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1. PENGENALAN 

 

Modul Permohonan Iklan Jawatan Kosong (IKJ) dalam MyHR Perjawatan merupakan 

satu sistem berasaskan web yang dibangunkan dan di naiktaraf oleh Bahagian 

Pengurusan Sumber Manusia (BSM) dengan kerjasama Jabatan Perkhidmatan Digital 

(UTMDigital). Ia akan menjadi satu platform pemohonan jawatan kosong Bukan 

Akademik di UTM termasuk proses permohonan, senarai pendek dan kelulusan. Melalui 

sistem ini, pihak UTM dan termasuk staf BSM akan memperoleh status permohonan 

jawatan kosong Bukan Akademik dengan mudah dan terkini. 

Manual Pengguna Modul IKJ ini dirangka bagi memudahkan proses penyelenggaraan 

dan permohonan jawatan kosong Bukan Akademik. Selain dari itu, ia disediakan sebagai 

panduan kepada pengguna berkaitan tatacara penggunaan sistem. Matlamat utama 

adalah untuk memastikan bahawa setiap kemasukan data memenuhi keperluan seperti 

yang dikehendaki bagi memastikan sistem beroperasi dengan lancar dan konsisten. 

 

 
2. KEPERLUAN MINIMA 

 

Persekitaran pembangunan yang digunakan mempunyai konfigurasi seperti berikut: 

 

Jenis Keperluan Aplikasi 

Sistem 

pengoperasian 

Semua jenis sistem pengoperasian Windows 

Pelayar ▪ Mozilla Firefox 3.6 ke atas 

▪ Resolusi terbaik 1024x768 

▪ Sila pastikan Allow/Enable Pop-Up Blocker. 

Talian Menggunakan talian internet yang stabil 

Kaedah Bayaran ▪ FPX (Financial Process Exchange) 

Bayaran melalui FPX ,caj tambahan sebanyak RM0.50 dikenakan bagi setiap 

transaksi. 

▪ Kad Kredit 

Bayaran menggunakan kad kredit, TIADA caj tambahan dikenakan. 
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Cara untuk ALLOW/ENABLE POP-UP BLOCKER pada pelayar Mozilla Firefox 3.6 ke atas 
 

i. Buka pelayar Mozilla Firefox 3.6 ke atas 

ii. Tekan pada Tab Menu 

iii. Pilih Menu Option 

iv. Pilih Menu Privacy dan Security 

v. Scroll Down dan pastikankan UNTICK pada kotak BLOCK POP-UP WINDOWS 

vi. Seterusnya sila ke laman web: https://sumbermanusiautm.utm.my/perjawatan/ 
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3. Tatacara Penggunaan 

 

3.1 Pautan Permohonan Jawatan Kosong di UTM (IKJ) 
 

i. Layari https://mohonjawatan.utm.my/lantikan 

ii. Pilih Kategori Jawatan bagi mendapatkan maklumat lengkap jawatan yang 

 ingin dipohon 

iii. Pilih Online Log Masuk bagi memohon jawatan 
 

 

https://mohonjawatan.utm.my/lantikan
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3.2 Paparan Iklan Jawatan Kosong 
 

i. Paparan iklan jawatan kosong yang ditawarkan 
 

ii. Pilih  bagi melihat maklumat lengkap jawatan yang ingin dipohon. 
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3.3 Pautan UTM Iklan Jawatan Kosong (IKJ) – Bagi calon yang baru pertama kali log 

masuk 
 

i. Layari https://mohonjawatan.utm.my/lantikan 
ii. Klik butang Daftar Akaun 
iii. Masukkan Email (contoh: dollah@gmail.com) 
iv. Masukkan nombor kad pengenalan (contoh: 900610108888) 
v. Masukkan kata laluan minimum 10 aksara 
vi. Membuat pengesahan kata laluan 
vii. Masukkan nama penuh 

viii. Masukkan Pembayang Katalaluan* 

ix. Klik pada kotak SETUJU dengan Terma dan Syarat 

x. Tekan butang Cipta Akaun untuk menyimpan maklumat pemohon 
 

 

1
1
1 

2
1
1 3

1
1 

https://mohonjawatan.utm.my/lantikan
mailto:dollah@gmail.com
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3.4 Pautan UTM Iklan Jawatan Kosong – Log Masuk 

 
 

i. Layari https://mohonjawatan.utm.my/lantikan 

ii. Masukkan nombor kad pengenalan sebagai Kata Pengguna 

iii. Masukkan Katalaluan minimum 10 aksara dan tekan butang Log Masuk 
 

 

https://mohonjawatan.utm.my/lantikan
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3.5 Mengisi Borang Permohonan 

 

i. Paparan Panduan Pengguna akan dipaparkan untuk panduan pemohon. 

ii. Sila klik Jawatan yang ditawarkan * untuk melihat syarat kelayakan jawatan  
 yang hendak di pohon. 

iii. Seterusnya klik butang Mohon. Senarai Permohonan akan dipaparkan mengikut  

 sejarah permohonan.  
 

 
 

iv. Sila klik  bagi Kemaskini maklumat yang belum lengkap diisi. 
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3.5.1 Inventori Personaliti Staf Sokongan Baru (IPSB) 

Pemohon perlu melengkapkan melengkapkan Inventori Personaliti Staf Sokongan 

Baru (IPSB) bagi permohonan jawatan kosong. IPSB perlu dilengkapkan sekali sahaja 

permohonan jawatan kosong. 

i.    Sila pilih IPSB Info untuk membaca arahan 

ii. Sila pilih Soal Selidik IPSB untuk menjawab soalan 

iii. Sila baca arahan dengan dengan teliti dan tekan butang Masa dikira sebaik 

   butang ini ditekan. 
 

 
 

iv. Pemohon perlu menjawab dalam masa yang ditetapkan iaitu 30 minit. 
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 3.5.2 Profil 

 
Ruangan ini menerangkan cara untuk melengkapkan maklumat peribadi di ruangan 

Maklumat Asas, Maklumat Lesen, Maklumat Keluarga, Pendidikan Sekolah, 

Pendidikan Tinggi, Aktiviti Luar, Maklumat Kemahiran. Maklumat Jawatan,  

Maklumat Kesihatan. 

a. Maklumat Asas 

i. Sila klik menu Maklumat Asas. 

   ii.  Sila isikan maklumat-maklumat yang dipaparkan. Maklumat yang bertanda (*)  
   WAJIB  diisi. Kemudian klik butang Seterusnya 
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      b. Maklumat Lesen 
i. Sila klik menu Maklumat Lesen yang dipaparkan sekiranya maklumat ingin Tambah 

Rekod, dikemaskini atau dihapuskan dalam lajur Tindakan. Jika pemohon 
tidak mempunyai lesen, maka perlu tick pada kotak Tiada Lesen Memandu. 
Maklumat yang bertanda (*) WAJIB diisi.  

ii. Ruangan muatnaik lampiran disediakan. Kemudian klik butang Seterusnya 
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c. Maklumat Keluarga 
 
 

i. Klik menu Maklumat Keluarga 
ii. Seterusnya klik butang Tambah Rekod untuk menambah ahli keluarga. 

Kemudian klik butang Seterusnya 
 
 

 
 

iii. Sila isikan maklumat-maklumat yang dipaparkan. Maklumat yang bertanda (*)  
            WAJIB diisi. Kemudian klik butang Simpan 
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d. Maklumat Pendidikan Sekolah 
 

i. Sila pilih menu  Pendidikan Sekolah untuk mengisi maklumat pendidikan sekolah.  

ii. Klik butang Tambah Rekod untuk mengisi peringkat sijil sekolah. 
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iii. Sila isikan maklumat-maklumat yang dipaparkan. Maklumat yang bertanda (*) 
WAJIB diisi. Kemudian klik butang Seterusnya 

 
 

 
 

iv. Sila isikan maklumat gred bagi setiap matapelajaran wajib yang dipaparkan.  
     Sekiranya gredmatapelajaran wajib yang dimasukkan tidak melepasi syarat maka  
     satu paparan notifikasi akan dipaparkan. Kemudian klik butang OK. Ruangan 
     muatnaik lampiran disediakan. 
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e. Maklumat Pendidikan Tinggi 

 
i. Sekiranya tiada maklumat pendidikan tinggi, sila tick pada kotak yang disediakan. 

ii. Tekan butang Tambah Rekod untuk mengisi maklumat pendidikan tinggi. 

iii. Klik pada butang Seterusnya untuk ke paparan seterusnya.  
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iv. Ruangan muatnaik lampiran disediakan. Ianya adalah wajib diisi bagi Sijil Akademik 

dan Transkrip Keputusan bagi setiap Tahap yang dipilih. 

 

 

v. Setelah selesai mengisi pendidikan tinggi, sila tekan butang Seterusnya. Maklumat kegiatan 
Luar (Aktiviti Sukan) akan dipaparkan. 
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f. Maklumat Aktiviti Luar 
 

i. Sila pilih menu Aktiviti Luar 

ii. Sila tekan butang Tambah Rekod 

iii. Lengkapkan maklumat seperti yang tertera 

iv. Masukkan aktiviti / peringkat penglibatan pada ruangan yang disediakan 

v. Sila tekan Simpan bagi menyimpan rekod. 

 
 

 vi.  Lampiran Sijil wajib diisi bagi setiap aktiviti yang disertai. 
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g. Maklumat Kegiatan Luar 

i. Ruangan maklumat Kegiatan Luar. Seterusnya klik butang Tambah Rekod untuk 

masukkan maklumat kegiatan luar dan kemudian klik butang Simpan. 

ii. Ruangan muatnaik Sijil juga disediakan bagi pencapaian yang berkaitan. 
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h. Maklumat Kemahiran 
 

i.  Sila pilih menu Maklumat Kemahiran, tekan butang Tambah Rekod untuk 

masukkan kemahiran dan sijil kemahiran. Kemudian tekan Simpan. 

ii.  Sekiranya tiada kemahiran maka tick pada kotak Tiada Kemahiran. Kemudian 

tekan butang Seterusnya. Ruangan muatnaik lampiran adalah Tidak Wajib diisi. 
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i. Maklumat Pengalaman 

i  Sila pilih menu Maklumat Pengalaman untuk mengisi maklumat jawatan yang 

  pernah disandang. 
 

ii Klik butang Tambah Rekod untuk memasukkan maklumat pengalaman. 

 
iii  Sila isikan maklumat-maklumat yang dipaparkan. Maklumat yang bertanda (*) 

WAJIB diisi. Kemudian klik butang Simpan 
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j. Maklumat Kesihatan 

i . Sila masukkan maklumat Kesihatan seperti yang tertera. 

ii. Sila masukkan Berat Badan, Tinggi, Jenis Darahdan Kecacatan.  

iii. BMI akan dikira secara automatik. Seterusnya tekan butang Simpan. 

iv. Sila masukkan maklumat Penyakit Kronik seperti yang tertera dan sekiranya 

 tiada, sila tick pada kotak Tiada Penyakit Kronik 
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        3.5.3 Lampiran 
 

i  Sila pilih menu Lampiran bagi penambahan maklumat lampiran 

 

 
3.5.4 Kaedah Bayaran 

i. Maklumat atau info bayaran ada dipaparkan. 

ii. Sila pilih Kaedah Bayaran 

▪ Kad Kredit 

Bayaran menggunakan kredit kad, TIADA caj tambahan dikenakan. 

▪ FPX (Financial Process Exchange) 

Bayaran melalui FPX ,caj tambahan sebanyak RM0.50 dikenakan bagi  

setiap transaksi. 
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a. Pembayaran melalui FPX (Online Banking) 

 
 

i. Bagi pembayaran menggunakan FPX, sila pilih FPX dan tekan butang PAY NOW 

ii. Sila pilih button Submit for Payment 

iii. Sila pilih Bank & pilih Submit for Payment 

 

 
 

 

 

             iv.   Sila √ pada ruangan I agree with the Term and Conditions 

v.   Sila pilih Pay with FPX 

             vi.   Sila Print Transaction Details sebagai rujukan 

             vii.  Pop-up Payment SUCCESSFUL akan keluar setelah pembayaran dibuat 

viii.   Sila pilih Continue untuk kembali ke paparan permohonan jawatan kosong 

             ix.   Pada permohonan yang telah lengkap sehingga proses bayaran, status PAY  

 akan dipaparkan.    
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b. Pembayaran melalui Kad Kredit 

 
i. Bagi pembayaran menggunakan Kad Kredit, sila pilih Credit Card dan tekan butang 

   PAY NOW 

ii. Sila pilih button Submit for Payment 

iii. Sila √ pada ruangan I agree to pay with credit card sebagai pengesahan. 

iv. Sila pilih Pay with Credit Card 

v. Sila pilih jenis Credit Card – VISA atau MasterCard 
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Manual Pengguna 
Modul Permohonan Iklan Jawatan Kosong (IKJ) - Pemohon 

Page | 27 

 

 

 

vi.  Sekiranya bayaran telah selesai dibuat maka satu paparan transaksi bayaran  

      akan dipaparkan. 

           vii. Pada ruangan Tindakan, pemohon boleh muat turun lampiran Akuan Terimaan  

  Bayaran sebagai simpanan pemohon. 

 

 
 

  viii.  Seterusnya lampiran pdf Akauan Terimaan Bayaran akan dipaparkan seperti  

      berikut.
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3.5.5 Menghantar Permohonan Jawatan Kosong 

i.  Sila tick pada kotak Perakuan dan klik pada butang Ya bagi melengkapkan pengisian  

    permohonan. Sekiranya telah lakukan maka status permohonan adalah berstatus  

    SUBMITTED. Pemohon hanya boleh lihat sahaja tanpa boleh mengemaskini  

    permohonan yang telah diisi. 
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3.5.6 Status Permohonan 
 
Pemohon boleh semak status semasa permohonan pada ruangan ini bagi mengetahui status 
permohonan. 
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4. Kesimpulan 
 

Modul Iklan Perjawatan dibangunkan khusus secara fleksibel bagi membolehkan pengguna 

mengawal-selia sendiri data berkenaan maklumat peribadi pemohon bagi Permohonan 

Iklan Jawatan Kosong di UTM. Walau bagaimanapun, pengguna diminta agar mengisi 

kesemua maklumat yang diperlukan dengan betul, bersistematik dan mengikut prosedur 

bagi melicinkan operasi. Sebarang tindakan yang tidak beretika seperti penipuan dan 

sebagainya amatlah ditegah sama sekali dan sekiranya didapati bersalah pengguna 

tersebut bakal dikenakan tindakan yang tegas. Keupayaan dan keberkesanan sistem ini 

adalah bergantung sepenuhnya kepada sikap tanggungjawab, jujur dan amanah para 

penggunanya. 


