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IKLAN / SARINGAN / TEMU DUGA2

Iklan Kekosongan Jawatan Saringan

Saringan dibuat mengikut

Skim Perkhidmatan dan 

parameter pentadbiran
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IKLAN / SARINGAN / TEMU DUGAésamb.2
Saringan Semakan Kelayakan
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IKLAN / SARINGAN / TEMU DUGAésamb.2
Saringan

Syarat Asas Saringan Pensyarah

Å Ijazah Sarjana ïCGPA 3.00 (minimum)

(dengan memiliki Ijazah pertama ï

CGPA 3.00 (minimum))

Å Mengutamakan bidang teras dan

Bahagian Pentadbiran hendaklah

memastikan bidang calon adalah

sesuai. Jika terdapat keraguan, ulasan

dan justifikasi pakar perlu dirujuk.

Å Bahasa Melayu Kredit

Å Calon yang belum tamat sarjana tidak

dipanggil temu duga dan hanya panggil

calon memenuhi syarat/diperakui

SENAT sahaja

Proses Senarai Pendek

Å Menyediakan Bigsheet Shortlisting

Å Borang serahan dokumen

Å Borang pemakluman

Å Borang Penetapan Kriteria

Å Senarai berjaya di senarai pendek

Å Borang Pengisytiharan Kepentingan
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BENTANG 
KEPADA 

MSM

BENTANG 
KEPADA 

LPU

SURAT 
KEPUTUSAN
/ TAWARAN

TERIMA 
WARAN

TERIMA 
PERMOHONAN

SEMAK 
KEPERLUAN 

(BPO)

LANTIK

LANTIK SEMENTARA

(6 BLN)

TEMU 
DUGA 
TETAP

MSM

PUNCA 
KUASA 

& 
RUJUKAN

PENGAMBILAN 

& 

PELANTIKAN 

STAF AKADEMIK

IKLAN TANPA 
IKLAN

TERIMA 
WARAN

IKLAN

SARINGAN & 
SENARAI 
PENDEK

TEMU 
DUGA

MINIT PANEL 
TEMU DUGA & 
KERTAS KERJA 
MSM

SURAT TAWARAN/ 
SIMPANAN SLEPAS 
TERIMA KEPUTUSAN 
MSM

PU (A) 2012 ς
UrusanPelantikan

PP BIL 1/2016 ς
Skim & JGMM

MSM 27 & 28 ς
PenilaianPrestasi

JKK 157 ςKelayakan
UniversitiTimur

tengah

PEK. P BIL. 17/2012 ς
LantikanPensyarah

Sementara

LPU 154 ςPelantikan
TPM yang LebihTempoh

JKK 131 ςCGPA 3.00 

LPU 90 ςLantikan
terusPhD ke Gred51

SENARAI BIDANG 
KELULUSAN SENAT
PekelilingAkademik
Bil. 10 Tahun2018

TIDAK 
LANTIK

TADA 
KEPERLUAN

Pelanjutan
6 bulan

MQA ςsemakan
pengiktirafankelayakan
http://www2.mqa.gov.

my/esisraf/

Gagal 
Temu Duga

PP 11/2015 ς
KelayakanCutiRehat

bagipegawaiyang 
dilantik ke jawatan lain

LANTIKAN 
TPM/PSPM

E-TAPIS

& 

e-VETTING

LAMPIRAN SHARING SESSION/Senarai Bidang Kelulusan Senat.pdf
LAMPIRAN SHARING SESSION/Senarai Bidang Kelulusan Senat.pdf


IKLAN / SARINGAN / TEMU DUGAésamb.2

Proses Temu Duga

Terima Senarai 
Berjaya Dipanggil 

Temu Duga

Tetap Tarikh Temu
Duga Peringkat

Pertama dan Kedua

Jadual Temu Duga / 
Surat Jemputan

Panel 

Pemakluman
melalui emel dan 

SMS kepada Calon
Dipanggil Temu

Duga

Fail Temu Duga
Peringkat Pertama / 

Mock Teaching

Temu Duga
Peringkat Pertama
di Peringkat PTJ / 

Fakulti

Terima Keputusan 
Temu Duga

Peringkat Pertama

Pemakluman
melalui emel dan 

SMS kepada Calon
Dipanggil Temu

Duga

Fail Temu Duga
Peringkat Kedua

Temu Duga 
Peringkat Kedua

Proses Penyediaan
Minit Temu Duga
Dan Kertas Kerja

MSM
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IKLAN / SARINGAN / TEMU DUGAésamb.2
Panel Temu Duga

FAKULTI AUTONOMI

Panel Temu Duga Bagi Kumpulan Pengurusan dan

Profesional (Akademik)

Pengerusi : Dekan

Ahli : Dua (2) orang Timbalan Dekan

Setiausaha : Bahagian Pentadbiran Fakulti

KAMPUS CAWANGAN

Panel Temu Duga Bagi Kumpulan Pengurusan dan

Profesional (Akademik)

Pengerusi : Rektor / Profesor Yang Dilantik

Ahli : Timbalan Rektor

: 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
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IKLAN / SARINGAN / TEMU DUGAésamb.2
Kod Merah

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

APA ITU KOD MERAH?

Sistem yang tidak membenarkan

pegawai di Pejabat Pendaftar,

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

ÅSuami

ÅIsteri

ÅAnak

ÅAdik Beradik

ÅIpar

ÅAnak Saudara



IKLAN / SARINGAN / TEMU DUGAésamb.2
Perisytiharan Kepentingan

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.



PENETAPAN GAJI DAN KELAYAKAN3
Kaedah Penetapan Gaji Permulaan

TIADA PENGALAMAN

SEKTOR AWAM

GAJI AKHIR

PENGALAMAN

SEKTOR SWASTA PENGALAMAN

Å Telah disahkan dalam

perkhidmatan

Å Belum disahkan dalam perkhidmatan

Å Status jawatan Tetap/ Kontrak/ Sementara

Å Pengalaman yang relevan selepas peroleh

kelayakan akademik mengikut skim

perkhidmatan

Å Genap 1 tahun perkhidmatan dalam

organisasi yang sama

Å Jawatan Tetap/ Kontrak

Gaji Minimum

Gaji Terakhir

Pada Gred

Jawatan

Terdahulu

2 KGT Pada 

Gred

Jawatan

Terdahulu

Gaji Terakhir

Pada Gred

Jawatan

Terdahulu

1 KGT Pada 

Gred

Jawatan

Terdahulu

Sebelum

PGT

Selepas

PGT

Gaji

Minimum

Tahun

Pengalaman

x KGT

Gaji

Minimum

Tahun

Pengalaman

x KGT
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PENETAPAN GAJI DAN KELAYAKAN3
Borang Catatan Perkiraan Penetapan Gaji

Permulaan

Contoh Borang Pengesahan Majikan

PERKARA YANG PENTING

Å Nama

Å Tarikh Mula Berkhidmat

Å Tarikh Tamat Berkhidmat

Å Jawatan

Å Status Jawatan

Å Deskripsi Tugas

Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan 

Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UiTM @ 2019
16



Lantikan TPM / PSPM

Terima Waran daripada 
BPO

Terima Permohonan
Semak Keperluan 

Dengan BPO

Sekiranya Ada 
Keperluan, Lantik 

Sementara (6 Bulan)

Temu Duga Tetap

MSM

Sekiranya berjaya, lantik 
tetap

Sekiranya tidak berjaya, 
lanjut 6 bulan

Keluar Surat Keputusan / 
Surat Tawaran
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PROSES 

PELANTIKAN STAF
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PROSES PENYEDIAAN SURAT TAWARAN

KUASA MENANDATANGAN 

SURAT TAWARAN

Lantikan Shah Alam / 

Fakulti Autonomi ï

Pendaftar / KTP JPSM

Lantikan Cawanganï

Rektor Kampus

Lantikan boleh dibuat sekiranya

keputusan eTapis tidak diterima

dalam tempoh 2 minggu kecuali bagi

jawatan-jawatan tertentu (rujuk

Pekeliling Pendaftar Bil. 23/2019)
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Nomenclature

Skim Perkhidmatan

Elaun Diterima

Perkara 1 : Perbezaan Nomenclature dan Skim Perkhidmatan Perkara 2 : Elaun Layak Diterima Jawatan Pembantu Tadbir

(Kewangan) (W19)
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Elaun Diterima

Perkara 3 : Elaun Layak Diterima oleh seseorang Pegawai

Perkhidmatan Awam yang bertukar Wilayah Perkara 4 : Elaun Layak Diterima Oleh Jururawat

Elaun Diterima
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Semuaborangperlu
dilengkapkandan diisi
denganbetul terutama
BorangPemeriksaan
Kesihatan & Borang

AkuanSumpahsebelum
hadirmelapordiri di BPPS 

ataupundi 
Kampus/Cawangan

PihakBPPS tidak
akanmenerima
sebaranglapor
diri jikaBorang
Pemeriksaan
Kesihatan & 

BorangAkuan
Sumpahtidak

lengkap

BORANG-BORANG YANG DIGUNA PAKAI UNTUK 

LANTIKAN STAF PENTADBIRAN TETAP DAN 

KONTRAK
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Terima

permohonan

pelantikan

semula daripada

Fakulti / 

Cawangan / 

Kampus (6 bulan

sebelum tarikh

tamat kontrak) 

Semak dengan

Bahagian

Pembangunan 

Organisasi

(BPO) untuk

mendapatkan

ulasan

keperluan

pelantikan

semula

Sediakan kertas

kerja untuk

dibawa ke

Mesyuarat MSM 

Tunggu

keputusan MSM

Terima petikan

minit MSM

Proses jana

surat tawaran

pelantikan

semula

Sediakan dokumen dan 

masukkan data maklumat

pelantikan semula

PROSES LANTIKAN SEMULA STAF SECARA 

KONTRAK
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CARTA PROSES PELANTIKAN PENSYARAH 

SAMBILAN (SEPENUH MASA)

PTJ

* Pemilihan Calon / Temu Duga

* Minit dan dokumen dimajukan ke
Pejabat TNCAA untuk kelulusan
(4 Minggu sebelum semester bermula)

* Kelulusan dikembalikan ke PTJ

* Permohonan Pelantikan PTFT ke
Pejabat Pendaftar

BPPS

* Terima dokumen lengkap dan
cukup syarat, surat pelantikan
akan diproses

* Surat lantikan ditandatangani
Pendaftar (Fakulti / Rektor
(Kampus)

(14 hari waktu bekerja)

* Surat dikeluarkan kepada calon

LAPOR 
DIRI

* Terima akuan penerimaan dan set borang 
biodata diri calon (Dokumen lengkap sahaja 
akan diproses)

* Key-in data calon dalam STARS untuk 
jana no pekerja (7 hari waktu bekerja)

* Laporan maklumah calon akan disemak 
dan disahkan oleh Pen Pendaftar Kanan

* No Pekerja akan dimaklumkan kepada 
PTJ melalui emel dan talian telefon

Disediakan oleh Bahagian Pengambilan dan Penempatan 

Staf, JPSM, Pejabat Pendaftar, UiTM @ 2019
25



PROSES LAPOR DIRI 

STAF BAHARU
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STAF BAHARU 

LAPOR DIRI 

KALI PERTAMA 

DI PEJABAT 

PENTADBIRAN 

PTJ 

Semak

Dokumen 

Lapor Diri

Laporan 

Pemeriksaan

Perubatan

(PP 1/2013)

Pemeriksaan

Perubatan Kali Kedua

di Pusat Kesihatan 

UiTM/Kerajaan

Batal Tawaran

Pelantikan

Tahap Penyakit

Sederhana

Taklimat

Lapor Diri

Slip 

Pengesahan

Lapor Diri & 

Borang

Tuntutan

Perjalanan

Dalam Negeri

Staf Baharu 

Lapor Diri

Kepada Ketua

PTJ/Bahagian

PTJ hantar

dokumen lapor

diri yang 

LENGKAP &

TERATUR ke

BPPS

Proses di 

JPSM Pejabat Pendaftar
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SENARAI SEMAK LAPOR DIRI LAPORAN PEMERIKSAAN KESIHATAN
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TARIKH AKHIR TERIMA INPUT GAJI
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DOôS & DONôTS

Kumpul Dokumen Lapor

Diri Yang Berbeza Tarikh 

Lapor Diri Untuk Dihantar

Gunapakai Borang-Borang

Lama

Staf Baharu Akan Menerima

Gaji Pertama Selepas 3 Bulan

Berkhidmat

Give Wrong Direction

Gunakan Khidmat

Kurier Ekspres / 

Berdaftar

Dokumen Peribadi

Staf Baharu Dipalang

(PDPA) 

Alamat 

Penerima/BPPS 

Yang Betul & Terkini

Address New Staff 

Concerns And 

Questions
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Remedi dibawah Akta Perlindungan Data Peribadi adalah

dalam bentuk kesalahan jenayah. Akta ini telah mewujudkan

beberapa kesalahan jenayah baru, ini termasuklah kesalahan-

kesalahan berikut:

Å Memproses data peribadi tanpa perakuan pendaftaran

Å Memproses data peribadi selepas pendaftaran dibatalkan

Å Melakukan perlanggaran terhadap mana-mana prinsip data

Å Memproses data peribadi selepas persetujuan di tarik balik

Å Memproses data peribadi sensitif tidak mengikut syarat-

syarat yang telah ditetapkan

Å Menjual atau membuat tawaran untuk menjual data

peribadi

Kegagalan mematuhi kehendak Pesuruhjaya Perlindungan

Data Peribadi bagi mematuhi notis mengenai pemasaran

langsung.

1. Nama dan alamat

2. Nombor kad pengenalan

3. Nombor pasport

4. Maklumat kesihatan

5. Alamat e-mel

6. Gambar

7. lmej dalam rakaman litar tertutup

(CCTV)

8. Maklumat dalam fail peribadi

AKTA 709 - PDPA 2010

Data apakah yang dilindungi Akta? Apakah remedi yang ada kepada subjek data? 
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BORANG SENARAI SEMAK SERAHAN 
DOKUMEN LAPOR DIRI
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BORANG BIODATA PERIBADI STAF
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