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1.0 TUJUAN   

Tujuan arahan kerja ini disediakan adalah untuk menerangkan langkah-
langkah untuk mengiklankan jawatan kosong di Universiti Teknologi Malaysia. 

 
2.0 SKOP 

Bagi semua kategori jawatan dalam Universiti iaitu:- 

2.1 Staf Akademik  
2.2 Kumpulan Pengurusan Profesional  
2.3 Kumpulan Pelaksana 
 

3.0 SUMBER RUJUKAN 
 
3.1 Waran Perjawatan daripada Perbendaharaan 
3.2 Maklumat Perangkaan Perjawatan Staf Universiti 
3.3 Skim Perkhidmatan bagi jawatan-jawatan yang berkaitan di UTM 
3.4 Perintah Am & Arahan Pentadbiran 
3.5 Pekeliling Perkhidmatan dan Surat Pekeliling Perkhidmatan 
3.6 Garis Panduan Pengambilan & Pelantikan Staf Akademik 
3.7 Garis Panduan Pengambilan & Pelantikan Staf Bukan Akademik 
3.8 Garis Panduan Pelantikan Pengurusan Tertinggi JUSA Kementerian 

Pengajian Tinggi (KPT) 
 

4.0 DEFINISI 
 

4.1 Staf Akademik  
Tenaga pengajar Universiti yang meliputi jawatan Profesor (Gred Khas 
VK5/VK6/VK7) dan Profesor Madya (Gred DS53/DS54), Pensyarah 
Kanan (Gred DS51/52), Pensyarah (Gred DS45) dan Guru Bahasa (Gred 
41/44/48/52/54). 
 

4.2 Kumpulan Pengurusan & Profesional 
Staf Kumpulan Pengurusan &  Profesional Gred 41 hingga 54 yang 
mempunyai kelayakan masuk Ijazah Sarjana Muda, Ijazah Sarjana dan 
Ijazah Doktor Falsafah berdasarkan skim perkhidmatan. 
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4.3 Kumpulan Pelaksana 
Staf Kumpulan Pelaksana Gred 11 hingga 40 yang mempunyai 
kelayakan masuk Darjah Enam (6), Penilaian Menengah Rendah, Sijil 
Pelajaran Malaysia, Sijil Tinggi Pelajaran Malaysia, Sijil-sijil lain yang 
diiktiraf oleh Kerajaan Malaysia dan Diploma berdasarkan skim 
perkhidmatan. 
 

4.4 Waran Perjawatan 
Surat kelulusan perjawatan daripada pihak Perbendaharaan 

 
4.5 Ketua Jabatan 

Pegawai yang mengetuai sesebuah bahagian 
 
 

5.0 SINGKATAN 
 
Singkatan-singkatan yang akan digunakan di dalam dokumen ini adalah 
seperti di bawah iaitu:- 
 

5.1 UTM - Universiti Teknologi Malaysia 

5.2 BSM - Bahagian Sumber Manusia 

5.3 KJ - Ketua Jabatan 

5.4 TP - Timbalan Pendaftar (Seksyen Perjawatan & Kenaikan 
Pangkat) 

5.5 PP/PPK - Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan 
(Seksyen Perjawatan & Kenaikan Pangkat) 

5.6 PT (P/O) - Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) 
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6.0 KETERANGAN ARAHAN KERJA 

 

 Pegawai 
Bertanggungjawab Tindakan 

PP, PT(P/O) BSM 
Pusat 

6.1 Menyemak kekosongan jawatan melalui perangkaan 
staf dan waran perjawatan. 

PP, PT(P/O) BSM 
Pusat 

6.2 Menyediakan draf iklan mengikut Skim Perkhidmatan 
yang ditentukan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam. 

(Nota: Sekiranya ada syarat tambahan yang 
ditentukan oleh Universiti, ianya akan dimasukkan ke 
dalam iklan). 

KJ,PP, PT(P/O) BSM 
Pusat 

6.3 Mendapatkan pengesahan Ketua Jabatan sebelum 
hebahan dibuat melalui emel dan laman web.  

PP, PT(P/O) BSM 
Pusat 

6.4 Memuatnaik Iklan 



 
 

 

 JABATAN PENDAFTAR JP/BSM/PPS/01.01 
Tarikh kuatkuasa : 01.09.2023 
Edisi : 5 
Pindaan : 0 
Muka :   5/5 

ARAHAN KERJA               
PENGIKLANAN JAWATAN 

DOKUMEN DIKAWAL 
(Batal Jika Tidak Dicop Merah) 

 

01 SEPT 2023 
 

Pusat Kawalan Dokumen 
JABATAN PENDAFTAR UTM - BSM 

CARTA ALIR  
 

Standard Carta Alir Tanggungjawab 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
PP, PT(P/O) BSM 
Pusat 
 
PP, PT(P/O) BSM 
Pusat 
 
 
 

PP, PT(P/O) BSM 
Pusat 
 
 
 
 
 
 
 
 
KJ,PP, PT(P/O) 
BSM Pusat 

 
 
7.0 REKOD KUALITI  

 
7.1 Iklan Jawatan 
7.2 Draf iklan yang telah disahkan 

 

Mula 
 
 
Semak kekosongan 
jawatan 
 
Sediakan draf iklan 
 
 
 

Pengesahan Ketua 
Jabatan 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Memuatnaik iklan di 
laman web UTM 
 
 
 
 
Selesai  

6.3 

6.1 

Tidak 

Y
 

 

6.4 

6.2 

 

Pembetulan 
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