii.	 Mengurus maklumat lapor diri staf baharu

	 iii.	 Mengurus dokumen lapor diri

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

i.	 Penolong Pendaftar Kanan

ii.	 Penolong Pendaftar

iii.	 Pegawai Eksekutif Kanan

iv.	 Pegawai Eksekutif 

v.	 Kerani

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Staf Baharu : Staf yang baharu melapor diri buat pertama kali di UiTM

UiTM : Universiti Teknologi MARA, Shah Alam
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JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPPS : Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi 

BPP

BSK

:

:

Bahagian Pengurusan Perkhidmatan

Bahagian Saraan dan Kemudahan

STARS : Staff Resources Information System (Sistem Maklumat 
Staf Berkomputer)

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

KB : Ketua Bahagian 

PPK : Penolong Pendaftar Kanan

PP : Penolong Pendaftar 

PEK : Pegawai Eksekutif Kanan

PE : Pegawai Eksekutif 

K : Kerani

PO : Pembantu Operasi

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Terima dan semak dokumen lapor diri staf baharu yang mengandungi 
dokumen berkut:

i.	 Surat Perakuan Penerimaan Jawatan

ii.	 Surat Perjanjian Kontrak Perkhidmatan (Staf Kontrak)

iii.	 Pas Penggajian (Kontrak Bukan Warganegara)
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iv.	 Borang Biodata Peribadi Staf

v.	 Borang Permohonan Pemeriksaan Perubatan/Borang Pemeriksaan 
Perubatan
a.	 Lampiran A: Calon Bukan Dalam Perkhidmatan Awam

b.	 Lampiran B: Pegawai Dalam Perkhidmatan Awam

vi.	 Surat Akuan Sumpah

vii.	 Borang Maklumat Perkhidmatan Yang Lepas

ix.	 Pemberitahuan Pekerja Baru Di Bawah Seksyen 83 (2) Akta Cukai 
Pendapatan 1967

x.	 Perakuan Akta Rahsia Rasmi 1972

6.2	 Sediakan surat pengesahan lapor diri untuk diserahkan kepada PTJ

6.3	 Terima pengesahan lapor diri dan dokumen lapor diri staf baharu dari UiTM 
Cawangan jika penempatan calon di Kampus Cawangan

	
6.4	 Masukkan maklumat peribadi staf baharu dalam STARS dan jana Nombor 

Pekerja 
	
6.5	 Menentu sah maklumat yang telah diwujudkan dan jana No. Fail Peribadi
	
6.6	 Rekod daftar lapor diri 

6.7	 Serah dokumen lapor diri ke BSK
	
6.8	 Maklum Nombor Pekerja kepada staf baharu

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA 

7.1	 Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan 
Penamatan Perkhidmatan) 2012

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B6.1
Carta Alir Proses Lapor Diri Staf Baharu
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9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran B6.2
	 Surat Akuan Penerimaan Jawatan - Rujuk Lampiran B5.2

	 Lampiran B6.3
	 Borang Biodata Peribadi Staf - Rujuk Lampiran B5.3

	 Lampiran B6.4
	 Borang Permohonan Pemeriksaan Perubatan/Borang Pemeriksaan Perubatan - 

Lampiran A: Calon Bukan Dalam Perkhidmatan - Rujuk Lampiran B5.4

	 Lampiran B6.5
	 Borang Permohonan Pemeriksaan Perubatan/Borang Pemeriksaan Perubatan - 

Lampiran B: Pegawai Dalam Perkhidmatan - Rujuk Lampiran B5.5

	 Lampiran B6.6
	 Surat Akuan Sumpah - Rujuk Lampiran B5.6

	 Lampiran B6.7
	 Borang Maklumat Perkhidmatan Yang Lepas - Rujuk Lampiran B5.7

	 Lampiran B6.8
	 Borang Pemberitahuan Pekerja Baru Di Bawah Seksyen 83 (2) Akta Cukai 

Pendapatan 1967 - Rujuk Lampiran B5.8

	 Lampiran B6.9
	 Borang Akta Rahsia Rasmi 1972 - Rujuk Lampiran B5.10
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10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran B6.10
	 Senarai Semak Lapor Diri

	 Lampiran B6.11
	 Contoh Surat Tawaran Jawatan (Staf Kontrak)

	 Lampiran B6.12
	 Contoh Surat Pengenalan Untuk Pemeriksaan Doktor 

	 Lampiran B6.13
	 Contoh Kontrak Perkhidmatan (Staf Kontrak)

	 Lampiran B6.14
	 Contoh Surat Penyerahan Dokumen Lapor Diri dari Kampus Cawangan

	 Lampiran B6.15
	 Contoh Akuan Pengesahan Melapor Diri Staf Baharu
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CARTA ALIR PROSES LAPOR DIRI STAF BAHARU

Tanggungjawab

KK/K

KK/K

PPK/PP/PEK/PE 

KK/K

PPK/PP/PEK/PE 

KK/K

KK/K

KK/K

Proses Kerja

Terima dan semak dokumen lapor diri

Sediakan surat pengesahan lapor diri 
kepada PTJ

Terima pengesahan lapor diri dari 
Kampus Cawangan jika penempatan 
calon di Kampus Cawangan.

Masukkan data staf baharu dalam 
sistem

Menentusah maklumat yang telah 
diwujudkan

Rekod Daftar Lapor Diri

Serah dokumen lapor diri ke BSK

Maklum nombor pekerja kepada staf 
baharu

Rekod/Catatan

Dokumen Lapor Diri 

Surat Akuan lapor diri 

Maklumat Peribadi 
Calon 

Sistem STARS

Rekod Staf Baru

Dokumen dan 
Maklumat Peribadi Staf

Nombor Pekerja Staf

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran B6.1 : 
Carta Alir

SENARAI SEMAK LAPOR DIRI
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Lampiran B6.10 : SENARAI SEMAK LAPOR DIRI
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Lampiran B6.11 : 
Surat

CONTOH SURAT TAWARAN JAWATAN STAF KONTRAK
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CONTOH SURAT TAWARAN JAWATAN STAF KONTRAK
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CONTOH SURAT PENGENALAN UNTUK 
PEMERIKSAAN DOKTOR
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Lampiran B6.12 : CONTOH SURAT PENGENALAN UNTUK 
PEMERIKSAAN DOKTOR

Surat
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KONTRAK PERKHIDMATAN (STAF KONTRAK)Lampiran B6.13 : 
Surat Perjanjian
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KONTRAK PERKHIDMATAN (STAF KONTRAK)
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CONTOH SURAT PENYERAHAN BORANG MAKLUMAT 
LAPOR DIRI STAF KE UITM KAMPUS CAWANGAN

Lampiran B6.14 : 
Surat

CONTOH AKUAN PENGESAHAN 
MELAPOR DIRI STAF BAHARU
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CONTOH SURAT PENYERAHAN BORANG MAKLUMAT 
LAPOR DIRI STAF KE UITM KAMPUS CAWANGAN

Lampiran B6.15 : CONTOH AKUAN PENGESAHAN 
MELAPOR DIRI STAF BAHARU

(Nama Pegawai)
Timbalan Pendaftar Kanan
Bahagian Pengurusan Rekod Pelajar dan Konvokesyen

Tuan/Puan,

AKUAN PENGESAHAN MELAPOR DIRI STAF BAHARU

Sukacita dimaklumkan ENCIK AHMAD BIN ABDULLAH berjawatan PEGAWAI 
OPTOMETRI telah melaporkan diri pada hari Jumaat bertarikh 1 Februari 2020. 
Bersama-sama ini disertakan Borang Biodata Peribadi Staf penama untuk simpanan 
pihak tuan/puan.

Sekian, terima kasih.

Yang benar

Pegawai Eksekutif 
Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
b.p Ketua Timbalan Pendaftar
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BAB C :BAB C :

PENGURUSAN PENGURUSAN 
MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)
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BAB C
MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM) 

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

1.0	 PENDAHULUAN

	 Majlis Sumber Manusia (MSM) merupakan jawatankuasa di peringkat eksekutif 
dalam tadbir urus Universiti Teknologi MARA (UiTM). MSM diberi kuasa untuk 
membuat syor kepada Lembaga Pengarah Universiti (LPU) tentang segala 
perkara berhubung dengan dasar dan peraturan sumber manusia serta membuat 
keputusan berkaitan hal ehwal sumber manusia di universiti ini. Penubuhan MSM 
ini adalah bagi menggantikan Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (JKK) yang 
secara rasminya berkuat kuasa pada 1 September 2015.

2.0	 PUNCA KUASA

i.	 Akta 173: Akta Universiti Teknologi MARA 1976, Bahagian II Seksyen 4;

ii.	 Akta 173: Akta Universiti Teknologi MARA 1976, Bahagian III Seksyen 16;

iii.	 Akta 173: Akta Universiti Teknologi MARA 1976, Bahagian IV Seksyen 35;

iv.	 Akta 652: Akta Institut Teknologi MARA (Pindaan) 1986;

v.	 Akta A964: Akta Institut Teknologi MARA (Pindaan) 1996;

vi.	 Akta	 Universiti Teknologi	 MARA	 (Pindaan) 2000 (Akta A1073);

vii.	 Mesyuarat	 Lembaga Pengarah	 Universiti (LPU) (Khas) bertarikh 
	 1 September 2015;

viii.	 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU) ke-152 bertarikh 24 Mei 
2016, Kertas Kerja K3481: Cadangan Tadbir Urus Sumber Manusia UiTM;

ix.	 Mesyuarat Majlis Sumber Manusia ke-31 bertarikh 16 November 2018;

x.	 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU) ke-171 bertarikh 17    
September 2019, Kertas Kerja L3914: Penurunan Kuasa bagi fungsi 

	 dibawah Akademik, Pengurusan Sumber Manusia, Kewangan dan  Legitimasi;
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xi.	 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU) ke-174 bertarikh 24 Jun 
2020, Kertas Kerja L3962 : Penurunan Kuasa Penamatan Perkhidmatan 
Kakitangan Universiti Teknologi MARA (UiTM) daripada Mesyuarat Lembaga 
Pengarah Universiti (LPU) kepada Mesyuarat Majlis Sumber Manusia (MSM)

3.0	 TAFSIRAN

	 Melainkan sesuatu itu terjelas maksudnya dalam Tadbir Urus ini, tafsiran di bawah 
ini hendaklah diikuti:

i.	 Majlis Sumber Manusia bermaksud jawatankuasa yang diwujudkan 
mengikut peruntukan Seksyen 15 Akta Universiti Teknologi MARA 1976 (Akta 
173) yang bertindak meluluskan peruntukan-peruntukan berkaitan sumber 
manusia seperti yang dijelaskan dalam fungsi dan bidang kuasa mesyuarat.

ii.	 Naib Canselor UiTM bermaksud seorang Ketua Eksekutif bagi Universiti 
yang dilantik oleh Menteri di bawah Seksyen 20 Akta Universiti Teknologi 
MARA 1976 (Akta 173) bertanggungjawab memastikan semua peruntukan 
akta, 	kaedah-kaedah dan peraturan-peraturan dipatuhi dan menjalankan 
pengawasan am ke atas segala perkiraan mengenai pengajaran, 
penyelidikan, kewangan, pentadbiran, kebajikan dan tatatertib di Universiti 
serta boleh menjalankan apa-apa kuasa lain yang diberikan kepadanya oleh 
akta, kaedah-kaedah dan peraturan-peraturan.

iii.	 Ahli LPU bermaksud seseorang yang dilantik oleh Menteri di bawah Seksyen 
13(2) Akta Universiti Teknologi MARA 1976 (Akta 173) bertanggungjawab 
sebagai ahli mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti dan mana-mana 
ahli atau Pengerusi bagi mesyuarat-mesyuarat strategik universiti yang 
bertanggungjawab untuk menjalankan aktiviti dan semua perkara yang perlu 
atau berfaedah dan bersesuaian untuk Kerajaan serta universiti;

iv.	 Timbalan Naib Canselor bermaksud seorang staf yang dilantik oleh Menteri 
di bawah Seksyen 20(7) Akta Universiti Teknologi MARA 1976 (Akta 173) 
bagi memegang jawatan tersebut yang bertanggungjawab untuk membantu 
Naib Canselor dalam melaksanakan mana-mana kewajipan, kuasa atau 
fungsi jawatannya.

v.	 Pendaftar bermaksud pegawai utama dalam Universiti yang menguruskan 
hal sumber manusia, hal akademik atau hal pentadbiran umum, dengan 
apa-apa nama dipanggil, yang dilantik oleh Lembaga Pengarah Universiti di 
bawah seksyen 21 Akta 173.

vi.	 Bendahari bermaksud pegawai utama dalam Universiti yang bertugas 
sebagai Pegawai Kewangan Utama bagi menguruskan pengurusan 
kewangan dan perakaunan, yang dilantik oleh Lembaga Pengarah Universiti 
di bawah seksyen 22 Akta 173.
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4.0 KUASA MELANTIK

Pengerusi dan Wakil LPU         : Pengerusi Lembaga   
                                                  : Pengarah Universiti
Ahli                                            : Naib Canselor
Setiausaha                                : Naib Canselor

5.0 KEANGGOTAAN

          Pengerusi     : Naib Canselor UiTM

          Pengerusi Ganti     : Mana-mana Timbalan Naib Canselor yang dilantik oleh 
Pengerusi

          Ahli     : Seorang Ahli LPU yang dilantik

      : Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)

    : Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)

    : Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)

    : Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Masyarakat 
dan Alumni)

    : Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)

    : Pendaftar

          
          Setiausaha

          Setiausaha Ganti

          Sekretariat

    :

   :

   :

   :

Bendahari

Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

Mana-mana Ketua Bahagian (Gred 52) di JPSM yang 
dilantik oleh Pengerusi

Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf, Jabatan 
Pengurusan Sumber Manusia, Pejabat Pendaftar

6.0	   KEKERAPAN MESYUARAT

	 Minimum enam (6) kali setahun

7.0	   KEHADIRAN MINIMUM MESYUARAT

	 Kehadiran sekurang-kurangnya dua pertiga (2/3) ahli termasuk Pengerusi 
	 (6 orang termasuk Pengerusi)
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8.0	   TUGAS DAN TANGGUNGJAWAB AHLI MESYUARAT

  8.1   Pengerusi

i.	 Memulakan mesyuarat sekiranya bilangan kuorum telah mencukupi 
mengikut terma rujukan sesuatu mesyuarat iaitu sekurang-kurangnya 
dua pertiga (2/3) daripada bilangan ahli mesyuarat tidak termasuk 
Pengerusi.

ii.	 Mengawal perjalanan tempoh masa mesyuarat dengan mengambil 
kira bilangan agenda yang akan dibincangkan.

iii.	 Menentukan susunan agenda dipatuhi dan mengawal disiplin 
mesyuarat.

iv.	 Menggalakkan perbincangan antara ahli mesyuarat serta menghormati 
pendapat dan pandangan ahli bagi mendapatkan keputusan konsensus 
iaitu kesepakatan kata atau pemuafakatan bersama bagi sesuatu isu 
yang dibincangkan.

v.	 Mempunyai hak untuk memanggil mana-mana pegawai yang difikirkan 
perlu bagi membantu membuat keputusan.

vi.	 Melantik seorang pengganti dalam kalangan Timbalan Naib Canselor 
mengikut kekananan sekiranya tidak dapat mempengerusikan 
mesyuarat.

vii.	 Mempunyai kuasa untuk menangguhkan mesyuarat.

viii.	 Boleh melantik mana-mana Ketua Bahagian (Gred 52) di Jabatan 
Pengurusan Sumber Manusia, Pejabat Pendaftar sebagai Setiausaha 
Ganti sekiranya setiausaha tidak dapat hadir bagi kes-kes kecemasan.

8.2	    Setiausaha

i.	 Merancang takwim mesyuarat.

ii.	 Mengeluarkan notis panggilan mesyuarat mengikut tempoh yang 
sepatutnya.

iii.	 Menyusun agenda mesyuarat seperti yang telah dipersetujui oleh 
Pengerusi.

iv.	 Mengatur mesyuarat dengan mengambil tindakan- tindakan sebelum, 
semasa dan selepas mesyuarat.
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v.	 Menyemak kertas kerja yang diterima dan memastikan mengikut 
format yang ditetapkan.

vi.	 Menyediakan dokumen mesyuarat, perkara berbangkit, kertas kerja 
dan laporan yang berkenaan untuk diedarkan kepada ahli.

vii.	 Merujuk kepada Pengerusi tentang kertas kerja yang baharu diterima 
diluar tempoh penerimaan atau semasa mesyuarat sama ada boleh 
dibincangkan sebagai agenda atau dibawa ke mesyuarat berikutnya.

viii.	 Memastikan tindakan susulan dibuat oleh ahli mesyuarat sebelum 
mesyuarat akan datang.

ix.	 Membantu Pengerusi dengan mengingatkan tentang peraturan-
peraturan yang berkaitan sesuatu isu, masa mesyuarat dan juga 
agenda yang belum dibincangkan.

x.	 Mencatat butiran minit mesyuarat dengan jelas untuk makluman 
dan pertimbangan (sama ada setuju atau tidak) setiap agenda yang 
dibincangkan.

xi.	 Membuat tindakan susulan iaitu meminta status tindakan keputusan 
mesyuarat daripada Ketua Pentadbiran/Ketua Bahagian/Ketua Unit 
yang berkenaan, menyediakan perkara berbangkit pelaksanaan bagi 
mesyuarat yang lepas untuk dilaporkan dalam mesyuarat semasa.

xii.	 Membuat kompilasi minit mesyuarat yang telah disahkan untuk 
simpanan dan rekod.

xiii.	 Memastikan semua rekod mesyuarat (rekod kehadiran, minit dan 
kertas kerja agenda) disimpan di tempat yang selamat dan difailkan 
mengikut fail terperingkat.

xiv.	 Merekod kehadiran ahli sama ada hadir, tidak hadir dengan kenyataan 
atau tidak hadir tanpa kenyataan.

8.3    Ahli

i.	 Menghadiri mesyuarat pada masa yang telah ditetapkan.

ii.	 Ahli perlu memaklumkan kepada urus setia sekiranya ahli mempunyai 
masalah atau lewat untuk menghadiri mesyuarat pada masa yang 
dijadualkan.

iii.	 Ahli yang tidak dapat hadir mesyuarat atas sebab- sebab tertentu perlu 
memaklumkan secara lisan atau bertulis kepada setiausaha atau urus 
setia.
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iv.	 Ahli perlu menghormati Pengerusi dan ahli mesyuarat yang lain.

v.	 Ahli perlu membaca dengan teliti kertas kerja agenda yang akan 
dibincangkan dan perlu aktif serta fokus terhadap objektif mesyuarat.

vi.	 Ahli perlu memberi sumbangan idea atau respons yang berkesan dan 
positif serta elakkan daripada menyentuh perkara-perkara negatif yang 
menggugat keharmonian mesyuarat.

vii.	 Ahli hanya boleh meninggalkan bilik mesyuarat atas sebab-sebab 
tertentu dengan kebenaran daripada Pengerusi.

viii.	 Ahli perlu mengambil tindakan ke atas perkara-perkara yang 
dipertanggungjawabkan kepadanya selepas keputusan mesyuarat 
dibuat.

9.0	 FUNGSI DAN BIDANG KUASA

a.	 Memperakukan dan membuat syor kepada Lembaga Pengarah Universiti 
tentang segala perkara yang berhubungan dengan dasar / penggubalan dasar 
/ perubahan dasar / pindaan dasar / penambahbaikan dasar / penerimaan 
pakai pekeliling atau surat pekeliling / garis panduan dan peraturan berkaitan 
hal ehwal pengurusan dan pembangunan sumber manusia;

b.	 Mengambil maklum peruntukan perjawatan yang telah diperakukan oleh 
agensi pusat;

c.	 Meluluskan untuk diterima pakai skim, terma dan syarat perkhidmatan 
tertakluk kepada peruntukan Kerajaan;

d.	 Meluluskan pelantikan staf akademik yang terdiri daripada Profesor dan 
Profesor Kanan dengan perakuan Jawatankuasa Pemilih;

e.	 Meluluskan pelantikan pensyarah dan staf pentadbiran Kumpulan 
Pengurusan dan Profesional Gred 41 dan ke atas;

f.	 Meluluskan pelantikan staf pentadbiran Gred 11 hingga 40;

g.	 Meluluskan kenaikan pangkat staf UiTM Gred 14 hingga 54;

h.	 Meluluskan cadangan penamatan perkhidmatan kakitangan;

i.	 Meluluskan cadangan pelantikan, pelantikan semula dan penamatan staf 
kontrak;

j.	 Membuat keputusan peminjaman staf UiTM ke agensi luar;



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pengambilan dan Penempatan Staf 

Universiti Teknologi  MARA 405

k.	 Mengambil maklum kelulusan pelantikan akademia yang telah diluluskan 
oleh Senat;

l.	 Meluluskan permohonan persaraan pilihan staf akademik di bawah umur 50 
tahun;

m.	 Mengesahkan markah Laporan Nilaian Prestasi Tahunan (LNPT) bagi tujuan 
pergerakan gaji;

n.	 Meluluskan penubuhan dan keanggotaan Panel Pembangunan Sumber 
Manusia (PPSM) Pusat Tanggungjawab;

o.	 Meluluskan calon Anugerah Perkhidmatan Cemerlang (APC) peringkat 
UiTM;

p.	 Memperakukan calon Pingat Perkhidmatan Cemerlang (PPC) peringkat 
UiTM; dan

q.	 Mengesahkan pencalonan penerima Anugerah Pingat Kebesaran peringkat 
persekutuan / negeri.

10.0 	AGENDA MESYUARAT

Pendahuluan 	           :  Pengisytiharan Kepentingan

Bahagian A 	           :   Aluan Pengerusi

Bahagian B	           :  Pengesahan Minit Mesyuarat Yang Lalu Perkara-		
				     Perkara Berbangkit

Bahagian C	           :  Dasar,Peraturan Sumber Manusia dan Permohonan 	
			                Bajet Perjawatan

Bahagian D	           :  Pelantikan Staf

Bahagian E	           :  Kelulusan Kenaikan Pangkat

Bahagian F	           :  Penamatan Staf

Bahagian G	           :  Peminjaman Staf Ke Agensi Luar

Bahagian H	           :  Persaraan Staf Akademik Di Bawah 50 Tahun

Bahagian I	           :  Hal-Hal Lain
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11.0   PERATURAN MESYUARAT MAJLIS SUMBER MANUSIA

         11.1	 Jenis Mesyuarat

	 Mesyuarat-mesyuarat Majlis Sumber Manusia terbahagi kepada dua (2) 
jenis iaitu mesyuarat dan mesyuarat khas;

i.	 Mesyuarat

	 Mesyuarat hendaklah diadakan pada tarikh-tarikh tertentu yang 
ditetapkan terlebih dahulu oleh Pengerusi dan biasanya hendaklah 
tidak kurang daripada enam (6) kali setahun. Jika sesuatu mesyuarat 
tidak dapat diadakan pada tarikh yang ditetapkan oleh sesuatu sebab, 
maka mesyuarat itu hendaklah ditunda ke masa yang lain yang akan 
ditetapkan oleh Pengerusi.

ii.	 Mesyuarat Khas

	 Mesyuarat Khas untuk membincangkan perkara-perkara tertentu 
hendaklah diadakan:

a.		  Apabila diarahkan oleh Pengerusi; dan
	
b.		  Apabila ada permintaan daripada sekurang- kurangnya satu	

    pertiga (1/3) daripada bilangan ahli mesyuarat

	 Permintaan di bawah perenggan (ii) di atas hendaklah dikemukakan 
secara bertulis kepada Setiausaha dengan menyatakan perkara-
perkara yang hendak dikemukakan untuk pertimbangan mesyuarat.

	 Mesyuarat Khas itu hendaklah diadakan dalam masa sepuluh (10) hari 
selepas permintaan demikian diterima oleh Setiausaha.

	 11.2	 Pemberitahuan Mesyuarat

i.	 Pemberitahuan mengenai sesuatu mesyuarat dengan menyatakan 	
tempat, tarikh dan masa mesyuarat itu hendaklah dikeluarkan 		
selewat-lewatnya:

a.	 Empat belas (14) hari sebelum mesyuarat; dan

b.	 Tujuh (7) hari sebelum mesyuarat khas.

ii.	 Pemberitahuan mengenai sesuatu mesyuarat atau mesyuarat khas 
hendaklah dibuat secara bertulis.
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iii.	 Pemberitahuan sesuatu mesyuarat boleh dianggap telah disampaikan 
kepada seseorang ahli mesyuarat, sekiranya pemberitahuan itu telah 
disampaikan kepada alamat ahli mesyuarat yang berkenaan.

	 11.3	 Kuorum

i.	 Mesyuarat

a.	 Dua per tiga (2/3) ahli termasuk Pengerusi hendaklah menjadi satu 
kuorum dalam mana-mana mesyuarat Majlis Sumber Manusia.

b.	 Jika kuorum tidak diperoleh tiga puluh (30) minit selepas waktu 
mesyuarat dijadualkan bermula, maka mesyuarat itu hendaklah 
ditunda ke masa lain yang ditetapkan oleh Pengerusi. Pemberitahuan 
masa mesyuarat yang baru itu hendaklah dikeluarkan dengan 
secepat mungkin.

ii.	 Mesyuarat Khas
	
	 Jika kuorum tidak diperoleh tiga puluh (30) minit selepas waktu sesuatu 

mesyuarat khas dijadualkan bermula, maka mesyuarat itu adalah 
terbatal dengan sendirinya.

	 11.4	 Pengerusi

i.	 Pengerusi, jika ia hadir, hendaklah mempengerusikan semua 
Mesyuarat Majlis Sumber Manusia.

ii.	 Jika Pengerusi tidak ada pada sesuatu mesyuarat, selama ia tidak 
hadir itu, maka mana-mana Timbalan Naib Canselor yang dilantik oleh 
Pengerusi hendaklah bertindak sebagai Pengerusi mesyuarat.

	 11.5	 Menangguh dan menamatkan mesyuarat

i.	 Sesuatu mesyuarat hendaklah ditamatkan apabila tidak ada lagi 
agenda dan perkara-perkara lain yang perlu dibincangkan, manakala 
sesuatu mesyuarat hendaklah ditangguhkan apabila Pengerusi 
bersetuju membuat ketetapan sedemikian walaupun ada lagi perkara 
yang perlu dibincangkan.

ii.	 Sambungan bagi mesyuarat yang ditangguhkan menurut peraturan 
11.5.i di atas hendaklah diadakan pada masa yang ditetapkan oleh 
Pengerusi. Mesyuarat sambungan itu hendaklah dianggap sebagai 
sebahagian daripada mesyuarat asal yang telah ditangguhkan dan 
tidak ada apa-apa perkara baru boleh dikemukakan di dalamnya kecuali 
di bawah perkara “Hal-Hal Lain”. Sesuatu mesyuarat sambungan
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	 ditamatkan apabila tidak ada lagi agenda dan perkara- perkara lain 
yang perlu dibincangkan.

iii.	 Jika sesuatu perkara dalam agenda yang masih belum dibincangkan 
ketika mesyuarat ditamatkan menurut peraturan 11.5.i atau 11.5.ii di 
atas, maka perkara itu hendaklah dimasukkan ke dalam agenda bagi 
mesyuarat yang berikutnya.

iv.	 Mesyuarat-mesyuarat khas boleh dijalankan seberapa lama yang 
difikirkan perlu oleh ahli mesyuarat.

	 11.6	 Membuat Keputusan

i.	 Setiap agenda yang dibentangkan dalam sesuatu mesyuarat hendaklah 
diputuskan dengan suatu undi terbanyak ahli-ahli yang hadir.

ii.	 Pengerusi mesyuarat dan setiap ahli yang hadir berhak menggunakan 
satu undi setiap seorang, tetapi jika sekiranya bilangan undi sama 
banyaknya, maka Pengerusi adalah berhak menggunakan undi kedua 
atau undi pemutus.

iii.	 Pengundian hendaklah dijalankan secara terbuka kecuali jika 
dikehendaki sebaliknya oleh sekurang- kurangnya dua pertiga (2/3) 
daripada ahli-ahli mesyuarat yang hadir.

iv.	 Minit hendaklah merekodkan hanya keputusan- keputusan mesyuarat 
dan tidak pendapat ahli-ahli secara perseorangan. Seorang ahli yang 
tidak bersetuju dengan sesuatu keputusan mesyuarat boleh meminta 
supaya dicatatkan dalam minit mesyuarat yang berkaitan bahawa ia 
tidak menyertai keputusan itu dengan syarat boleh meminta hujah-
hujahnya dicatatkan juga.

	 11.7	 Perkara-Perkara Yang Memerlukan Keputusan Segera

i.	 Edaran secara pekeliling

	 Sekiranya keputusan perlu dibuat dengan segera atas sesuatu 
perkara penting, maka dengan persetujuan Pengerusi, perkara itu 
boleh diedarkan secara pekeliling kepada ahli-ahli untuk mendapatkan 
kelulusan mereka. Ahli-ahli hendaklah diberi masa selama tiga (3) hari 
untuk memberitahu Setiausaha sama ada mereka bersetuju, berkecuali 
atau tidak bersetuju atas perkara yang dikemukakan secara pekeliling 
itu.

ii.	 Setiap keputusan, sama ada bersetuju, berkecuali atau tidak bersetuju 
hendaklah disampaikan kepada Setiausaha dalam masa tiga (3) hari 
yang ditetapkan.



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pengambilan dan Penempatan Staf 

Universiti Teknologi  MARA 409

iii.	 Kuorum bagi keputusan secara edaran

	 Keputusan ahli hendaklah mengenai sesuatu perkara yang diedarkan 
secara pekeliling adalah diasaskan kepada suara terbanyak ahli-ahli 
yang menyampaikan keputusan menurut peraturan 10.3.i di atas 
dengan syarat bahawa bilangan ahli-ahli yang memberi keputusannya, 
termasuk keputusan-keputusan berkecuali, adalah cukup untuk 
memperoleh kuorum bagi sesuatu mesyuarat Majlis Sumber Manusia.

	 Keputusan itu hendaklah dilaporkan dalam mesyuarat yang berikutnya 
serta direkodkan dalam minit mesyuarat tersebut.

iv.	 Walau apapun yang diperuntukkan di bawah peraturan- peraturan 
lain, sekiranya ada dua (2) orang ahli atau lebih yang meminta supaya 
perkara yang diedarkan secara pekeliling itu dibincangkan dalam 
suatu mesyuarat Majlis Sumber Manusia, maka perkara itu hendaklah 
dibincangkan dalam suatu mesyuarat atau mesyuarat khas menurut 
mana yang difikirkan sesuai oleh mesyuarat.

	 11.8	 Minit-Minit Mesyuarat

i.	 Minit Mesyuarat dan Minit Mesyuarat Khas hendaklah diedarkan 
kepada ahli-ahli mesyuarat dalam masa lima  (5)	hari bekerja sebelum 
mesyuarat berikutnya diadakan.

ii.	 Sekiranya ada apa-apa cadangan untuk meminda minit mesyuarat 
berkenaan, maka cadangan tersebut hendaklah disampaikan kepada 
Setiausaha dalam masa tiga (3) hari selepas minit itu diedarkan kepada 
ahli-ahli dan jika dalam tempoh tersebut tiada apa-apa cadangan 
diterima oleh Setiausaha maka minit itu sebagaimana yang disediakan 
oleh Setiausaha hendaklah dianggap betul dan tindakan-tindakan 
yang berasaskan kepadanya boleh diambil.

iii.	 Minit mesyuarat atau mesyuarat khas hendaklah dikemukakan untuk 
pengesahan ahli dalam mesyuarat yang berikutnya.

iv.	 Pindaan-pindaan ke atas minit sesuatu mesyuarat, jika ada hendaklah 
dilakukan sebelum minit itu disahkan.

v.	 Minit bagi sesuatu mesyuarat yang telah disahkan hendaklah disifatkan 
sebagai rekod yang lengkap mengenai keputusan-keputusan yang 
dibuat oleh ahli mesyuarat. Oleh itu, satu salinan minit tersebut 
hendaklah ditandatangani oleh Pengerusi Mesyuarat.
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	 11.9	 Kerahsiaan
i	 Perbincangan dan lain-lain perjalanan Mesyuarat Majlis Sumber 

Manusia termasuk kertas-kertas kerja Mesyuarat Majlis Sumber 
Manusia hendaklah dianggap sebagai SULIT dan tidak boleh diberitahu 
kepada mana-mana pihak kecuali atas prinsip “perlu tahu”.

ii.	 Sekiranya sesuatu  keputusan  mesyuarat perlu diberitahu kepada 
mana-mana pihak, pemberitahuan itu hendaklah dibuat oleh 
Setiausaha atau mana-mana orang yang diberi kuasa bagi maksud itu 
oleh mesyuarat.

	 11.10  Pindaan dan Penggantungan Peraturan-Peraturan Mesyuarat

i.	 Peraturan-peraturan ini boleh dipinda pada bila-bila masa mengikut 
keperluan.

ii.	 Mana-mana bahagian daripada peraturan ini, kecuali peraturan-
peraturan berkenaan kuorum mesyuarat, boleh digantung 
kuatkuasanya bagi sesuatu mesyuarat dengan syarat dipersetujui oleh 
sekurang-kurangnya dua pertiga (2/3) daripada ahli-ahli yang hadir.

iii.	 Sekiranya timbul perselisihan pendapat tentang mana- mana bahagian 
daripada peraturan-peraturan ini, maka perkara itu hendaklah 
diputuskan oleh mesyuarat.

12.0	 DOKUMEN RUJUKAN UTAMA

	 12.1	 Akta 173: Akta Universiti Teknologi MARA 1976;

	 12.2	 Dokumen Tadbir Urus 1UiTM: Multisistem;

	 12.3	 Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bilangan 2 Tahun 1991: Panduan	
	 Pengurusan Mesyuarat dan Urusan Jawatankuasa-Jawatankuasa Kerajaan

13.0	 PROSES KERJA

	 13.1	 Proses Persediaan Pelaksanaan Mesyuarat MSM

i.	 Sediakan jadual perancangan mesyuarat untuk tempoh setahun bagi 
Mesyuarat MSM.

ii.	 Jadual diedarkan dalam mesyuarat MSM pada setiap awal tahun.

iii.	 Edarkan pemakluman berkaitan jadual perancangan mesyuarat MSM 
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kepada semua PTJ.

	 13.2	 Proses Pengurusan Sebelum Mesyuarat MSM

i.	 Notis Mesyuarat;

a.	 Pemberitahuan mengenai sesuatu mesyuarat dengan 
menyatakan tempat, tarikh dan masa mesyuarat itu hendaklah 
dikeluarkan secara bertulis selewat-lewatnya:

•	 Empat belas (14) hari terlebih dahulu dari tarikh mesyuarat

•	 Tujuh (7) hari terlebih dahulu dari tarikh mesyuarat khas.

b.	 Pemberitahuan sesuatu mesyuarat boleh dianggap telah 
disampaikan kepada seseorang ahli mesyuarat, sekiranya 
pemberitahuan itu telah disampaikan kepada alamat ahli 
mesyuarat yang berkenaan.

c.	 Notis mesyuarat dikeluarkan oleh sekretariat MSM kepada 
Pengerusi, ahli tetap, ahli turut hadir dan setiausaha.

d.	 Notis mesyuarat   kepada semua ahli mesyuarat termasuk  
ahli turut hadir ditandatangani oleh Ketua JPSM kecuali notis 
mesyuarat untuk setiausaha dikeluarkan oleh Penolong 
Pendaftar MSM.

ii.	 Terima kertas kerja dalam bentuk soft copy atau hard copy daripada 
PTJ dengan mengambil kira perkara berikut:

a.	 Semua kertas kerja hendaklah dikemukakan kepada: 

Penolong Pendaftar
Unit Pemantauan Autonomi dan Sekretariat MSM
Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf 
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
Aras 2, Pejabat Pendaftar 
Universiti Teknologi MARA 
40450 Shah Alam

b.	 Penyediaan kertas kerja dibuat oleh pihak PTJ dengan memberi 
perhatian kepada format yang telah ditetapkan oleh sekretariat.

c.		 Kertas kerja, laporan dan lampiran serta maklumat tambahan 
lain perlu dimajukan dalam bentuk salinan 	lembut (soft copy) / 
satu salinan cetak (hard copy).
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d.	 Kertas kerja disediakan seharusnya tidak lebih daripada 3 muka 
surat sahaja.

e.	 Kertas kerja yang melebihi 10 muka surat hendaklah disediakan 
ringkasan eksekutif.

f.	 Penyediaan sebanyak 12 salinan dokumen (jika perlu) oleh 
pihak Ketua PTJ/Ketua Bahagian/Ketua Unit dibuat hanya atas 
keperluan/permintaan mesyuarat sahaja (jika menggunakan fail. 
Sekiranya menggunakan soft copy tiada lampiran perlu dibuat 
salinan)

g.	 Kertas kerja daripada Kampus Cawangan perlu mendapatkan 
kelulusan dan pengesahan Jawatankuasa Sumber Manusia 
(JKSM) Negeri terlebih dahulu sebelum ke mesyuarat MSM.

h.	 Tarikh penerimaan dokumen dan kertas kerja adalah tidak kurang 
dari 21 hari sebelum mesyuarat Majlis Sumber Manusia.

iii.	 Semakan dokumen yang diperlukan bagi memenuhi keperluan 
mesyuarat MSM dibuat oleh sekretariat.

iv.	 Kertas kerja lengkap diformatkan diberi nombor dan disusun mengikut 
agenda Mesyuarat Pra MSM.

v.	 Kertas kerja yang siap diformatkan diserahkan kepada Penolong 
Pendaftar MSM untuk tujuan semakan.

vi.	 Keluarkan notis mesyuarat Pra MSM kepada:

a.	 Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
b.	 Ketua Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
c.	 Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi
d.	 Ketua Bahagian Pengurusan Perkhidmatan
e.	 Ketua Bahagian Saraan dan Kemudahan
f.	 Ketua Bahagian Kemajuan Kerjaya
g.	 Ketua Pentadbiran Fakulti Perubatan
h.	 Ketua Pentadbiran Fakulti Farmasi
i.	 Ketua Pentadbiran Fakulti Pergigian

vii.	 Laksana Mesyuarat Pra MSM
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viii.	 Agenda dan kertas kerja yang dipersetujui oleh Pengerusi Mesyuarat 
Pra MSM sahaja dibawa ke Mesyuarat MSM.

ix.	 Sekretariat menyediakan fail mesyuarat untuk diedarkan kepada 
Pengerusi Mesyuarat MSM dan Setiausaha Mesyuarat MSM.

x.	 Fail mesyuarat yang diedarkan hendaklah diuruskan secara 
pengurusan dokumen terperingkat.

xi.	 Sekretariat memastikan perkara berikut dilaksanakan:

a.	 Tempahan bilik mesyuarat
b.	 Tempahan jamuan mengikut jumlah ahli
c.	 Tempahan kenderaan kepada Ahli LPU
d.	 Memastikan kuorum mencukupi apabila semakan kehadiran 

dibuat dalam mesyuarat yang dijadualkan.

	 13.3	 Proses Pengurusan Semasa Mesyuarat MSM

i.	 Sekretariat memastikan kemudahan Bilik Mesyuarat dan lain-lain 
keperluan mesyuarat disediakan sejam sebelum mesyuarat bermula.

	 Semakan ini bertujuan memastikan perkara berikut disediakan:

a.	 Bilik mesyuarat dalam keadaan bersih dan kemas mengikut 
pelan mesyuarat.

b.	 Menyusun atur kedudukan ahli dalam bilik mesyuarat mengikut 
kekananan ahli

c.	 Dokumen pengisytiharan kepentingan disediakan untuk setiap 
ahli mesyuarat.

d.	 Peralatan siar raya/LCD atau peralatan lain disediakan dan 
berfungsi serta sedia untuk digunakan.

e.	 Menentukan semula tempahan makanan dan minuman yang 
telah dibuat.

f.	 Menyediakan bahan rujukan, akta, peraturan, arahan dan 
sebagainya (jika perlu).

ii.	 Penolong Pendaftar MSM bersiap sedia sebagai pencatat minit 
mesyuarat dan merekodkan kehadiran ahli.

	 Setiausaha Mesyuarat memaklumkan kepada Pengerusi mengenai 
ahli yang tidak hadir berserta sebab ketidakhadiran.

iii.	 Mesyuarat dimulakan.
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iv.	 Agenda mesyuarat MSM adalah seperti dinyatakan di 10.0.

v.	 Pencatat mencatat perbincangan dan keputusan mesyuarat mengikut 
agenda perbincangan.

vi.	 Mesyuarat ditamatkan apabila tidak ada lagi agenda dan perkara-
perkara lain yang perlu dibincangkan atau Pengerusi Mesyuarat 
bersetuju membuat ketetapan sedemikian, walaupun masih ada lagi 
agenda yang perlu dibincangkan.

vii.	 Penolong Pendaftar MSM perlu memastikan minit mesyuarat lepas 
yang disahkan ditandatangani oleh Pengerusi Mesyuarat.

	 13.4	 Proses Pengurusan Selepas Mesyuarat MSM

i.	 Penolong Pendaftar MSM menyediakan keputusan untuk post 
Mesyuarat MSM.

ii.	 Post mesyuarat MSM dihadiri oleh:

a.	 Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
b.	 Ketua Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
c.	 Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi
d.	 Ketua Bahagian Pengurusan Perkhidmatan
e.	 Ketua Bahagian Saraan dan Kemudahan
f.	 Ketua Bahagian Kemajuan Kerjaya

iii.	 Pemakluman awal keputusan mesyuarat dikeluarkan kepada PTJ 
untuk tindakan dalam tempoh 3 hari bekerja selepas post Mesyuarat 
MSM dengan mengambil kira prinsip berikut:

	 Perbincangan dan lain-lain perjalanan Mesyuarat Majlis Sumber 
Manusia termasuk kertas-kertas kerja Mesyuarat Majlis Sumber 
Manusia hendaklah dianggap sebagai SULIT dan tidak boleh diberitahu 
kepada mana-mana pihak kecuali atas prinsip “perlu tahu”.

iv.	 Keratan minit mesyuarat yang disahkan dikeluarkan kepada PTJ 
dalam tempoh 14 hari bekerja selepas mesyuarat mengesahkan minit 
tersebut.

v.	 Penolong Pendaftar MSM menyediakan minit mesyuarat MSM.

vi.	 Minit mesyuarat yang telah disiapkan diserahkan kepada Ketua 
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia untuk semakan.
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vii.	 Minit Mesyuarat dan Minit Mesyuarat Khas hendaklah diedarkan 
kepada ahli-ahli mesyuarat dalam tempoh lima (5) hari sebelum 
mesyuarat berikutnya diadakan.

viii.	 Sekiranya ada apa-apa cadangan untuk meminda minit mesyuarat 
berkenaan, maka cadangan tersebut hendaklah disampaikan kepada 
Setiausaha dalam masa tiga (3) hari selepas minit itu diedarkan kepada 
ahli-ahli.

ix.	 Minit mesyuarat atau mesyuarat khas hendaklah dikemukakan untuk 
pengesahan dalam mesyuarat yang berikutnya.

x.	 Pindaan-pindaan ke atas minit mesyuarat, jika ada, hendaklah 
dilakukan sebelum minit itu disahkan. Minit bagi sesuatu mesyuarat 
yang telah disahkan  hendaklah disifatkan sebagai rekod yang lengkap 
mengenai keputusan-keputusan yang dibuat oleh ahli mesyuarat. 
Oleh itu, satu salinan minit tersebut hendaklah ditandatangani oleh 
Pengerusi Mesyuarat.

xi.	 Sekretariat menyimpan rekod kualiti secara dokumen terperingkat.

	 14.0	 PERUNTUKAN AM

a.	 Takwim perancangan mesyuarat perlu disediakan dan disahkan oleh 
Setiausaha mesyuarat pada hujung tahun.

b.	 Penyimpanan rekod di tempat selamat mengikut Akta Rahsia Rasmi 
1972 yang berkuat kuasa.

c.	 Petikan minit yang diedarkan perlu disahkan oleh Setiausaha atau 
sekretariat sebelum diedarkan.

d.	 Mana-mana bahagian daripada peraturan ini, kecuali peraturan-
peraturan berkenaan kuorum mesyuarat, boleh digantung 
kuatkuasanya bagi sesuatu mesyuarat dengan syarat dipersetujui oleh 
sekurang-kurangnya dua pertiga (2/3) daripada ahli-ahli yang hadir.

e.	 Sekiranya timbul perselisihan pendapat tentang mana-mana bahagian 
daripada peraturan-peraturan ini, maka perkara itu hendaklah 
diputuskan oleh mesyuarat.
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PENYEDIAAN DOKUMEN PENYEDIAAN DOKUMEN 
MANUAL PENGURUSAN SUMBER MANUAL PENGURUSAN SUMBER 
MANUSIA : PENGAMBILAN DAN MANUSIA : PENGAMBILAN DAN 
PENEMPATAN STAFPENEMPATAN STAF

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARAUNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

AHLI JAWATANKUASA :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.	 Encik Nor Amiruddin Mokhtaruddin
	 Ketua Timbalan Pendaftar
	 Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM), Pejabat Pendaftar
		
2.	 Puan Noriah Mohamed Ali 
	 Ketua Timbalan Pendaftar
	 Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti (BGSU), Pejabat Pendaftar
		
3.	 Cik Noor Farah Zaiti Mohd Zaidon
	 Timbalan Pendaftar Kanan
	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS), 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

Universiti Teknologi MARA

KETUA

Cik Noor Farah Zaiti Mohd Zaidon
Timbalan Pendaftar Kanan
Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS), Pejabat Pendaftar

AHLI

PENGAMBILAN DAN PENEMPATAN STAF

1.	 Puan Masdiana Mosman
	 Penolong Pendaftar Kanan
	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS)
		
2.	 Cik Fairuzaszila Junus 
	 Penolong Pendaftar Kanan
	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS)
				  
3.	 Encik Mohd Arsyam Jafar
	 Penolong Pendaftar
	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS) 

4.	 Encik Farizul Naba Esmat 
	 Pegawai Eksekutif Kanan
	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS)

5.	 Cik Noor Azwani Asyikin Samad
	 Pegawai Eksekutif Kanan
	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS)

6.	 Encik Muhamad Juani Zulkipli 
	 Pegawai Eksekutif
	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS)

7.	 Encik Muhammad Syukri bin Mahat 
	 Pegawai Eksekutif
	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS)

8.	 Puan Norhazira Sadiman
	 Pegawai Eksekutif
	 Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf (BPPS)



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pengambilan dan Penempatan Staf

Universiti Teknologi  MARA420

Terima kasih atas kerjasama, komitmen, sumbangan idea, 
kepakaran serta tenaga bagi menerbitkan 

Manual Pengurusan Sumber Manusia : 
Pengambilan dan Penempatan Staf

Edisi Kedua 2021

Penghargaan



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pengambilan dan Penempatan Staf 

Universiti Teknologi  MARA 421

Nota



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pengambilan dan Penempatan Staf

Universiti Teknologi  MARA422

Nota




