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2. Berdasarkan semakan makiumat pengisian kekosongan jawatan sehingga November 2017,
disertakan kelulusan pengisian kekosongan jawatan seperti di Lampi

3. Agihan ini adalah berdasarkan kelulusan pengisian semuia jawatan yang diluluskan oleh
agensi pusat untuk tahun 2017, Bermula tahun 2016, pihak kerajaan menerusi Jabatan Perkidmatan

Awam (JPA) telah melaksanakan Inisiatif Penggunaan Sumber Manusia secara opfimum melalui
kawalan perjawatan dan kawalan pengisian kepada semua agensi kerajaan termasuk UiTM,
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Iklan Kekosongan Jawatan
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iversiti ~Telnologi  MARA" dengan ini mempelawa calon-calon Bumiputera
N it N one ecbbtysbi e s g yang berkaitan
untuk mengisi jawatan Tetap / Kontrak. di Kampus Shah Alam dan Kampus
Cawangan.

Borang. permohonan dan maklumat jawatan boleh diperoleh dengan melayari

Tarikh tutup permohionan <15 Februari 2017
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Saringan

SKIM PERKHIDMATAN

PEMANDU/OPERATOR JENTERA PEMUNGCGAH

KLASIFTKAST PERKHIDMATAN

KUMPULAN PERKHIDMATAN
GRED JAWATAN/GATL
TARIKH KUAT KUASA

SYARAT LANTIKAN

SYARAT KELAYAKAN
BAHASA MELAYU

PENETAPAN GATL
PERMULAAN

TEMPOH PERCUBAAN

LATIHAN

PROGRAM TRANSFORMAST
MINDA

PENGESAHAN DALAM
PERKHIDMATAN

KEMAHIRAN
PELAKSANA

H11, H14, H16, H1§
1 JULATI 2016

1. Calonbagi lantikan hendaklah memiliki kelayakan seperti berikut

() warganegara Malayzia;
() berumu tidak kurave dari 18 tabun pada tarikh futup dklan
jawatan: dan
(¢} () Pentaksiran Tingkatan Tiga/Penilsian Menengsh Rendsh
atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengamnya oleh
Kerajaan;

(i) lesen memandu Kelas EELEVF/GE] berkenaan yang
dikeluarkan oleh Jabaten Pengangkutan Jalan [kecual
lesen memandu dalam tempok percubazz (F)]; dan

(iii) berkebolehar memandu dan mengendalikan semua jenis
jentera pemunggah dalam pelbagai saiz dan kekuatan
(Gaji permmulaar ialah pada Gred HI1: RM1.264.15).
(Syarat Tambahan: Bagi fugas pengendalian kren, calon
perly memiliki Sijil Perdaftaran Orang Kompeten yang
berkaitan daripada Jabatan Keselamatan dan Kesibatan
Pekerjaan)

2. Calon bagi lantikan hendaklsh memiliki Kepujim (:ekurang-
Iurangnya Gred C) dalam subjek Bahaza Malayn pada peringkat
Pentaksitan Tingkatmn Tiga/Penilaon Menengah Randah atan
kelulusan yang diikfiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan.

5. Gaji pemulaan yang lebik finggi danipada gaji minimum
Gred H11 boleh ditetapkan oleh Pihak Berkuaca Melantik berkenaan
berasaskan kepada pengalaman kexja berkaitar

4. Pegawai yang dilantik adalah dikshendaki berkhidmat dalam tempoh
percubaan seluma | hingga 3 tabun

5. Pegawai bolsh dikehendski mengikusi latihan yang ditetapkan oleh
Ketua Jabaten/Perkhidmatan yang berkenaan.

6. Pegawai dalam percubazn adalah dikehendaki hadir dengan jayanya
Progem Tramsformasi Minda yang ditetapkan oleh Ketua
Tabatan/Perkhidmatan yang berkenzan

7. Pegawsi yang dilsntk adalah layak disshkan dalam perkhidmaten
apabila telah-

(2) memenuhi tempoh percubaan;

®) badir demgan jayamys Program Trmsformasi Minds yang
ditetaplan; dan.

© oleh Kefuz Jabatan/

Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan
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Pergerskan Gaji Tabunan adalh tidak automatk dan akan
ditetapkan oleh Ketua Jabatan/Perkhidmatan berdasarkan prestasi
perkhidmatan

Pegawai bendsklsh mememuhi kompetensi dam potensi yang
ditetapkan unuk kenaikan panghat

Pemandu()peﬂlux Jenters Pennmggsh Gred H1l adalah layak
dipertimbangkan bagi kenaikan pangkat ke jawatan Femandu'
Opetor Toncess Pemmungedh Gred Hid yong he-ang spabils ol

(3) disshkan dalam perkhidmatan;
®
() memenuhi dan potensi yang ditetapkan; dan
(@) diperakukan oleh Ketua Jabatan/Perkhidmatan

Pemanduw/Operator Jentera Pemmnzzah Gred H14 adalah layak
dipertimbangkan bagi kenaikan pangkat ke jawatin Pemandw
Operator Jentera Pemungzah Gred H16 yang kosong apabila telab:

‘mencapai tahap prestasi yang ditetapkan,

(3) mencapai tahap prestasi yang ditetapkan;
() memenuhi dan potensi yang difetapkan; dan
(<) diperakukan oleh Ketua Jabatan/Perkhidmatan

Pemandu/Operator Jentera Penmmggzh Gred HI6 adalah layak
dipertimbangkan bagi kenaikan pangkat ke jawatin Pemandu/
Operator Jentera Pemunggah Gred HI8 yang kosong apabila telak-

(2) mencapai tahap prestasi yang ditetapkan:

() memenuhi dan potensi yang difetapkan; dan
(<) diperakukan oleh Ketua Jabatan/Perkhidmatan

Pemandu/Operator Jentera Pennmgzh yang memunjukkan prestasi
yang cemerlang adalah layak dipertimbangkan oleh Pibak Berkuasa
Melantik berkenaan untuk Peningkatan Secara Lantikan ke jawatan
Pembantu Kemahiran Gred HI9 atau Penjaga Jentera Elektrik
Gred J19 yan kosong mengikut syarst-syarat vang ditetapkan dalam
skim perkhidmatan berkenazn.

skim perkhidmstan Pemandu/Operator Jenters Pemunggah yang berkuat kuass peda
ilangan 18 Tabum 3013).
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Saringan dibuat mengikut
Skim Perkhidmatan dan
parameter pentadbiran



KERAJAAN MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 1 TAHUN 2016

RASIONALISASI SKIM PERKHIDMATAN
BAGI PERKHIDMATAN AWAM PERSEKUTUAN
DI BAWAH SISTEM SARAAN MALAYSIA

UiT Mz

SYARAT LANTIKAN

SKIM PERKHIDMATAN
PENGAWAL KESELAMATAN

KLASIFIKASI PERKHIDMATAN © KESELAMATAN DAN PERTAHANAN AWAM
EKUMPULAN PEEKHIDMATAN : PELAKSANA

GRED JAWATAN/GAJI . KP11, KP14, KP16, KP1§

TARIKH KUAT KUASA : 1JULAI 2016

SYABRAT KELAYVAKAN
BAHASA MELAYU

Disediakan oleh Baha
Staf, JPSM, Pej_._ .. _ . __

dan

Czlom bagi lantikan hendaklah memiliki kalayakan sepert benlknt:

(@)

{e)

(d)

warganegara Malaysia;
(b} berumuor tdak kwang dan 18 tshum pada tankh futop iklan
Jawatan;

1)

(u)

Pentzlksitan Tmgkatan TizaPenilaian hlenengazh
Eendah atan kelavakan vang duoktiraf setaraf
dengzannva olsh Kerajaan.

{Ga) permulazan 1alah pada Gred KP11: BRAD 205 007%;
atau

beka: anggota polis atau fentera vang selorang-
kurangnya berpangkat Konstabel Poliz Bokongan atan
Prabet atau yang setaraf denganmya dan telzh disahkan
dalam jawatan tersebut zerta mempunyar rekod
perkhidmatan vang baik.

(Gaji permulaan ialah pada Gred KP11: RM1,205.00).

mempunyal syaraf-syarat vkuran fimkal dan pancamdera

sepertl vang berikut:

(1) tmzerl sekwrang-burangnya 1.57m bag lelala dan
1.533m bag wanifa tanpa bersepatu;

(u)  berat badan seburanz-kurangnya 48kg baz lalaky dan
48kz bagi wanita;

(u) mempunyval uwkwran  Indeks Tiznn Badan (BMI)
di antara julat 19 hingga 26;

() mempunval zeborang-lurangryva 79%:m ukoran dada
vang biaza dan Bdsm zemasa menank nafasz (lelakn
sahaja);

v)  lulues dalam upan penghhatan bagi mata kin dan
kanan yang diup berasingan dengan ketetapan Va8

(vi) pensecaman warna dan pendengaran vanz tidak cacat;
dan

(vit) dipenksa dan diperakm sthat untuk berkhidmat oleh
penzamal perubatan berdafiar,

Calon bazi lantikan dengan kelavakan di peremggan 1{c){i)
hendaklah memililn Kepujian (selurang-lurangmya Gred C)
dalam subjek Bahasa Melave pada permgkat Pentaksivan
Tingkatan TigaPemilaian Menengah Eendah ataw keluluzan vang
dutkctiraf setaraf denpannva oleh Kerajaan,
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KELASIFIKASI PERKHIDMATAN
EUMPULAN PEREHIDMATAN
GERED JAWATAN/GAJI
TARIKH KUAT KUASA

SYARAT LANTIKAN

SKIM PEREHIDMATAN
PEMANDU KENDEEAAN

KEMAHIRAN
PELAKSANA

H11, H14, H14, H13
1 JULAT 2016

1. Calon bagi lantikan hendaklah memiliki kelayalzan seperti berikut:

(a) warganegara Malavysia;
(k)  berumur tidak kurang dan 13 tzhun pada tarikh tutup iklan
jawatan; dan

(¢} (i) Pentaksiran Tingkatan TizaPenilaian Menenzah Eendah
atau kelayakan yang diktiraf setaraf dengannya oleh
Kerajaan;

(i) lezen memanduy Kelaz DEELELF/GHIT vyang
dikeluarkan oleh Jabatan Pengangkutan Jalan [kecuali
lezen memandu dalam tempoh percubaan (P)]; dan

(111) berkebolehan memandn, mengendali dan menvyenggara
kenderaan berkenaan yang diliputi oleh slim perkhidmatan

Gaji permulaan Gred H11 ditetapkan mengilut Kelas
Lesen Memandu:

o LezenD - RM1 26415
# Lezen EEE1E2 - EMI1.31030
¢ LesenF'H : EM1.336.43
o Leszen G/T - EM1.402.60

Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan
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IKLAN / SARINGAN / TEMU D U G A gamb.

Semakan Kelayakan

Penilaian Menengah Rendah
PMR
mulai 1993

Rujukan:
Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil.1/1998

Kuat kuasa:
13 Januari 1998

a) memperoleh
sekurang-kurangnya
Gred 'D' dalam 5
mata pelajaran
termasuk BM dan
Matematik; dan

b) bagi skim perkhidmatan
yang mensyaratkan Kepujian
dalam mata pelajaran tertentu
seperti BM, calon hendaklah
memperoleh
sekurang-kurangnya Gred 'C’
dalam mata pelajaran
berkenaan

/ Pentaksiran

Tingkatan 3
(PT3) mulai
2014

b) bagi skim perkhidmatan

yang mensyaratkan ‘kepujian

dalam mata pelajaran BM,
calon perlu memperoleh

sekurangnya 6red C’ dalam

fmata pelajaran berkenaan

Sijil Pelajaran
\EEVSE
(SPM) mulai

VT
UNIVERSIT[
TEKNOLOGI

Pengiktirafan
Kelayakan

Kelayakan yang diiktiraf atau kelayakan yang
diiktiraf setaraf adalah menjadi salah satu
syarat utama untuk pelantikan ke dalam
Perkhidmatan Awam sebagaimana yang
dinyatakan dalam skim-skim perkhidmatan.

Pengiktirafan

Kelayakan

) memenuhi syarat BM sama
ada Kepujian atau Lulus (mana
yang berkenaan) dan mata
pelajaran tertentu
sepertimana disyaratkan
dalam skim perkhidmatan

ngambilan dan Penempatan

@ndaftar, UiTM @ 2019

i. Perkara 17, Peraturan-peraturan
Pegawai Awam (Pelantikan, Kenaikan
Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan)
2012 menyatakan:

“ Jika ada keraguan dalam mana-mana
skim perkhidmatan atau iklan khususnya
tentang maksud kelulusan yang setaraf,
maka perkara itu hendaklah dirujuk kepada
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam untuk
penentuan. ”
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Syarat Asas Saringan Pensyarah

A

Proses Senarai Pendek

ljazah Sarjana i CGPA 3.00 (minimum) A Menyediakan Bigsheet Shortlisting
(dengan memiliki ljazah pertama i
CGPA 3.00 (minimum)) A Borang serahan dokumen
Mengutamakan bidang teras dan A Borang pemakluman
Bahagian Pentadbiran hendaklah
memastikan bidang calon adalah A Borang Penetapan Kriteria
sesuai. Jika terdapat keraguan, ulasan
dan justifikasi pakar perlu dirujuk. A Senarai berjaya di senarai pendek
Bahasa Melayu Kredit A Borang Pengisytiharan Kepentingan
Calon yang belum tamat sarjana tidak
dipanggil temu duga dan hanya panggil
calon memenuhi syarat/diperakui
SENAT sahaja

Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan 9

Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UiTM @ 2019



PU (A) 2012 PP 11/201%;

PEK. P BIL. 17/2012

UrusanPelantikan , KelayakanCutiRehat
MSM 27 & 2 LantikanPensyarah i 3 P
JKK 13% CGPA 3.00 A ’ bagipegawaiyang > Fieetes
PP BIL 1/201 Sementara dilantik ke jawatanlain & l’\rﬁ}g\omm
JKK 157 Kelayakan G .

152 Kele Skim & JGMM :
LPU 9 Lantikan Universiti Timur TFL):’AU 154 P;L?P“ka” ) SENARAI BIDANG
terus PhDke Gred51 tengah yangd-ebihTempo KELULUSAN SENA

\ 4 PekelilingAkademik
MQA ¢ semakan L Bil. 10Tahun2018
pengiktirafankelayakan
http://www2.mga.gov.
my/esisraf/

TERIMA

WARA
LANTIKAN
TPM/PSPM

TERIMA

SARINGAN & PERMOHON

SENARAI
PENDEK

KEPERLU

TIDAK
MINIT PANEL LANTIK
TEMU DUGA &
KERTAS KER
MSM B PERKARA
preg BERBANGKIT

e d SURAT TAWARAN/
SIMPANAN SLEPAS
TERIMA KEPUTUSAN

MSM

Pelanjutan
6 bulan
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PELANTIKAN
STAF AKADEMIK


LAMPIRAN SHARING SESSION/Senarai Bidang Kelulusan Senat.pdf
LAMPIRAN SHARING SESSION/Senarai Bidang Kelulusan Senat.pdf
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Proses Temu Duga
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Panel Temu Duga

FAKULTI AUTONOMI KAMPUS CAWANGAN
Panel Temu Duga Bagi Kumpulan Pengurusan dan Panel Temu Duga Bagi Kumpulan Pengurusan dan
Profesional (Akademik) Profesional (Akademik)
Pengerusi  : Dekan Pengerusi  : Rektor / Profesor Yang Dilantik
Ahli : Dua (2) orang Timbalan Dekan Ahli : Timbalan Rektor
Setiausaha : Bahagian Pentadbiran Fakulti : Dekan / Wakil Fakulti
Setiausaha : Bahagian Pentadbiran Kampus Cawangan

Panel Temu Duga Bagi Kumpulan Pelaksana

Pengerusi  : Rektor / Timbalan Rektor
Ahli : Timbalan Rektor
: Ketua Bahagian Pentadbiran / Wakil (P&P)
: Ketua Bahagian Kewangan / Wakil (P&P)
Setiausaha : Bahagian Pentadbiran Kampus Cawangan

UiT M
Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan

Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UITM @ 2019 12
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Kod Merah

4.0

5.0

PANDUAN PENGURUSAN PELAKSANAAN SISTEM KOD MERAH
DALAM PROSES PENGAMBILAN STAF
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

PENDAHULUAN
Panduan ini disediakan bertujuan untuk memberi maklumat tentang pelaksanaan Sistem

Kod Merah dalam proses pengambilan staf di Universiti Teknologi MARA.

PUNCA KUASA
Mesyuarat Maijlis Eksekutif Universiti (MEU) Bil. 10/2017 bertarikh 13 April 2017.

SKOP

i. Pengedaran Borang Perakuan Staf

ii. Mengenalpasti Staf Berkategori Kod Merah

iii. Pemprosesan Borang dan Dokumen Permohonan

JAWATANKUASA/ KEANGGOTAAN
BPPS/BKK/B.Pent. Fakulti/B.Pent. Caw.

DEFINISI/ TAFSIRAN

R ; Rektor

D ; Dekan

KJ 3 Ketua Jabatan
KB : Ketua Bahagian

BORANGIUITM/EPD/BPPSIPERAKUAN

PebBEct
UNIVERSITI

> TEKNOLOGI
@ \ARA

BAHAGIAN PENGAMBILAN DAN PENEMPATAN STAF
PEJABAT PENDAFTAR

PERAKUAN DAN PERISYTIHARAN KEPENTINGAN URUSAN PENGAMBILAN STAF

https://pendaftar.uitm.edu.my/muat-turun/borang

Nama Pegawai: NO PEKEI&: w.ccvvvvrreerrereeenee

* Bahawa saya, seperti nama di atas, dengan ini membuat perakuan bahawa saya merupakan
calon bagi jawatan berikut:

BIL JAWATAN DIMOHON

1

* Bahawa saya, seperti nama di atas, dengan ini membuat perakuan bahawa penama berikut
merupakan suami/ isteri/ anak/ adik beradik/ ipar/ anak saudara kepada saya:

BIL NAMA JAWATAN DIMOHON HUBUNGAN

Saya juga berjanji tidak akan terlibat dalam urusan pengambilan staf dan akan menjaga kerahsiaan
dengan tidak membocorkan, menyiarkan atau menyampaikan sama ada secara lisan atau bertulis, mana-
mana maklumat berkaitan urusan pengambilan staf ini atau mana-mana makiumat yang boleh
mempengaruhi urusan pengambilan staf ini, secara langsung atau tidak langsung.

Ikrar ini adalah bersandarkan kepada akta dan peraturan yang berkuat kuasa di UiTM dan saya faham
sekiranya saya disabitkan melanggar mana-mana undang-undang dan peraturan berkaitan, tindakan
boleh diambil terhadap saya di bawah undang-undang atau peraturan yang berkuatkuasa.

Tandatangan Pegawai Pengesahan Ketua Jabatan

Tarikh : Tarikh:

“sila tanda / pada yang berkenaan

APA ITU KOD MERAH?

Sistem yang tidak membenarkan
pegawai di Pejabat Pendatftar,
pegawai yang menguruskan kertas
soalan peperiksaan dan Pusat
Tanggungjawab (PTj) yang
mempunyai hubungan kekeluargaan
dengan pemohon jawatan terlibat
dalam sebarang proses
pengambilan staf di UITM bagi
jawatan yang berkenaan.

Definisi Hubungan Kekeluargaan

A Suami

A Isteri

A Anak

A Adik Beradik
A lpar

A Anak Saudara
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Perisytiharan Kepentingan

PESEEE

i RSITI

> EKNOLOGI
-«

MARA

BAHAGIAN PENGAMBILAN DAN PENEMPATAN STAF
PEJABAT PENDAFTAR

PERISYTIHARAN KEPENTINGAN DAN PERAKUAN KERAHSIAAN URUSAN
PENGAMBILAN DAN PENEMPATAN STAF

Nama Pegawai
No. Kad Pengenalan

No. Pekerja

Bahawa saya, seperti nama di atas, dengan ini mengisytiharkan tiada kepentingan
dalam mana-mana permohonan dan dalam pertimbangan atau syor urusan
pengambilan dan penempatan staf ini.

Saya juga berjanji akan menjaga kerahsiaan dengan tidak membocorkan, menyiarkan
atau menyampaikan sama ada secara lisan atau bertulis, mana-mana maklumat
berkaitan urusan pengambilan dan penempatan staf ini atau mana-mana maklumat
yang boleh mempengaruhi urusan pengambilan dan penempatan staf ini, secara
langsung atau tidak langsung.

Ikrar ini adalah bersandarkan kepada Akta dan Peraturan yang berkuatkuasa di UiTM
dan saya faham sekiranya saya disabitkan melanggar mana-mana undang-undang
atau peraturan berkaitan, tindakan boleh diambil terhadap saya di bawah undang-
undang atau peraturan yang berkuatkuasa.

Tandatangan

SIAPA PERLU TANDATANGAN BORANG
PERISYTIHARAN KEPENTINGAN?

Semua yang terlibat dalam urusan pengambilan staf bermula
daripada staf yang menguruskan proses pengambilan, staf
yang membuat saringan calon dan semua ahli panel temu
duga.

IKRAR

Staf yang menandatangani borang ini secara langsung berikrar
tidak akan membocorkan, menyiarkan atau menyampaikan
sama ada secara lisan atau bertulis, mana-mana maklumat
berkaitan urusan pengambilan dan penempatan staf ini atau
mana-mana maklumat yang boleh mempengaruhi urusan
pengambilan dan penempatan staf ini, secara langsung atau
tidak langsung.

£
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PENETAPAN GAJI DAN KELAYAKAN

Kaedah Penetapan Gaji Permulaan

TIADA PENGALAMAN

A Telah disahkan dalam Sebelum
perkhidmatan PGT

— GAJI AKHIR

SEKTOR AWAM —

Selepas

PGT

Belum disahkan dalam perkhidmatan
Status jawatan Tetap/ Kontrak/ Sementara

— PENGALAMAN

o 3>

A Pengalaman yang relevan selepas peroleh
kelayakan akademik mengikut skim
perkhidmatan

A Genap 1 tahun perkhidmatan dalam
organisasi yang sama

A Jawatan Tetap/ Kontrak

SEKTOR SWASTA —— PENGALAMAN

UiT Mz

Gaji Minimum

Gaji Terakhir
Pada Gred
Jawatan
Terdahulu

Gaji Terakhir
Pada Gred
Jawatan
Terdahulu

Gaji

Minimum

Gaji
Minimum

Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan

Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UiTM @ 2019

£

2 KGT Pada
Gred
Jawatan
Terdahulu

1 KGT Pada
Gred
Jawatan
Terdahulu

Tahun
Pengalaman
x KGT

Tahun
Pengalaman
x KGT

UNIVERSITI
TEKNOLOGI
MARA

15
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PENETAPAN GAJI DAN KELAYAKAN

Contoh Borang Pengesahan Majikan

SULIT & PERSENDIRIAN

Ry. /(00011)

Torikh ; C7 Februari 2017

Universiti Teknologi MARA (UiTMm)
40450 Sheh Alam,

Selangor Dorul Ehson

Malaysia.

uan,

PENGESAH -BUTIR P

%

D

W
io

adicare

)

B PERGE LN | FENEVPITAN ST
TERIMA

16 FEB 2017

Adcloh di sahkon bohowa penoma dibewoh cdaloh bekos kakitangan di

Syorikat komi

Nema :

No.KP [Loma & Bory)  :!

Tarikh Mula Berkhidmat : 11hb Ogos 2014
Tarikh Tamat Berkhidmat : 22hb Jonuari 2017

Jawaten : Setiousaha
Torof/Sialus Jowatan  :Telop
No. Pekeda $

Sekian, terima kasih.

Yang Bencr,
RADICARE (M) SON BHD

S

Pengurus,
Sumber Mcnusic Kumputan

PERKARA YANG PENTING

Nama

Tarikh Mula Berkhidmat
Tarikh Tamat Berkhidmat
Jawatan

Status Jawatan

Deskripsi Tugas

oo Too Too To Too I

3

Borang Catatan Perkiraan Penetapan Gaji

Permulaan

PERUNTUKAN WARAN
ETAP
KONTRAK (0511000)
KONTRAK (0523000)

BAHAGIAN PENGAMBILAN DAN PENEMPATAN STAF
JABATAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA (JPSM) UiTM

CATATAN PERKIRAAN PENETAPAN GAJI PERMULAAN

[TARIKH TUTUP IKLAN B
TARIKH TEMU DUGA B

HAMA

[JAWATAN : KERANI
[PP.172016]

SKIM PEMBANTU TADBIR
[SKIM . [PERKERANIANIOPERASI)

JJGMM © RM1352.00 - RM4003.00 PENEMPATAN

KAMPUS MUKAH

UITM CAWANGAN SARAWAK

PENGALAMAN RELEVAN DARI HINGGA

THN

1.

2.

3.

4.

CATATAN

PENGALAMAN TIDAK RELEVAN &
TIDAK DIAMEBIL KIRA

Gaji Permulaan (Jumlah Tahun Pengalaman [Pemberian KGT _

Mengikut Kelayakan : RM1.352.00 Relevan Di Ambil Kira ) 0 {Pengalaman) ~ RM 0.00
ITKA : RM 115.00
e : RM 200.00
(GAJI DITAWAR : RM1,352.00 |ELAUN Ew . EM270.40
Lain-jaln :
Nota - Gaji Eelayakan (SPP.1/2016)
i 54 Palajaran Malaysia steu kalayskan yang dilkeiraf sennaf dengansya oleb Kemjaan. RM 135200
591 Palajaran Malaysia stan kalayaken yang dilkiraf seraral danganaya clab Earsjaan sarta Sl Ramahiran Malsysia Tahap 2 | oo
@) dalam bidang berkaitan atan kelayakan yang didktinaf wtaraf dengannya. ——
..... S5 Pelajacan Malay s sivu kalayalan yeng dilkiraf setaraf denganaya oleh Kerajaan sarta Sl Eemabiran Malaysia Tahap 3 | o
_‘m‘ dalam bidang bakai kelayakan yang didktiaf wtaraf dengannya ST

Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan
Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UITM @ 2019
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Lantikan TPM / PSPM

--

UiTM e
Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan

Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UITM @ 2019
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PROSES
PELANTIKAN STAF

UiT M
Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan

Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UITM @ 2019 18



PROSES PENYEDIAAN SURAT TAWARAN | B

MARA

¥
2R
3
g

Hantar BOKUTE)

2

agkap ke BPP
CBagi 1 antikan
Lantikan boleh dibuat sekiranya :_ kontrak
keputusan eTapis tidak diterima v | ET ch:\‘ )
dalam tempoh 2 minggu kecuali bagi - £

jawatan-jawatan tertentu (rujuk
Pekeliling Pendaftar Bil. 23/2019)

KUASA MENANDATANGAN
SURAT TAWARAN

Lantikan Shah Alam /
Fakulti Autonomi i
Pendaftar / KTP JPSM

Lantikan Cawangan i
Rektor Kampus

pikeluarkaft=- e,
Disediakanjgb&%ugambilan dan Penempatan 19
Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UITM @ 2019




Melaksanakan semakan  melalui
Sistem eTapis (Tapisan Keutuhan)

i selepas proses temu duga
dilaksanakan

TANGGUNGJAWAB
BAHAGIAN
PENTADBIRAN Sekiranya maklumat tapisan
keselamatan tidak diperoleh dalam
r tempoh 14 hari dari tarikh
penghantaran, calon boleh dilantik
kecuali:

DASAR PELAKSANAAN TAPISAN . .
KESELAMATAN BAGI STAF AKADEMIK G fm Perkhidmatan ahanan
DAN PENTADBIRAN LANTIKAN TETAP _ |

SERTA KONTRAK DI UiTM §g Skim Perkhidmatan

Pekeliling Pendaftar Bilangan 23 Tahun 2019 Kemahiran (khususnya Pemandu)
P Pensyarah Lantikan Kontrak

Bukan Warganegara
RUJUKAN
Surat Edaran JPA SULIT 376/Bhg.10/5 bertarikh Mengisi maklumat Tapisan
@ 2 Mei 1979 TANGGUNGJAWAB Keselamatan  Kerajaan  Malaysia
PEGAWAI E secara atas talian di
I . BAHARU = https:/levetting.cgso.gov.my/ dalam
@ Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib & tempoh 30 hari mulai tarikh lapor diri

Surcaj) 2000 (Akta 605)
@ Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun 2011

@ Mesyl{arat Leml::!aga Pengarah Universiti ke-168 Jika pegawai yang telah dilantik gagal tapisan
bertarikh 11 April 2019 keselamatan, pegawai boleh ditamatkan perkhidmatan
selaras dengan klausa penamatan dalam surat lantikan
(jika masih belum disahkan jawatan).
TARIKH KUAT KUASA . . . ,
Bagi pegawai yang telah disahkan jawatan, proses
penamatan hendaklah mematuhi prosedur di bawah

@ 11 April 2019 Akta Badan-Badan Berkanun (Tatatertib & Surcaj) 2000
(Akta 605)

TEKNOLOGI Pejabat Pendaftar
~> MARA UiTM Shah Alam

Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
' IVERSITI Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
S




Rupkan Kami S00-BPDBPPS 2342)
Tordh 07 MY 109

Perkara 1 : Perbezaan Nomenclature dan Skim Perkhidmatan

UiTM

Tuan

TAWARAN JAWATAN PENOLONG PENDAFTAR
\ Nomenclature
Dengan segala honmatays perbirs di atas dinujuk

2 Sulcacits dmaidumian fuan Stawarkan jawaton sebeoal Penclong Pendaftar Gred
N&1 lortakick & bewsh Skim Pedkhidmatan| Pegewss Tadbe [fengan syarst-syarat
porchidmatan, skim perkhidmatan dan Jadus Gaj inmaem ~ Maksirum (JGUM) separti
Gilamnpiran

Skim Perkhidmatan
3 Tamaran pelantkas fuan Ini adalah tertakluk lepada apaapa semakan oleh
Koragaan kopaca torma dan syarst porkivdmatan dan somasa ke samasa

4 Tarkh kuat tuasa polartkan ni adalah pada taskh tuan muls molapor din ¢ ATU
Tudn skan clompatean o Komunt Penyeliskan (CoRe), nsttut Pergurusan Pepelidian
& lrovasl (IRMY), Urwverstl Tolnologl MARA Shah Aam Tawarsn i adaiah tertakiuk
Repads [00ren perubatin yang Momuaskin sepen terkandung datam Borang Permobonin
Pemeskssan Perybatan, keluhsan Topisen Keselamalan Kersasn Mabyse, syart-syerst
pedchiimaten (yang diompirkan) dan kesahhan makiumat yang lerkandung daam Alumn
Sumpah

s Desgan sukactanys phak univentltl ingn mendapal pengesahan sama ads s
meserma atay menolak tymaran ni dafam tempoh 14 hari dan tarich surst lawaran ini

€ Solaranya uan menerma tawaran int. tusn adalah dimirta

(8) Mergni Borang Permohonan Pemerksaan Perubatan (Borang A, B dan C)
yang okembarkan Borang It borsota surat pengonalan dortor hendakiah
diserahkan kepada Pogawa Pervbatan yang doatatcan daom surat
perpenslin berkenasn sahsa Phak unversil aken mombays sogss
bayaran yarg berkaitan dengan pemerksaan keshatan i yarg dbust di
Kink Paned Universi Telnologl MARA dan Mospile Kerajaan yang
berdekatan sahas.

Mergesi dan menandatangani Serat Abuass Sumpah yang dkembarkan di
hadapan Mastret Pesurvhaya Sumpsh,

() Mengsi madumat Tapsan Kesclamaten Kersaan Maloysa secars atas

talan di hips /levetieg cgzo gov rmy! dalam tempoh figa puluh (30) hen e
tatkh Bpor an

Elaun Diterima

~N

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
SYARAT.SYARAT PERKHIDMATAN SEBAGAI

PEMBANTU TADSS ACGEWANG AN D RAWAK SKIM PERKHIDMATAN

PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN)

Gay yang dlawarkan adalah RM1353.00 sobulan i dslan Jadual
Gagl Minimum — Maksimum (JOMY) atas Gred Gayl W19,

Gaji Minimum

: RM1353.00
Gaji Maksi : 5.00

Tuon/usn juga akan dibayar -

RM115.00 sebulan
RMJ00.00 s ebulan
AM150 00 s abusian
RM40.00 se bulan

Imbuhan Tetap Khidmat Awam
Imbuhan Tetap Perumahan
Bantuan Sara Hidup

Bayaran Insentif Tugass
Kewangan

Pesperakan ga) tahunan adalah tdak automati dan  skan
otetaghen okh Kétua JebstanPonndmatan berdasarkan peestas)
perchidmatan

Pogawaipegawal yang dientk sebege PEMBANTU TADBMR
(KEWANGAN) adalah tenshik kepeda sysrst-syarat  skim
porchugmatan PEMBANTU TADBIR (KEWANGAN) yong sodang
Dervuat kuasa serta pndaanpindsan yang dbust ke aasmym dan
SANABA KO SEMA.

Jawalan yang ditawarkan adsinh jswatan tetap

TusrnPuan dkehendaki mombuat ocpsyen Skim Pencen atiw
Kumpulan Wang Simpanan Pokorda (KWSP) sebelum tvanpusn
disahkan dafam perkivamatan dan phak Universiti akan memproses
opayen semasa luan/pusn Ssshian dalam porknidmatan

TuanPuan dikehendakl mencarum dalam Tabung Kumpulan Yang
Simpanan Pekefs. Carumen bardesarken kepada kadar yang
diletaphan cleh KWSP dan tertakiuk kepacs porvbanan can
POMELD ke OMasE

Véslau Dagamanspun, selranyn tuan/puan lolh Oletaxan ke
dalam jawstan berpencen dalam perdhidmatan yarng tecdahuiu dan
tuan'pusn adalah Clopaskan untk berthidmal cengan Univorst,
maka perkhiamatan lWwanpuan adaish danggap bersambeng dan
tidak dShehendad untuk mencarum kepaca Kumpolan Wang
Simpanan Peheafa TuanPyan dksohendaks  mengemokakan
pammohonan supays diambl ks pachidmatan tercahuiu &
Kotajean untk disambung Oengan perkhidmatan ol Usiversiti
Toknciog MARA

Sepanjang parkhidmatan, tusnw'pusn adaleh sellep masa tertakiuk
kapada Penntah Am  Kersjssn, Surst-Surst  PokelMing dan
porstutan-poratiran Bin mengonal  pekerean, keldlasn  dan
systal-syarat  parkhidmatan yeng dkeluarkan dan somasa ke
SOMBNE dan barkuat kuasa & Universitl Teknolog MARA

GAan

JADUAL
GAJI MINSEUM
MAKSIMUM

PERGERAKAN
GAJ
TAHUNAN

PENAKLUKAN Dt
BAWAH SYARAT.

MENGAMBRL KIRA
PERKHIDMATAN
LEPAS

PERINTAH-
PERINTAM

AM KERAJAAN
DAN
PENTADBIRAN

Perkara 2 : Elaun Layak Diterima Jawatan Pembantu Tadbir

(Kewangan) (W19)

Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan
Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UITM @ 2019
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Elaun Diterima

URIVERSITI TOKNOLOGE MARA
SYARAT-SYARAT PERKHIDMATAN SEBAGA!

PEMBANTU PEMBEDAHAN PERGIGIAN DI BAWAH SKIM PERKHIDMATAN

PEMBANTU PEMBEDAHAN PERGIGIAN
Gajl yang Stawarkan odoleh RI1918.12 sobuan & dalam Jasusl
Gaj Minimum — Maksirmem (JGUM) atas Gred Gaji U19.
Minimum . RM1360.00
S:MM : RiMeds2 00
TvanPuan juge skan dbayar -

Imbuhan Tetap Perumahan RM300 09 s.ebutan

\ tmbuhan Tetap Khidmat Awam RM115.00 sebulan

UIT | di hatiku

Bayaran insonti! Wilayah RM323 52 sebulan
Pegerskan gai tehunen adelsh Hdsk sutomatk dan ashan
Gletapkan oo Ketus JabatanPerkhidnmatan Serdasaran prestasl
pethdmaten,

Pegawar cogowa yang  dlantix wobaga PEMBANTU
PEMBEDAHAN PERGIGIAN adalah terisiduk kepada syaeat-syarst
sim perkhiduatan PEMBANTU PEMBEDAMAN PERGIGIAN
vane sedang Derkuat kuata 1073 oindaan.cindasn vang dbaat ke
SEANYS CIN SOMDSA ko SeMaa

Jowulon yang Sliwicken adsleh jswatan lelap

Pusn diehandski mersbust cosyes Skim Pescen atau Kum|
Wiy SIpansn Vekags (KWSH) sedelum puas dashian dalars
parchiamatan dan phak Universll scas memprcess cpeyen semass
Gaahkan dalsm peddhidmatan

Sebelum puan membuat opsyen d para (3} puan dikehendaks
mencarum hepadn Tebung Kumpulsn Weng Senpanan Nekecjs
Caneran berdasarkan kepada kadar yang ditetapkan cleh KWSF
can tertsicuk kopada perubahan darl semasa ke semasa. Selurenys
PUSN MEMBbUS! CRGYEN KM DONCON, CATUMAN AkAA ADONaNtim
muUia 1AAN pUan SlAKcan ke CAlaM Awatan bapancen

Waliu DEgamanrapun, sekrinys pusn Seleh dletathm ke dalam
Jawalan Derpeacen dalem perkhidmatan kpes dan memenudl
syamt uniuk memohon mengambdl kra perkhdmaten leges. puan
Shehendshl mengemukasian pemmohonan scpaps dambl kine
perthidmatan lepes & pbatan Ketaj unik disambung dengan
pecthidmatan 4 Universt Teknolog: MARA selepss deahban astam
perthiomatan dan memith cpsyen Som Pencen

Sepangang perthidmatan tuavpusn adalah setisp mans tortahisk
hepada Perntah Am  Kersfman, Suat-Suat  Pekslling  dan
peratutan-poraturan lan mengenal peledean, Rslesn  den
WUyl porniimatan yaeg ckalarkan daf semasa ke
S0masa dan toraat kuasa di Unwvorss Teknologl MARA

CAJ

JADUAL
GAN MaNIteUN -
MAKSIMUM

PERGERAKAN
GAR
TAmAN

PENAXLUKAN O
BAWAH SYARAT-
SYARAT 5K
PERKMIDMATAN

PERKMIDMATAN

MENGAMBRL KIRA
PERKHIDMATAN
LEPAS

Perkara 3 : Elaun Layak Diterima oleh seseorang Pegawai

Perkhidmatan Awam yang bertukar Wilayah

Elaun Diterima

™~

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

SYARAT.SYARAT PERKMIDMATAN SEBAGAI
JURURAWAT DI BAWAM SKIM PERKHIDMATAN

Gy yang dtawarkan adalan RM2957.00 setulan o calam Jadup
Gaj Wirvmum - Maksmum (JGMAM) atas Gerod Gap U290,

Gajl Minimum : RMA797.00
Gajl Maksimum : RMSTS3.00
TuanPuan juga skan dbaysr -

Imbuhan Tetap Khidmat Awam RM160.00 sebulan
Imbuhan Tetap Pecumahan RM300.00 sebulan
Ravaran Qara Hidue RM300.00 sebulan
Bayaran Insentlf Perkhidmatan RM443.55 sebulan
Kritikal

Pergerskan gaf fahunan sdalah Uosk sutomatk dan  akan
deetapian oleh Ketua JabatanPerkhdmatan berdasarkan prestas
perkhidmatan

Pogowaspogawal yang diantik scbage JURURAWAT adalah
tertaliuk hepaca syaral-syarat skim perkhiomatan JURURAWATY
yang sedang berkuat kussa sera pindaan-pindaan yang dibuat ke
stasnys dad 0masa ka semasa

Jowatan yang dtawarkan adalah jawatan letap

TuonPuan dikeherdakl membust Skem  Pencen atou
Kumpdan Weng Simpanan Pekeda (KW5SP) sebelum fuanipuan
disahian dalam parkhidmatan dan pitak Unwersit alkan memproses
opsyen semasa dsahkan dalam perthidmatan

Sedelum tuarvpuan membuat opsyen & para (3) tuanipuan
aikehendal mancarum kegada Tabung Kumpuian Wang Simpanan
Pekana Caruman bercasarkan kepada kedar yang ditetapkan cloh
KWSP dan tenakiuk kepada perubahan dan semasa ke semasa
Sekranya tuanipuan membuat opsyen skim pencen, caruman akan
dibementican mua tankh tuarvpuan Gletatksn ke dalam jawatan
bepencen

Vialau bagamanapun, sekiramya tuanpuan telahy déetakkan ke
dolamn  jewatan berpencen dalam perkhidmatan lepas  dan
memanudl Byorat untuk Mmemohon mengambdl kre perhidmatan
fepis, tuirvpuan dikebandaki a0 parmchonan supaya
dambtl kra pekhidmatan lopas di jebatan Merajsan urtuk
disambung Gngan perkhidmatan o Usivers® Teknologl MARA
stlepas dearkan dalam perkhdmaten can memilh opsyen Skim
Pencen

UNIVERSITI
. TEKNOLOGI
@

MARA

GAJI

JADUAL
GAJI MINIUM —
MAKSIMUM

Bayaran Insentif Perkhidmatan Kritikal diberi kepada
skim-skim perkhidmatan yang ditetapkan sebagai
Perkhidmatan Kritikal

PERGERAKAN
GAJ
TAHUNAN

PENAKLUKAN
D

BAWAH
SYARAT-
SYARAT SKMm
PERKHIDMATAN

PERKMIDMATAN

MENGAMBIL

KIRA
PERKHIOMATAN
LEPAS

Perkara 4 : Elaun Layak Diterima Oleh Jururawat

Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan
Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UITM @ 2019
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BORANG-BORANG YANG DIGUNA PAKAI UNTUK =]

TEKNOLOGI

LANTIKAN STAF PENTADBIRAN TETAP DAN o
KONTRAK

—
Semuaborangperlu PihakBPP3idak
dilengkapkardandiisi akanmenerima
denganbetul terutama sebarandapor
BorangPemeriksaan diri jika Borang
Kesihatan &Borang Pemeriksaan
s — I AkuanSumpahsebelum Kesihatan &
— Emsmsm— == hadirmelapordiri di BPPS | BorangAkuan
S - ataupundi Sumpahtidak
utt Disediakan oleh Bahagian eﬁgglgbldgcd V\g%'rr]]eg%glan Iengkap

Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UITM @ 2019



PROSES LANTIKAN SEMULA STAF SECARA

KONTRAK

Bahagian Pembangunan Organisasi

VR

% UNIVERSITI

. TEKNOLOGI
@

MARA

|
Terima Semak dengan Sediakan kertas Tunggu Terima petikan
permohonan Bahagian kerja untuk keputusan MSM minit MSM
pelantikan Pembangunan dibawa ke
semula daripada Organisasi Mesyuarat MSM ‘
Fakulti / (BPO) untuk -
Cawangan / mendapatkan TS SRS T
Kampus (6 bulan ulasan i
sebelum tarikh keperluan i
tamat kontrak) pelantikan gy ey B
semula

UiT Mz

Proses jana
surat tawaran
pelantikan

n PenenSaMUIa

Sediakan dokumen dan
masukkan data maklumat
pelantikan semula

24
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¥

o B
[l i
PEay

CARTA PROSES PELANTIKAN PENSYARAH
SAMBILAN (SEPENUH MASA)

- 0 - =
E ow

Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan
Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UITM @ 2019
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PROSES LAPOR DIRI
STAF BAHARU

UiT M
Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan

Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UITM @ 2019 26
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— =] — & —

Slip PTJ hantar
Taklimat Pengesahan Staf Baharu dokumen lapor
Lapor Diri Lapor Diri & Lapor Dirl diri yang
Borang Kepada Ketua LENGKAP &
Tuntutan PTJ/Bahagian TERATUR ke
. @ Perjalanan BPPS
o - Dalam Negeri
- V= AN
dib—[:- — B |
v ]
STAF BAHARU Sema Laporan Tahap Penyaki Pemeriksaan ¢ Q
LAPOR DIRI Dokumen Pemeriksaan Sederhana Perubatan Kali Kedua
KALI PERTAMA Lapor Diri Perubatan di Pusat Kesihatan r g J
DI PEJABAT (PP 1/2013) UiTM/Kerajaan -
PENTADBIRAN Proses di
PTJ JPSM Pejabat Pendaftar

Batal Tawaran
Pelantikan
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SENARAI SEMAK LAPOR DIRI

LAPORAN PEMERIKSAAN KESIHATAN

aoe

UNIVERSIT

. TEKNOLOGI
MARA
Pindaan 1/2018
LAMPIRAN A LAMPIRAN B
BAHAGIAN PENGAMBILAN DAN PENEMPATAN STAF (BPPS)
ARAS 2 BANGUNAN PEJABAT PENDAFTAR (Pin. 1/2013)

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
40450 SHAH ALAM
SELANGOR

G
UNIVERSITI
T OLOGI

SENARAI SEMAK SERAHAN DOKUMEN LAPOR DIRI BAGI PENSYARAH UiTM TETAP / SEMENTARA
-SILA PALANG SALINAN DOKUMEN PERIBADI ANDA-

NAMA DR AHMAD
NO. KP /NO. PKJ DOOKKK-XX-XXXX
JAWATAN / GRED PENSYARAH UiTM / DM45

FAKULTI/ KAMPUS FSPU,UITM Cawangan Selangor, Kampus Puncak Alam

SEMAKAN
PENAMA
()

1. Salinan Surat Tawaran & Syarat Perkhi NA

UNTUK
KEGUNAAAN
BPPS

SEMAKAN

BIL. DOKUMEN LAPOR DIRI PTJ ()

CATATAN

2. Surat Akuan Pe Jawatan (Salinan Asal)

Borang Peribadi Staf (Lengkap dan ditandatangani serta lampirkan

dokumen berkaitan seperti tercatat di dalam borang) - 1 salinan
sahaja dihantar ke BPPS jika lapor diri di Fakulti / Kampus

Bahagian A : Maklumat Peribadi (Salinan Kad Pengenalan dan Sijil

Lahir)

Bahagian B : Maklumat-Maklumat Lain (No. KWSP) (No. Cukai
Pendapatan - Jika Ada;

Bahagian C : Sejarah Kelayakan (Salinan Transkrip & Skrol jika

3. | sebelum ini hanya serah surat senat)

Bahagian D : Maklumat Suami / Isteri (Salinan Kad Pengenalan,

Sijil Lahir & Sijil Nikah!

Bahagian E : Maklumat Anak (Salinan Kad Pengenalan,Sijil Lahir &

dokumen berkaitan jika perlu seperti tercatat di bahagian E)

Bahagian F : Maklumat Ibu/Bapa (Salinan Kad Pengenalan, Sijil
Lahir & dokumen berkaitan jika perlu seperti tercatat di bahagian F)

Bahagian G : Maklumat / Saudara Terdekat

Bahagian H : Maklumat Kelainan Upaya (OKU) (Salinan Kad OKU)

Gambar (Terbaru ukuran pasport)

Borang Pemeriksaan Perubatan (Sila pastikan laporan lengkap &
men

| Borang Pembayaran Pendapatan Bulanan MelaluiBank
Pemberitahuan Pekerja Baru Di Bawah Seksyen 83 (2) Akta Cukai
Pendapatan 1967 (LHDN) - PTJ perlu hantar ke LHDN

1 Salinan periu
hantar ke BPPS

B Food I

Borang Pendaftaran Pekerja PERKESO (Borang 2) (Staf
Sahaja) - PTJ perlu hantar ke PERKESO

1 Salinan perlu

NA NA hantar ke BPPS

9. Surat Akuan Sumpah

10. | Perakuan Akta Rahsia Rasmi 1972

Borang maklumat perkhidmatan yang lepas dengan kerajaan /
swasta (Jika berkaitan

Salinan Kad Perakam Waktu Yang Disahkan / Surat Pengesahan

Tarikh Lapor Diri NA

Surat Pengesahan Tamat Pengajian & Cadangan Penempatan Bagi NA NA
Calon TPM

14. | Salinan Petikan Keputusan MSM (Bagi PTJ yang melantik) NA

15. | Salinan Kertas Kerja Pelantikan (Bagi PTJ yang melantik NA

Borang Perkiraan Penetapan Gaiji Permulaan (Bagi PTJ yang NA

surat tawaran)

Salinan Keputusan Temuduga & LNPT/ Laporan Perujuk (Bagi PTJ NA
yang menj

Borang Permohonan Jawatan Pensyarah dan dokumen berkaitan NA

(Bagi PTJ yang mengeluarkan surat tawaran)

*Sila pastikan kandungan dokumen lengkap dan jelas sebelum dihantar ke BPPS

** Surat Aku Janji dan Borang Pengisytiharan Harta dan Liabiliti (BPHL) perlu dihantar ke Unit Integriti

***Salinan Buku Perkhidmatan dan Keputusan Induksi Umum serta Program transformasi Minda untuk staf yang sebelum ini berkhidmat
di Jabatan Kerajaan atau Badan Berkanun

Disemak Oleh .
(Tandatangan & Cop PTJ) I:

sled

BORANG PERMOHONAN PEMERIKSAAN PERUBATAN
UNTUK PELANTIKAN KE DALAM PERKHIDMATAN AWAM

Pcmohon hendaklah mengisi maklumat di Bahagian A, B dan C dan menycrahkan Borang ini berserta surat
tawaran pelantikan kepada pengamal perubatan berdaftar sebelum pemeriksaan perubatan dibuat.

Untuk tujuan pemeriksaan, pemohon hendaklah membawa kaca mata (jika pernah memakainya) dan laporan
Lembaga Perubatan (jika ada).

A. BIODATA

(Diisi sebelum berjumpa p I perubatan berdaftar)

Nama Pcnuh

Jawatan Yang Ditawarkan :

Alamat:

No. Kad Pengenalan/ Tentera/ Polis/ Pasport: ‘

Umur: :I:I tahun

Jantina: :| Lelaki D Perempuan
Agama: [ Islam D Buddha D Hindu E Kristian l: Lain-Lain (Nyatakan)
Bangsa: :‘ Melayu D Cina l:‘ India l: Lain-Lain (Nyatakan)

Status Perkahwinan: D Bujang l:\ Berkahwin :‘ Pemnah Berkahwin

[ LT

Malaysia

s .
Wargancgara: Lain-Lain (Nyatakan)

( Pin. 2/2013)

BORANG PEMERIKSAAN PERUBATAN
BAGI PEGAWAI PERKHIDMATAN AWAM

Kumpulan Darah:

No. Telefon: _
(jika diketahui)

Maklumat waris:

Nama

Hubungan:

Alamat

Roon o L L LTI

ilakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan
Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UiTM @ 2019

BIODATA
[Diisi sebelum berjumpa pengamal perubatan berdaftar. Sila tandakan (/) di ruangan
berkaitan|
1. Nama:
2. NoKadPengenalan:| | | | ‘ | ‘| | || ‘ l I I
3% Umur: D]Tahun D:I Bulan (pada tarikh pemcriksaan)
4. Jantina: |:| Lelaki D Pcrempuan
3 Bangsa: D Melayu |:|Cina Dlndiu |:|Lzm1—|z\in (sila nyatakan):
6. Taraf Perkahwinan: D Bujang |:, Berkahwin D Janda/Duda
T Alamat Kediaman:
8. Alamat Tempat Kerja:
9. Scjarah Pckerjaan (3 yang terkini):
Nama Jawatan Kementerian/ Jabatan Tempoh

a.

b.

[
10. Sejarah Perubatan:

a. Pcnyakit Mental (Mental illness)
|:| b. Lain-lain (sila nyatakan) (Orhers, please specify)

28




| B
TARIKH AKHIR TERIMA INPUT GAJI -

Larian Jana Rekod REP telah di buat secara AUTO BATCH pada
12/06/2019- jam 10 pagi. Fekod yang dijana adalah termasuk Layak
Terima, Tidak Layak dan Tangguh : Jumlah rekod rkp yq telah
dijana : 17,666

“ BPMSM 2 27/05/2019 MAKLUMAN [BKK2019]
PELAKSANAAN ARAHAN PEKELILING
b3
STATISTIK PENGGUNA Pek.Pkh.Bil.3/2019 Bertarikh 17,05/2019 Dan Mesyuarat Lpu Ke
169 Bertarikh 24052019 di rujuk.
Larian SEBENAR. LPG BKK 2019 TELAH TERIMA secara auto batch telah

“ FAIL PERIBADI

Fs
# PERJAWATAN Eg
# PERKHIDMATAN Eg ---
03/01/2019 24/01/2018
# PEPERIKSAAN Eg Feb 31/01/201% 25/02/201%
01/03/2019 25/03/2018
b
LATIHAN g Apr  01/04/2019 25/04/2019
Mei 05/2019 24/05/2019
“ BIASISWA = 1 12/06/2019 MAKLUMAN i gm::znm 35;05::2“19
" RAN H = [BKK2019] - BAYARAN KHAS KEWANGAN TAHUN 2019 ~
PENTADBIRAN SISTE JANA REKOD KENYATAAN PERKHIDMATAN (RKP) Jul | 01/07/2019 25/07/2019
- UR IE’ Bayaran Khas Kewangan Tahun 2019 (Pek.Pkh.Bil.3/2019 Bertarikh 01/08/2019 22/08/2015
L2z 17/05/2019 Dan Mesyuarat Lpu Ke 168 Bertarikh 24/05/2019 Dirujuk.) N3/09/2019 35/09/2019
Eg
Eg

#* GAMBAR STAF

“ LOWG AKTIVITI STARS

H BALAS dilaksanakan pada 27/05/2019 )
HAKLUHM Jumlah reked Ipg yang dijana : 17,135 o Pengurusan Urusetia
— 3 27/05/2019 MAKLUMAN [BKK2019]  Capaian el
MW! % PELAKSANAAN ARAHAN PEKELILING - Statistik
hdobe . Pek.Pkh.Bil.3/ 2019 Bertarikh 17/05/2019 Dan Mesyuarat Lpu Ke - Gambar Staf
MAKLUMAN 169 Bertarikh 24/05/2019 di rujuk. v BT TR e [ ]
Pengguna browser Mozilla Larian SEBENAR. LPG BKK 2019 secara auto batch telah dilaksanakan
Firefox/Google Chrome, sila bertukar d-azincianan
kepada browser Internet Explorer 5.0
ke atas untuk melancarkan
kemasukkan data.
Maklum balas Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan
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DO6S & DONoOTE

15

Dokumen Peribadi
Staf Baharu Dipalang
(PDPA)

Gunakan Khidmat
Kurier Ekspres /
Berdaftar

Alamat
Penerima/BPPS
Yang Betul & Terkini

Address New Staff
Concerns And
Questions

Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan

N\ Kumpul Dokumen Lapor
é Diri Yang Berbeza Tarikh
Lapor Diri Untuk Dihantar

Staf Baharu Akan Menerima
Gaji Pertama Selepas 3 Bulan
Berkhidmat

Gunapakai Borang-Borang
Lama
9 Give Wrong Direction

30
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B
AKTA 709 - PDPA 2010 | T

G Data apakah yang dilindungi Akta? Apakah remedi yang ada kepada subjek data?
1. Nama dan alamat Remedi dibawah Akta Perlindungan Data Peribadi adalah
2. Nombor kad pengenalan dalam bentuk kesalahan jenayah. Akta ini telah mewujudkan
3. Nombor pasport beberapa kesalahan jenayah baru, ini termasuklah kesalahan-
4. Maklumat kesihatan kesalahan berikut:
5. Alamat e-mel
6. Gambar _ A Memproses data peribadi tanpa perakuan pendaftaran
7. Imej dalam rakaman litar tertutup A Memproses data peribadi selepas pendaftaran dibatalkan
(CCTV) _ o A Melakukan perlanggaran terhadap mana-mana prinsip data
8. Maklumat dalam fail peribadi A Memproses data peribadi selepas persetujuan di tarik balik
A Memproses data peribadi sensitif tidak mengikut syarat-
syarat yang telah ditetapkan
A Menjual atau membuat tawaran untuk menjual data

peribadi

Kegagalan mematuhi kehendak Pesuruhjaya Perlindungan
Data Peribadi bagi mematuhi notis mengenai pemasaran
langsung.

UiT M
Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan 31%

Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UiTM @ 2019
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BAHAGIAN PENGAMBILAN DAN PENEMPATAN STAF (BPPS)
ARAS 2, BANGUNAN PEJABAT PENDAFTAR

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

40450 SHAH ALAM

SELANGOR

Pindaan 112018

SENARAI SEMAK SERAHAN DOKUMEN LAPOR DIRI BAGI PENSYARAH UiTM TETAP / SEMENTARA
-SILA PALANG SALINAN DOKUMEN PERIBADI ANDA-

NAMA DR AHMAD

NO. KP / NO. PKJ XXXXKK-XX-XXXX

JAWATAN / GRED PENSYARAH UiTM / DM45

FAKULTI ! KAMPUS FSPU,UITM Cawangan Selangor, Kampus Puncak Alam

SEMAKAN
BIL. DOKUMEN LAPOR DIRI PENAMA
)
1. | Salinan Surat Tawaran & Syarat F NA

SEMAKAN
PTJ (v)

UNTUK
KEGUNAAAN CATATAN
BPPS

2 Surat Akuan Penerimaan Jawatan (Salinan Asal)

Borang Peribadi Staf (Lengkap dan ditandatangani serta lampirkan
dokumen berkaitan seperti tercatat di dalam borang) - 1 salinan
r ke BPPS jika lapor diri di Fakulti / Kampus

Bahagian A : Makiumat Peribadi {Salinan Kad Pengenalen dan Sijil
Lahir)

Bahagian B : Maklumat-Makiumat Lain (No. KWSP) {No. Cukai
Pendapatan - Jika Ada)

Bahagian C : Sejarah Kelayakan (Salinan Transkrip & Skrol jika
3. | sebelum ini hanya serah surat senat)

Bahagian D : Maklumat Suami / Isteri {Salinan Kad Pengenalan,
Sijl Lahir & Sijil Nikah)

Bahagian E : Maklumat Anak {Salinan Kad Pengenalan Sijil Lahir &
dokumen berkaitan jike perlu sepertitercatat di behagien E}

Bahagian F : Maklumat Ibu/Bapa {Salinan Kad Pengenalan, Sijil
Lahir & dokumen berkaitan jika periu seperti tercatat di bahagian F)

Bahagian G : Maklumat / Saudara Terdekat

Bahagian H : Maklumat Kelainan Upaya (OKU} (Salinan Kad OKU)

Gamber (Terbaru ukuran pasport]

Borang Pemeriksaan Perubatan (Sila pastikan laporan lengkap &
memuaskan)

o &

o

Borang Pembayaran Pendapatan Bulanan Melalui Bank

Pemberitahuan Pekerja Baru Di Bawah Seksyen 83 (2) Akta Cukai
Pendapatan 1967 (LHDN) - PTJ perlu hantar ke LHDN

1 Salinan perlu
hantar ke BPPS

Borang Pendaftaran Pekerja PERKESO (Borang 2) (Staf

Sementara Sahaja) - PTJ perlu hantar ke PERKESO NA

NA

1 Salinan peru
hantar ke BPPS

9. | Surat Akuan Sumpah

10. | Perakuan Akta Rahsia Rasmi 1972

Borang maklumat perkhidmatan yang lepas dengan kerajaan /
swasta (Jika berkaitan)

Salinan Kad Perakam Waktu Yang Disahkan / Surat Pengesahan

Tarikn Lapor Dir A

13 Surat Pengesahan Tamat Pengajian & Cadangan Penempatan Bagi NA
Calon TPM

NA

>

Salinan Petikan Keputusan MSM (Bagi PTJ yang melantik) NA

15._| Selinan Kertas Kerja Pelantikan (Bagi PTJ yang melantik NA

Borang Perkiraan Penelapan Gejl Permulaan (Bagi PTJ yang e
mengeluarkan surat tawaran)

Salinan Keputusan Temuduga & LNPT/ Laporan Perujuk (Bagi PTJ

yyang menjalankan temuduga) A

8 Borang Permohonan Jawatan Pensyarah dan dokumen berkaitan NA

(Bagi PTJ yang mengeluarkan surat tawaran]

*Sila pastikan kandungan dokumen lengkap dan jelas sebelum dihantar ke BPPS

* Surat Aku Janji dan Borang Pengisyliharan Harta dan Liabiliti (BPHL) perlu dihantar ke Unit Integriti
*Salinan Buku Perkhi dan Keputusan Induksi Umum serta Program i Minda untuk staf yang sebelum ini berkhidmat

di Jabatan Kerajaan atau Badan Berkanun

Disemak Oleh
(Tandatangan & Cop PTJ)

Pindaan 12018

BORANG SENARAI SEMAK SERAHAN < i
DOKUMEN LAPOR DIRI

UNIVERSITI

TEKNOLOGI

ARAS 2, BANGUNAN PEJABAT PENDAFTAR
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
40450 SHAH ALAM

BAHAGIAN PENGAMBILAN DAN PENEMPATAN STAF (BPPS) g WY

UNIVERSITI
TEKNOLOGI
MARA

SELANGOR

SENARAI SEMAK SERAHAN DOKUMEN BAGI TAWARAN PENSYARAH UiTM (SEMENTARA KE TETAP)

NAMA AHMAD BIN ABDUL
NO. KP / NO. PKJ XXXXXX-XX-XXXX f XXXXXX
JAWATAN / GRED PENSYARAH UiTM / DM45
FAKULTI/ KAMPUS Fakulti Sains Gunaan, Universiti Teknologi MARA Cawangan Perak, Kampus Seri Iskandar
SEMAKAN UNTUK
BIL. DOKUMEN PENAMA SEPP:JA:(:N KEGUNAAAN CATATAN
() BPPS
1 Salinan Surat Tawaran & Syarat i NA
2. | Surat Akuan Penerimaan Jawatan (Salinan Asal)
Borang Peribadi Staf (Lengkap dan ditandatangani serta lampirkan
dokumen berkaitan seperti tercatat di dalam borang) - 1 salinan NA NA NA
sahaja dihantar ke BPPS jika lapor diri di Fakulti / Kampus
Bahagian A : Maklumat Peribadi {Salinan Kad Pengenalan dan Siji o o "
Lahir)
Bahagian B : Mak\umattMak\umal Lain (No. KWSP) (No. Cukai NA NA NA
Pendapatan - Jika Ada)
Bahagian C : Sejarah Kelayakan (Salinan Transkrip & Skrol jika NA NA NA
3. |_sebelum ini hanya sersh surat senat)
Bahagian D : Maklumat Suami / Isten {Salinan Kad Pengenalan,
Sijil Lahir & Sijl Nikah) A A n
Bahagian E : Maklumat Anak (Salinan Kad Pengenalan Sijil Lahir & NA NA NA
dokumen berkaitan jika periu seperti tercatat di bahagian E)
Bahagian F : Maklumat lou/Bapa (Salinan Kad Pengenalan, Siiil NA NA NA
Lahir & dokumen berkaitan jika perlu seperti tercatat di bahagian F)
Bahagian G : Maklumat / Saudara Terdekat NA NA NA
Bahagian H : Maklumat Kelainan Upaya (OKU) {Salinan Kad OKU) NA NA NA
4| Gamber (Terbaru ukuran pasporf) NA NA NA
Borang Pemenksaan Perubaten (Sila pastikan laporan lengkap &
s memuaskan) W LS L
6. | Borang Pembayaran Pendapatan Bulanan Melalui Bank NA NA NA
7| Pembertahuan Pekera Baru Di Bawah Seksyen 83 (2) Akl Cukai - - - 1 Salinan perlu
i Pendapatan 1967 (LHDN) - PTJ perlu hantar ke LHDN hanter ke BPPS
Borang Pendaftaran Pekerja PERKESO (Borang 2) (Staf NA NA NA 1 Salinan peru
Sementara Sahaje) - PTJ perlu hantar ke PERKESO hanter ke BPPS
9. Surat Akuan Sumpah NA NA NA
10. | Perakuan Akta Rahsia Rasmi 1972 NA NA NA
Borang maklumat perkhidmatan yang lepas dengan kerajaan /
M- | swasla (Jika berkaitan) NA NA NA
Salinan Kad Perakam Waktu Yang Disahkan / Surat Pengesahan
12 Tarikh Lapor Diri ya L NA
13 Surat Pengesahan Tamat Pengajian & Cadangan Penempatan Bagi NA NA NA
Calon TPM
14. | Pefikan Keputusan MSM {Bagi PTJ yang melantik) — Staf Tetap Shj NA
15. | Kertas Kerja Pelantikan (Bagi PTJ yang melantik) — Staf Tetap Shj NA
16. Borang Perkiraan Penetapan Gaji Permulaan (Bagi PTJ yang NA NA NA
surat tawaran)
Salinan Keputusan Temuduga & LNPT (Bagi PTJ yang
17. y NA
| menjalankan temuduga)
1 Borang Permohonan Jawatan Pensyarah dan dokumen berkaitan NA NA NA
_(Bagi PTJ yang surat tawaran)

*Slla pastikan kandungan dokumen lengkap dan Jelas sebelum diserah ke BPPS
* Surat Aku Janj dan Borang Penglsytiharan Harta dan Liabllit perlu dihantar ke Unit Integriti

*Salinan Buku Perkhidmatan dan Keputusan Induks| Umum serta Program transformas| Minda untuk staf yang sebelum Inl berkhidmat

dl Jabatan Kerajaan atau Badan Berkanun

}mmfxble.,h@ahagian Pengamb

ilan dan Penemp#a

BAHAGIAN PENGAMBILAN DAN PENEMPATAN STAF (BPPS)
ARAS 2. BANGUNAN PEJABAT PENDAFTAR

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

40450 SHAH ALAM
SELANGOR

08

- S
UNIVERSITI
TEKNOLOGI

MARA

SENARAI SEMAK SERAHAN DOKUMEN LAPOR DIRI BAGI PENSYARAH UiTM TETAP/SEMENTARA

NAMA

NO.KP /NO. PKJ
JAWATAN { GRED
FAKULTI ! KAMPUS

SITIKHADWAH
123456

PENSYARAH UiTh / D45

APB, Universiti Teknologi MARA Cawangan Kelantan, Kampus Macheng

SEMAKAN UNTUK
BIL. DOKUMEN LAPOR DIRI PENAMA SEMAK{\N KEGUNAAAN CATATAN
‘ PTJ (v}
(v) BPPS
1. | Salinan Surat Tawaran & Syarat Perkhidmatan | NA
2. | Surat Akuan Penerimaan Jawatan (Salinan Asal)
Borang Peribadi Staf (Lengkap dan ditandatangani serta lampirkan
dokumen berkaitan seperti tercatat di dalam boreng) - 1 salinan NA NA
sahaja dihantar ke BPPS jika lapor diri di Fakulti / Kampus
Bahagian A : Maklumat Peribadi (Salinan Kad Pengenalan dan Sijil NA NA
Lahir
Bahagian B : Maklumat-Maklumat Lain (No. KWSP) {No. Cukai NA NA
Pendapatan - Jike Ada]
Bahagian C : Sejarah Kelayakan {Salinan Transkrip & Skrol jika NA NA
3. | sebelum ini hanya serah surat senat)
Bahagian D : Maklumat Suami / Isteri (Salinan Kad Pengenalan, NA NA
Sijil Lahir & Sijil Nikah)
Bahagian E : Maklumat Anak (Salinan Kad Pengenalan,Sijil Lahir & NA NA
dokumen berkaitan jika perlu seperti tercatat di bahagian E) |
Bahagian F : Maklumat IbuBapa (Salinan Kad Pengenelan, Siji NA NA
Lahir & dokumen berkaitan jika perlu sepertitercatat di bahagian F)
Bahagian G : Maklumat / Saudara Terdekat NA NA
Behagian H : Maklumat Kelainan Upaya (OKU) (Salinan Kad OKU) | NA NA
4 Gambar (Terbaru ukuran pasport) NA NA
5| Borang Pemerksaan Perubatan (Sila pastikan Iaporan lengkap &
memuaskan)
6. | Borang Pendapatan Bulanan Melalui Bank NA NA
7| Pembertahuan Pekerja Baru Di Bawah Seksyen 83 (2) Akta Cukai NA oA 1 Salinan periu
Pendapatan 1967 {LHDN) — PTJ perlu hantar ke LHDN hantar ke BPPS
5| Borang Pendaftaran Pekerja PERKESO (Borang 2) (Staf XA A 1 Salinan periu
Sementara Sahaja) - PTJ perlu hantar ke PERKESO hantar ke BPPS
9. Surat Akuan Sumpah
10. | Perakuan Akta Rehsia Rasmi 1972
11, | Borang maklumat perkhidmatan yang lepas dengan kerajaan i Wb W
swasta (Jika berkaitan)
Salinan Kad Perakam Waktu Yang Disahkan / Surat Pengesahan
12 b NA
Tarikh Lapor Diri
13, | Suret Pengesahan Tama! Pengajian & Cadangan Penempalen Bagi W i
Calon TPM
14. eputusan MSM (Bagi PTJ yang melantik) NA
15. rja Pelantikan (Bagi PTJ yang melantik) NA
16, | Boreng Perkireen Penalapan Gaji Permulan (Bagi PTJ yang i
~_| mengeluarkan surat tawaran)
17 Salinan Keputusan Temuduga & LNPT (Bagi PTJ yang NA
18 Borang Permohonan Jawatan Pensyarah dan dokumen berkaitan NA
(Bagi PTJ yang surat tawaran)

*Slla pastikan kandungan dokumen lengkap dan Jelas sebelum dihantar ke BPPS
* Surat Aku Janji dan Borang Pengisytiharan Harta dan Liabiliti (BPHL) perlu dihantar ke Unit Integriti
**Salinan Buku Perkhidmatan dan Keputusan Induksi Umurm serta Program transformasi Minda untuk staf yang sebelum ini berkhidmat

di Jabatan Kerajaan atau Badan Berkanun

Disemak Oleh
(Tandatangan & Cop PTJ)
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| STAF
PERIBAD
BORANG
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