MANUAL PENGGUNA
SKRIN TAWARAN OPSYEN
PEKELILING PERKHIDMATAN BIL 1 TAHUN 2024
SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN AWAM (SSPA)
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' 1.0 Log-in ke sistem B

witm.edu.my,

1.1 Layari laman sesawang UiTM &
klik pada menu Staff >> Portal i-Staf

KENALIUITM v AKADEMIK v ~ PENGAMBILAN  PENYELIDIKAN v DAMPAK  PERPUSTAKAAN

| DARI ALUMNI KE NAIB CANSELOR

“Keilmuan itu terkait pada roh dan
kebersamaan jiwa.”

Pe dan ilmu lahir dari
pembacaan (1_3!). Kesempurnaan pula hadir bukan pada

segulung ijazah, tetapi jiwa di dalam jasad.

1.3 Skrin eProses & Sistem Sokongan
akan dipaparkan dan log-in
menggunakan ID dan kata laluan

Maka, bentuklah jasad yang kosong agar penuh dengan
ciri-ciri keilmuan dan sifat-sifat mulia bagi manfaat
insaniah dan masyarakat.

Profesor Datuk Dr. Shahrin Sahib @ Sahibuddin
Naib Canselor, Universiti Teknologi MARA

STARS V3.0
eProses & Sistem Sokongan R 5

& c & aplikasi.uitm.edu.my/Portal_I-Staf/skrin/default.cfm ¥t = o e

1.2 Pada menu Portal i-Staf UiTM,
masukkan login dan klik pada
STARS V3 >>
eProses dan Sistem Sokongan

l:l INFORMASI DAN KOMUNITI STAF UiTM

PORTAL I-STAF ‘S 7 M =

Selamat Datang Ke Aplikasi Permohonan Atas Talian

LAMAN UTAMA SOALAN LAZIM PENDAFTARAN KALFI

Selamat Datang ! Anda log sebagai 229661 @'Kemaskini Kata Laluan PEIIQESG han LOgI n
Sila masukkan nombor pekerja dan kata laluan sepertimana Portal |-Staf. *

* STARS V3
FY BUDAYA PERDANA UiTM
# Muat Turun Penerapan Budaya Kerja Kelas Pertama I
¥ Pautan
_El dan Ki dah. 7 -
LU LL IR PENGUMUMAN! Portal I-Staf Loginin: [EEooes ]
# Maklumat Perkhidmatan = 14/5/202
* Surat Pekeliling Perkhidmatan 1'}!&'ﬁ:gf?a_’;b“;’:\f"‘1“5556‘105““5‘“ (R Baru 8:36:25 Kata Laluan : [sssssssssssasasd]|
27 MEI 2021
* Laman Web [~ 21 RAMADH
21 RAMADH -

% Penyelidikan & Perkhidmatan A Thursday (

- ) KELAB DAN P
»

ElelRasmi Ui Universiti Tekneologi MARA dengan ini mempelawa Staf Pentadbiran —_— o
¥ IPTA Malaysia iT™Md... . . - :
" Pengesahan login untuk tujuan keselamatan maklumat anda. Jika anda menghadapi
Cadangan & Masalah A . o
= sebarang masalah, sila berhubung dengan Pentadbir Sistem

% Manual Pengguna (Dihantar pada 13/05/2020) a '
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2.0 Paparan Pekeliling Perkhidmatan =&
Bil 1 Tahun 2024 (SSPA)

2.1 Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2024 akan dipaparkan. 2.2 Klik pada checkbox terlebih dahulu dan klik butang Isi Borang
Skrin akan sentiasa dipaparkan sekiranya pegawai masih belum untuk ke skrin opsyen seterusnya atau klik Baca Kemudian untuk
selesai membuat pemilihan opsyen. ke menu utama Sistem eProses & Sistem Sokongan.

OPSYEN SSPA 2024

J Sila tanda kekotak ini untuk mengesahkan yang anda telah memahami terma dan syarat yang dinyatakan
dalam Pekeliling Perkhidmatan Bil 1 Tahun 2024 SSPA.

OPSYEN SSPA 2024

[ Isi Borang | [ Baca Kemudian

= PP _Sistem Sar...

2.3 Paparan mesej makluman tempoh tindakan oleh pegawai jika klik
Baca Kemudian.

Sila pastikan tuan/puan memilih opsyen SEBELUM ATAU PADA 30
NOVEMBER 2024. Jika tidak, tuan/puan dianggap sebagai TIDAK
BERSETUJU menerima tawaran opsyen di bawah Pekeliling
Perkhidmatan Bil 1 Tahun 2024 SSPA.

KERAJAAN MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 1 TAHUN 2024

PELAKSANAAN SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN AWAM
BAGI PEGAWAI PERKHIDMATAN AWAM PERSEKUTUAN

Tarikh akhir
opsyen adalah
30 November 2024

Sila tanda kekotak ini untuk mengesahkan yang anda telah memahami terma dan syarat yang dinyatakan
dalam Pekeliling Perkhidmatan Bil 1 Tahun 2024 SSPA.

PPII/STARS/HK/20241010



3.1 Paparan skrin utama Senarai Semak Opsyen : PP1/2024 SSPA
yang perlu diselesai oleh pegawai.

3.0 Paparan Skrin Utama
enarai Semak Opsyen PP1/2024 SSPA

Sstem elosk Fetoad

3.2 Klik butang Teruskan untuk lihat Surat Tawaran.

Klik untuk ke
menu utama
senarai semak
opsyen

KELUAR | ANJUNG

Anda Log Sebagai HAIDIR BIN HJ KAHFI

¥ Menu Utsms
@ Biodata Dini
@ Kelayakan
@ Helusrgs
@ |bu Baps
m |bu Bapa Mentus Saru
= Saudars Terdekat
@ Laporan Perubahan Gaji (LPG)
| Prastazi
| Jawstan
@ Kenyataan Perkhidmatan
| Maklumat Gaji
@ FTE dan Persaraan
@ Insuran Berkelompok
@ Khairat Kematisn
@ Tabung Kebajikan Staf
@ Maklumat Cuti
@ Keputusan Peperiksaan Induksi
@ Sejarsh Latihan
| Profail
m Kemaskini Maklemat Diri
@ Catak Maklumat Diri
> @ Opsyen S5PA 2024 Barw

Seharang pertamyaan tentang Opsyen SSPA
2024, sila hubungi:

1, Encik Azanizam Ismail - 03-5544 3133
Bantuzan teknikzl Sistem Opsyen SSPA 2024
03-5544 2587/2182/2605/2170, 03-5543 7354

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAM 1 TAHUN 2024

PELAKSANAAN SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN AWAM
BAGI PEGAWAI PERKHIDMATAN AWAM PERSEKUTUAN

Cimzklumkzn bshaws wan/puan yang menupskan stzf tetsp UITM adalsh ditswarkan membust
opsyen szhegzimanz mengikut Pekeliling Perkhidmatan Bilzngan 1 Tzhun 2024 begi pelzksanzan
Sistem Sarzan Perkhidmatan Awam,

Sekian, terima kasih,
Bahagian Pembangunan Organisasi,

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia,
Pejabat Pendaftar.

Senarai Semak Opsyen 55PA Pekeliling Bilangan 1 Tahun 2024 Klik pada ikon
untuk lihat
[ «— manual
* Klik ikon disebelah untuk melihat manual operasi pengguna_

‘ﬂ Membscs Pekeliing Bilangan 1 Tahun 2024 (SS5RA).

= Tarikh Tindzkan: 09/10/2024 10:09:14 AM
Semazk Surat Tawaran Opsyen SSPA. Klik untuk
(Lampiran GI}. \ semak surat
Semak Perzhuan Terima Surat Tawaran Opsyen S5PA, tawaran
(Lampiran GZ). opsyen

Semak Borang Opsyen SSPA.
(Borang Opsyen: Lampiran G3).

Mancetak Surat Akusn Oleh Ketuz Jzbatan Mengenai Penerimazn Borang Opsyen S5PA,
(Lampiran G<).

O O o o o

Menoztak s=mus dokumen Opsyen SSPA,
ANDA BELUM SEMAK SURAT TAWARAN OPSYEN.

Silz berbuzt demikizn dengan kiik butang Teruskan.
Teruskan

UNIVERSITI

> TEKNOLOGI

MARA
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4.1 Paparan Surat Tawaran Opsyen PP1/2024 SSPA.

4.2 Klik butang Teruskan untuk ke skrin
seterusnya (Perakuan Terima Surat Tawaran Oleh Pegawai).

4.3 Klik butang Kembali untuk ke skrin utama
Senarai Semak Opsyen PP1/2024 SSPA.

4.0 Surat Tawaran Opsyen PP1/2024 SSPA 2::

LAMPIRAN G1 : SURAT TAWARAN OPSYEN SSPA

sspa2024_ta...

LAMPIRAN G1

SURAT TAWARAN OPSYEN
SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN AWAM KEPADA PEGAWAI TETAP
MENGIKUT PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 1 TAHUN 2024

BAGI SKIM PERKHIDMATAN YANG DIKEKALKAN

ARAHAN
1. Kategori pegawai yang terlibat adalah seperti di Lampiran B1 hingga B4.

2. Lampiran G1 hingga G4 hendaklah dilengkapkan oleh Ketua Jabatan di mana berkaitan dan disediakan
dalam DUA (2) salinan.

- SATU (1) salinan untuk jabatan.
- SATU (1) salinan untuk pegawai.
3. Pegawai perlu mengembalikan Lampiran G2 dan G3 kepada Ketua Jabatan.

(Diisi Oleh Ketua Jabatan)

Rujukan Fail Jabatan 1 600-BPD(PKH.1/3/9895)JId.1

Kepada : HAIDIR BIN HJ KAHFI (777777
. PEJABAT PEMBANGUNAN INFRASTRUKTUR DAN INFOSTR
* (PPII)

(Nama dan Alamat Pejabat Terkini)

BAHAGIAN A
1. Nama : HAIDIR BIN H] KAHFI
2. No. K/P

Sila klik butang TERUSKAN bagi mengesahkan anda membaca Surat Tawaran Opsyen ini.

Sila klik butang KEMBALI untuk kembali semula ke Menu Utama Opsyen.

Teruskan | ’ Kembali

PPII/STARS/HK/20241010



S

5.0 Perakuan Terima Surat Tawaran ~Ji
Opsyen PP1/2024 SSPA

LAMPIRAN G2 : PERAKUAN TERIMA SURAT TAWARAN OPSYEN S5PA

2024_aku...
5.1 Paparan Perakuan Terima Surat Tawaran Opsyen PP1/2024 SSPA. spaciet e

4|
SURAT AKUAN OLEH PEGAWAI

: i MENGENAI PENERIMAAN SURAT TAWARAN OPSYEN
5.2 BK(I;I;aggtgr;gs ;I:-;]ruskan untuk ke skrin seterusnya SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN AWAM

‘ BAGI SKIM PERKHIDMATAN YANG DIKEKALKAN

[Surat Akuan ini hendabdah dikembalikan kepada Ketua Jabaten sehaik sahaja pegawal menerima

5.3 Klik butang Kembali untuk ke skrin utama Surat Tawaran Opsyen di Lampiran G1 (salinan pegawai) dan Borang Opsyen di Lampiran G3)
Senarai Semak Opsyen : PP1/2024 SSPA.

LAMPIRAN G2 -

Kepada : MUHAMAD NIZAM BIN NOORDIN
PENDAFTAR
PEJABAT PENDAFTAR
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
40450 SHAH ALAM

SELANGOR.
{Ketua Jabatan dan Alamat Pejabat Teskini - dilsi oleh Ketua Jabatan)

Saya dengan ini mengaku menerima Surat Tawaran Opsyen Sistem Saraan Perkhidmatan
Awam berserta dengan Borang Opsyen mengikut Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun
2024,

I L1 L= T T PSS -

Sila Kk butang TERUSKAN sebagai perakuan menerima Surat Tawaran Opsyen.

Sila Kik butang KEMBALT untuk kembali semula ke Menu Utama Opsyen.

Teruskan | | Kembali |

PPII/STARS/HK/20241010



LAMPIRAN G3 : BORANG OPSYEN S5PA

=  sspa2024 bor...

(a)

Mo Fail . EO0-BPDYPKH. /39885 K1d.1

Mo Pekerja : Z29681

Tarikh Cetak 09102024 10:55:00 AM
LAMPIRAN G3

BORANG OPSYEN
SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN AWAM KEPADA PEGAWAI TETAP
MENGIKUT PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 1 TAHUN 2024

BAGI SKIM PERKHIDMATAN YANG DIKEKALKAN

(Opsyen ini hendaiklah dibuat oleh pegawai)

Kepada : MUHAMAD NIZAM BIN NOORDIN
PENDAFTAR
PEJABAT PENDAFTAR
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
40450 SHAH ALAM
SELANGOR

(Ketua Jabatan dan Alamat Pejabat Terkini®)

TuanfPuan,

Merujuk kepada surat tuan/puan rujukan: 600-BPD(PKH.1/3/9895)J1d.1 bertarikh 21 Oktober

NS s msssmsiemadimis soscas Clakass Cacsss Pedbkidecskes Komes d2 kel Pl e

Sila klik pada perenggan (a) dibawah untuk BERSETUJU Opsyen SSPA, atau
klik pada perenggan(b) dibawah untuk TIDAK BERSETUIU Opsyen S5PA,

Kemudian klik butang TERUSKAN untuk teruskan.

Sila Kik butang KEMBALI untuk kembali semula ke Menu Utama Opsyen

BERSETUIU menerima Sistem Saraan Perkhidmatan Awam sebagaimana ditawarkan dalam surat tawaran
opsyen. Dengan keputusan ini, saya akan tertakluk kepada skim perkhidmatan dan syarat perkhidmatan di
bawah Sistem Saraan Perkhidmatan Awam mengikut Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2024;

TIDAK BERSETUIU menerima Sistem Saraan Perkhidmatan Awam sebagaimana ditawarkan dalam surat tawaran

yen. Dengan keputusan ini, saya akan terus kekal dalam skim perkhidmatan dan syarat perkhidmatan di
hawah 5|shem Saraan Malaysia secara Khas Untuk Penyandang kecuali sebagaimana yang dinyatakan dalam
Perenggan 194 Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2024.

Teruskan | | Kembali

' 6.0 Borang Opsyen PP1/2024 SSPA =

6.1 Paparan Borang Opsyen PP1/2024 SSPA.

6.2 Mesej peringatan perlu klik pada checkbox pilihan.

Sila klik pada checkbox pilihan anda sebelum teruskan

6.3 Klik pada checkbox pilihan yang berkaitan.

{a) BERSETUIU menerima Sistem Saraan Perkhidmatan Awam sebagaimana ditawarkan dalam surat tawaran

opsyen. Dengan keputusan ini, saya akan tertakluk kepada skim perkhidmatan dan syarat perkhidmatan di
bawah Sistem Saraan Perkhidmatan Awam mengikut Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2024;

‘ Klik untuk menenma opsyen

(b} TIDAK BERSETUIU menerima Sistem Saraan Perkhidmatan Awam sebagaimana ditawarkan dalam surat tawaran
opsyen. Dengan keputusan ini, saya akan terus kekal dalam skim perkhidmatan dan syarat perkhidmatan di
bawah Sistem Saraan Malaysia secara Khas Untuk Penyandang kecuali sebagaimana yang dinyatakan dalam
Perenggan 194 Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2024.

| Teruskan || Kembali |

6.4 Klik butang Teruskan untuk ke skrin seterusnya.

6.5 Klik butang Kembali untuk ke skrin utama
Senarai Semak Opsyen PP1/2024 SSPA.

PPII/STARS/HK/20241010




6.0 Borang Opsyen PP1/2024 SSPA samb. 2=

6.4 Mesej perakuan pegawai.
6.5 Paparan skrin dibawah akan dipaparkan untuk perakuan terakhir.
Klik butang Ya untuk bersetuju atau klik butang Tidak

Saya sesungguhnya mengaku memahami akan segala kandungan serta untuk kembali ke skrin Borang Opsyen.

implikasi opsyen saya ini dan saya sesungguhnya mengetahui bahawa
opsyen yang telah saya buat ini adalah muktamad LAMPIRAN 3
Rujukan Fail : 600-BPD(PKH.1/3/9895)71d.1

= 2

BORANG OPSYEN

SAYA BERSETUJU DAN YAKIN DENGAN OPSYEN YANG TELAH SAYA PILIH
SERTA MENGESAHKAN PILIHAN SAYA.

Pilihan Anda:

BERSETUJU

Bersetu_"u menerima Sistem Saraan Perkhidmatan Awam sebagaimana ditawarkan dalam surat tawaran opsyen. Dengan
keputusan ini, saya akan tertakluk kepada skim perkhidmatan dan syarat perkhidmatan di bawah Sistem Saraan Perkhidmatan Awam
mengikut Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2024;

Ya | [ Tidak

6.6 Klik butang OK untuk pengesahan.

Anda pasti untuk teruskan?

PPII/STARS/HK/20241010



UNIVERSITI

/.0 Cetakan Borang-borang )

7.1 Paparan skrin cetakan borang.

LAMPIRAN G3

7.2 Klik Cetak Semua untuk mencetak borang yang berkenaan Rujukan Fail : 600-BPD(PKH.1/3/9895)ld.1

7.3 Sila cetak borang yang berkenaan
dan hantarkan kepada jabatan untuk pengesahan. -
Sila sediakan 4 Salinan seperti yang dinyatakan. @

BORANG OPSYEN

SILA CETAK DAN MEMANDATANGANI BORANG OPSYEN
SERTA SEDIAKAN EMPAT (4) SALIMNAN:

1. Satu (1) Salinan Pegawai

2. satw (1) Salinan Jabatan

3. Dua (2) 5alinan asal hantar kepada KETUA JABATAN tuan/puan untuk dimajukan kepada Bahagian
Fembangunan Organisasi. Jabatan Pengurusan Sumber Manusia, Pejabat Pendaftar .

SILA HANTAR KEPADA KETUA JABATAN TUAN fPUAN
UNTUK URUSAN SELAMNIUTNYA
SEKIAN, TERIMA KASIH.

Cetak Semua

PPII/STARS/HK/20241010



8.0 Perakuan Terima Borang Tawaran B
Opsyen PP1/2024 SSPA Oleh Ketua Jabatan

LAMPIRAN G4 : SURAT AKUAN OLEH KETUA JABATAN MENGENAI PENERIMAAN BORANG OPSYEN SSPA

8.1 Paparan Perakuan Terima Borang Opsyen PP1/2024 SSPA = sspa2024_a... & B
Oleh Ketua Jabatan.

LAMPIRAN G4

8.2 Surat Akuan oleh Ketua Jabatan ini dikeluarkan secara automatik

oleh sistem hanya setelah pegawai melaksanakan tindakan
Cetak Semua Dokumen.

SURAT AKUAN OLEH KETUA JABATAN
MENGENAI PENERIMAAN ORANG OPSYEN
SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN AWAM DARIPADA PEGAWAI

BAGI SKIM PERKHIDMATAN YANG DIKEKALKAN

8.3 Klik butang Kembali untuk ke skrin utama
Senarai Semak Opsyen PP1/2024 SSPA.

(Surat Akuan ini hendaklah diserahkan kepada pegawai sebaik sahaja Ketua Jabatan menerima
Borang Opsyen di Lampiran G3 yang telah lengkap dan ditandatangani oleh pegawai)

Kepada : HAIDIR BIN HJ KAHFI (229661)
PEJABAT PEMBANGUNAN INFRASTRUKTUR DAN INFOSTRUKTUR (PPII)

(Nama dan Alamat Pejabat Terkini - diisi oleh Ketua Jabatan)

Dengan ini diakui bahawa Borang Opsyen yang telah dikemukakan oleh tuan/puan bertarikh 14
October 2024 sepertimana ketetapan Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2024 telah diterima

oleh Jabatan ini.
‘_%‘

Tandatangan

Nama

" NOORDIN

Sila klik butang KEMBALI untuk kembali semula ke Menu Utama Opsyen.

10
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9.0 Paparan Akhir > i

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 1 TAHUN 2024

PELAKSANAAN SISTEM SARAAN PERKHIDMATAN AWAM
BAGI PEGAWAI PERKHIDMATAN AWAM PERSEKUTUAN

Dimaklurmkan bahawa tuan/puan yang merupakan staf tetap UiTM adalah ditawarkan membuat opsyen
sebagaimana mengikut Pekellng Perkhidmatan Biangan 1 Tahun 2024 bagi peleksanzan Sistem Saraan
Perkhidmatan Awam.

9.1 Paparan akhir proses pemilihan Opsyen PP1/2024 SSPA.

Sekian, terima kasih.

Bahagian Pembangunan Organisasi,
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia,
Pejabat Pendaftar.

Senarai Semak Opsyen SSPA Pekelifing Bilangan 1 Tahun 2024

9.2 Pegawai boleh lihat kembali paparan proses dengan klik pada pautan
di senarai semak. 9

* Klik ikon disebelah untuk mefihat manual operasi

|ZI IMembaca Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2024 (S5PA).
Tarkh Tindakan: 10/10/2024 11:46:46 AM

9.3 Pegawai boleh cetak semula mana-mana borang yang terlibat dengan W] ek Surat fawaran Opsien SSPA
kllk pada ikon pencetak. Tarikh Tindakan: 10/10/2024 11:51:53 AM

Klik kon untuk mencetak surat tawaran opsyen =

m Semak Perakuan Terima Surat Tawaran Opsyen SSPA.
(Lampiran G2).
Tarikh Tindakan: 10/10/2024 11:52:01 AM

9-4 Ikon pencetak hanya akan dlpaparkan Sete|ah pegawai kllk butang Klik kon untuk mencetzk perakuan terima surat tawaran opsyen =
Cetak Semua di perkara 7.2.

E Semak Borang Opsyen SSPA.

(Borang Opsyen: Lampiran G3).
Tarkh Tindakan: 10/10/2024 11:52:16 AM
Piihan Anda:
BERSETUJU OPSYEN
BERSETUIU menerima Sistern Saraan Perkhidmatan Awam sebagaimana ditawarkan dalam surat
tawaran opsyen. Dengan keputusan ini, saya akan tertakluk kepada skim perkhidmatan dan syarat
perkhidmatan di bawah Sistem Saraan Perkhidmatan Awam mengikut Pekeliing Perkhidmatan Bilangan
1 Tahun 2024.

v

Dipaparkan Opsyen Pilihan
yang telah dibuat.

Kiik kon untuk mencetzk borang opsyen —

m Mencetak Surat Akuan Olen Ketua Jabatan Mengenai Penerimaan Borang Opsyen SSPA.
(Lampiran G4).

Tarikh Tindakan: 10/10/2024 11:52:37 AM

Klik kon untuk mencetak perakuan ketua jabatan mengenai penerimaan borang opsyen =

@ Mencetak semua dokumen Opsyen SSPA. (&) cemax
Tarkh Tindakan: 10/10/2024 11:52:37 AM

TAHNIAH! 11

ANDA TELAH BERJAYA MENYELESAIKAN PROSES PEMILIHAN OPSYEN.
Terima kasih.

PPII/STARS/HK/20241010
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