
NAWAITU EFISIEN XFACTOR USAHA SAKSAMA

MEMANTAPKAN PROSES PENGAMBILAN 

KAKITANGAN BUKAN AKADEMIK





 Universiti Malaysia Sabah telah ditubuhkan pada 24
November 1994 dan merupakan universiti awam yang
ke sembilan di Malaysia.

 Mempunyai 13 buah sekolah, 3 institut dan 1 Pusat
yang menempatkan seramai 15,779 pelajar dan 2,227
kakitangan Universiti yang merangkumi 901 tenaga
akademik dan 1,326 kakitangan pentadbiran.
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Bertekad menjadi sebuah Universiti berinovatif yang bertaraf
dunia

“BERTEKAD CEMERLANG”

Pendidikan yang berteraskan prinsip kepercayaan kepada
Tuhan dan pembinaan masyarakat terpelajar untuk berbakti

mencapai kemajuan masyarakat dan Negara

Bertekad mencapai kecemerlangan ilmiah dalam pelbagai
bidang ilmu untuk mencapai pengiktirafan antarabangsa

WAWASAN

MOTO

MISI

FALSAFAH
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Ke arah mencapai kecemerlangan tadbir urus Universiti melalui
pembangunan modal insan seiring dengan visi, misi dan objektif Universiti

“BERINFORMASI, BERINTEGRITI DAN BERKESAN”

Sentiasa berinformasi dalam memberikan perkhidmatan
yang cekap, mesra, berintegriti dan berkesan

VISI

MOTO



 Cepat dan tepat dalam semua tindakan dan
keputusan

 Layanan mesra kepada pelanggan

 Menepati masa yang dijanjikan

 Profesionalisme dalam memberi perkhidmatan

 Maklumat mudah diperolehi dan boleh dipercayai

 Menepati undang-undang, dasar dan peraturan
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PENDAFTAR

BHG. 
PENTADBIRAN 

DAN GOVERNAN

BHG. 
KESELAMATAN

SEKTOR 
PEMBANGUNAN 

SUMBER MANUSIA

BHG. SUMBER 
MANUSIA

BHG. 
PERKHIDMATAN 

AKADEMIK

SEKSYEN 
PERKHIDMATAN

BHG. 
PERUNDANGAN 
DAN TATATERTIB

SEKSYEN 
PENGURUSAN 

STRATEGIK

SEKTOR PENGURUSAN 
SUMBER MANUSIA

SEKSYEN 
PERJAWATAN
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NAWAITU

EFISIEN USAHA

X-FACTOR SAKSAMA

NEXUS BERMAKSUD PENGHUBUNG
GARIS BIRU DAN KUNING MELAMBANGKAN KESEPAKATAN DALAM 

KUMPULAN
TIGA WARNA MENUNJUKKAN WARNA LOGO UMS
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NO’MAN HJ 
AHMAD

FASILITATOR

ROSNANI SAIBIN
SETIAUSAHA

AWINA KAMIS
KETUA

ABD. HAFIZ A. 
TAJUDIN

AHLI

SARTINAH RAMLI
AHLI

MOHD AZWAN 
ALLEH

AHLI

MASAMIRA 
SAMININ

AHLI

MOHD ARIEL 
ABDULLAH

AHLI

ASFIE ZULHAIDI 
MAHALI

AHLI

MOHD AZIZZAL 
JASMIH

AHLI

ALVIN AZRIL MAHAT
TIMBALAN KETUA



BIL NAMA JABATAN
PENGALAMAN 

KERJA (TAHUN)
JAWATAN HAKIKI

1 AWINA KAMIS SEKSYEN PERJAWATAN 5
PENOLONG PENDAFTAR 

KANAN

2 ALVIN AZRIL MAHAT
UNIT PENGAMBILAN (BUKAN 

AKADEMIK)
3 PENOLONG PENDAFTAR

3
ABDUL HAFIZ AMPUAN 
TAJUDIN

UNIT PENGAMBILAN 
(AKADEMIK)

2 PENOLONG PENDAFTAR

4 MOHD. AZWAN ALLEH 
BAHAGIAN PENGURUSAN 

MAKLUMAT & ICT
2

PEGAWAI TEKNOLOGI 
MAKLUMAT

5 ROSNANI SAIBIN
UNIT PENGAMBILAN 

(AKADEMIK)
3 PEMBANTU TADBIR KANAN

6 SARTINAH RAMLI
UNIT PENGAMBILAN 
(BUKAN AKADEMIK)

5 PEMBANTU TADBIR

7 ASFIE ZULHAIDI MAHALI
UNIT PENGAMBILAN

(AKADEMIK)
4 PEMBANTU TADBIR

8 MOHD. ARIEL ABDULLAH
UNIT PENGAMBILAN
(BUKAN AKADEMIK)

2 PEMBANTU TADBIR

9 MASAMIRA SAMININ SEKSYEN PERJAWATAN 2
PEGAWAI KHIDMAT 

PELANGGAN

10 MOHD. AZZIZAL JASMIH SEKYEN PERJAWATAN 3
PEMBANTU TADBIR 

RENDAH
12



 Menggalakkan budaya kreatif & inovatif di
kalangan ahli kumpulan

 Meningkatkan kualiti perkhidmatan kepada
pelanggan

 Menaikkan nama dan imej Universiti Malaysia 
Sabah
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Memenangi tempat kedua dalam

Anugerah Inovasi Perkhidmatan Awam

Universiti Malaysia Sabah 2010.

Johan Keseluruhan Konvensyen

Kumpulan Inovatif & Kreatif

peringkat Universiti Malaysia Sabah 2010
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AHLI KUMP.
TAHUN DAN BULAN

2009 KEHADIRAN

FEBRUARI MAC APRIL MEI JUN JULAI OGOS
JUMLAH PERATUS

TARIKH  DAN

BIL. MESYUARAT 
11 25 11 25 8 22 6 20 10 24 8 22 12

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 13 100%

1 AWINA H H H H H H H K H H H H H 12 92.31%

2 ALVIN H H H H H H H H H H H H H 13 100%

3 HAFIZ H H H H H H H H H H H H H 13
100%

4 AZWAN H H H K H H H H H H H H H 12
92.31%

5 ROSNANI H H H H H H H H H H H H H 13
100%

6 SARTINAH H H H H H H H H H H H H H 13
100%

7 ASFIE H H H H H H H H H H H H H 13
100%

8 ARIEL H H H H H H H H H C H H H 12
92.31%

9 MASAMIRA H H H H H H H H H H H H H 13
100%

10 AZIZZAL H H H H H H H H H H H H H 13
100%

1.  PURATA : 2 KALI SEBULAN

2.   MASA : 3.30 – 5.00 PETANG

3. HARI : SETIAP RABU

4. TEMPAT : BILIK MESYUARAT PENDAFTAR, ARAS 4, BGN. CANSELORI, UMS

5. PENYELESAIAN 

KETIDAKHADIRAN:  STATUS PROJEK DIMAKLUMKAN KEPADA AHLI MENERUSI MINIT

MESYUARAT, KETUA  KUMPULAN AKAN MENERANGKAN 

SECARA

LISAN PERKARA YANG TELAH  DIBINCANGKAN 

HADIR
98%

KURSUS
1%

CUTI
1%KEHADIRAN HADIR KURSUS CUTI

PERATUS 98% 1% 1%



Perbincangan Penubuhan 

Kumpulan,    Pemilihan Projek 

Pertama KIK & Pembentangan 

Laporan 

MESYUARAT
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(Februari – Mac 09)

Perancangan projek

Agihan tugas

Mengenalpasti projek

Pemilihan projek

Pohon kelulusan projek

Penjelasan projek

Definisi projek

Objektif projek

Penetapan sasaran

Tema projek

PERANCANGAN

(Mac – Jun 09)

Analisis projek

Pengumpulan data 1

Cadangan penyelesaian

Persembahan pengurusan

Pelaksanaan cadangan 

penyelesaian

Tindakan pembetulan

Pengumpulan data 2

PERLAKSANAAN

(Jun – Jul 09)

Pengesahan dan penilaian 

projek

PENYEMAKAN

TINDAKAN

(Jul – Ogs 09)

Tindakan penyeragaman

Pemantauan

Plan

DoCheck

Action
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FASA AKTIVITI
PERANCANGAN (FEBRUARI - SEPTEMBER 2009)

FEB MAC APR MEI JUN JUL OGOS

PLAN

Perancangan projek

Agihan tugas

Mengenalpasti projek

Pemilihan projek

Pohon kelulusan projek

Penjelasan projek

Definisi projek

Objektif projek

Penetapan sasaran

Tema projek

DO

Analisis projek

Pengumpulan data 1

Cadangan penyelesaian

Persembahan pengurusan

Pelaksanaan cadangan
penyelesaian

Tindakan pembetulan

Pengumpulan data 2

CHECK Pengesahan dan penilaian projek

ACTION
Tindakan penyeragaman

Pemantauan

PERANCANGAN PERLAKSANAAN
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AKTIVITI 
AHLI 

ALVIN HAFIZ AZWAN ROSNANI SARTINAH ASFIE ARIEL MASAMIRA AZIZZAL 

TUBUH KUMPULAN &        

KENALPASTI 

MASALAH 
&        

MEMILIH MASALAH  &       

ANALISA  &       

KUMPUL DATA   &      

CADANGAN PROJEK   


&    

PEMBAHAGIAN 

TUGAS 
        &

PERLAKSANAAN 

TUGAS 
   &     

KUMPUL HASIL 

TUGAS 
      &  

PENILAIAN      &   

PERLAKSANAAN        & 

PENAMBAHBAIKAN &        

& KETUA TUGASAN


AHLI
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ASAS PEMILIHAN 
PROJEK 

OBJEKTIF 
JABATAN 

PENDAFTAR

PIAGAM 
PELANGGANS M A R T



BIL TAJUK MASALAH PENCADANG

1 Ruang pejabat yang terhad. Masamira

2 Masalah Kelewatan proses Pembaharuan Pas Kerja Azizzal

3 Kelewatan Surat Kelulusan Visa Dengan Rujukan (VDR) Azzizal

4 Dokumen lapor diri kakitangan baru tidak lengkap Asfie

5 Surat pelepasan dengan izin lambat diperolehi Rosnani

6 Masalah menghubungi  calon-calon  ke ujian kelayakan dan 

temuduga

Sartinah

7 Urusan Pengambilan Bukan Akademik mengambil masa yang 

panjang

Alvin

8 Dokumen Perjanjian Kontrak lewat dikembalikan Hafiz

9 Kelewatan permohonan pelantikan semula kontrak Ariel

10 Masalah penetapan gaji permulaan Awina

11 Masalah penambahan calon-calon tambahan pada saat-saat

akhir

Alvin

12 Format surat pelantikan tidak seragam Azwan
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BIL MASALAH
S

SPECIFIC

M
MEASURABLE

A
ATTAINABL

E

R
RELEVANT

T
TIMELY

KEPUTUSA
N

1 RUANG
PEJABAT YANG 
TERHAD

Ruang pejabat
sempit
menghadkan
pergerakan
staf dan
penyimpanan
dokumen

Ruang pejabat
sepatutnya
bersesuaian
dengan jumlah
kakitangan

Ketiadaan
ruang

pejabat yang 
boleh

diduduki

Kakitangan
kurang selesa
ketika
menjalankan
tugas

pengubahsuai
an pejabat

baru
mengambil
masa yang 

sangat
panjang

TOLAK

S M R

2 MASALAH 
KELEWATAN 
PROSES 
PEMBAHARUA
N PAS KERJA

Tiada
pemantauan
tempoh sah
Pas Kerja

Bilangan
permohonan
Pas Kerja (9 
kes)

Proses
melibatkan

pihak
Imigresen

Menyalahi
peraturan

Imigresen dan
menghadkan
pergerakan
kakitangan

Sukar diatasi
kerana

melibatkan
tindakan

pihak
Imigresen

TOLAK

S M R 23



MASALAH SPECIFIC MEASURABLE ATTAINABLE RELEVANT TIMELY KEPUTUSAN

Kelewatan Surat 
Kelulusan Visa 
Dengan Rujukan 
(VDR)

Menyebabka
n kelewatan
proses lapor
diri bagi
kakitangan
bukan
warganegara

Bilangan
permohonan
boleh dikira
(3 kes)

Proses
melibatkan
pihak
Imigresen

Calon akan
menolak
tawaran

Sukar
diatasi
kerana
melibatkan
tindakan
pihak
Imigresen

DITOLAK

S M R

Dokumen lapor diri
kakitangan baru
tidak lengkap

Menyebabka
n proses lapor
diri
tertangguh

Bilangan
permohonan
boleh dikira
(8 kes )

Sukar, 
bergantung
kepada calon

Calon tidak
dapat lapor
diri pada
masa yang 
ditetapkan

Sukar
melibatkan
sikap calon
sendiri

DITOLAK

S M R
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MASALAH SPECIFIC MEASURABLE
ATTAINABL

E
RELEVANT TIMELY KEPUTUSAN

Surat pelepasan 
dengan izin lambat 
diperolehi

Menyebabkan
kelewatan
proses lapor diri
bagi calon yang 
sedang
berkhidmat

Bilangan
permohonan
boleh dikira
(9 kes)

Proses
melibatkan
majikan
calon

Kelewatan
Pengisian
jawatan

Sukar
diatasi
kerana
melibatkan
tindakan
pihak
majikan

DITOLAK

S M R

Masalah menghubungi  
calon-calon  ke ujian 
kelayakan dan temuduga

Kesukaran untuk
menghubungi
calon untuk
menghadiri ujian
seterusnya
temuduga

Bilangan calon
boleh dikira (2151 
calon)

Penggunaan
telefon, 
khidmat
pesanan
ringkas dan e-
mail

Perlu
memastikan
semua calon
menerima
makluman
mengenai ujian
tapisan dan
temuduga

Boleh diatasi
melalui alat
komunikasi

DITERIMA

S M A R T25



KRITIREA SPECIFIC MEASURABL
E

ATTAINABLE RELEVANT TIMELY KEPUTUSA
N

Urusan Pengambilan Bukan
Akademik mengambil masa
yang panjang

Proses
pengambilan
mengambil masa
sangat panjang
dari proses
pengiklanan
sehingga lapor diri

Tempoh masa
proses boleh
diukur

Proses boleh
dipermudahkan

Pengisian
jawatan lewat
diselesaikan. 
Calon
berpotensi
menerima
tawaran lain.
Beban tugas
kakitangan
dalam urusan
pengambilan

Kelewatan
boleh diatasi

DITERIMA

S M A R T

Dokumen Perjanjian
Kontrak lewat dikembalikan

Dokumen
perjanjian
kontrak yang
telah disetemkan
lewat
dikembalikan

Tempoh masa
proses boleh
diukur

Proses
pengembalian
dokumen boleh
dipantau

Bilangan kes
yang sangat
kecil

Kelewatan
boleh diatasi

DITOLAK

S M R
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Kriteria Specific Measurable Attainable Relevant Time

Kelewatan proses pelantikan
semula kontrak

Tawaran
pelantikan semula
dikeluarkan
selepas tamat
tempoh kontrak
terdahulu

Bilangan boleh
dikira (13 kes)

Proses boleh
diperbaiki

Bercanggah
dengan
peraturan
pelantikan dan
undang-undang
pekerjaan

Boleh diatasi

DITERIMA

S M A R T

Masalah penetapan gaji
permulaan

Masalah
menetapkan gaji
permulaan
berdasarkan
pengalaman kerja
yang relevan

Sukar untuk
menentukan
tahap
pengalaman
kerja yang
relevan

Sukar kerana
bergantung
kepada
pertimbangan
Jawatankuasa
Pemilih

Bebanan
memproses
permohonan
penyelarasan
gaji

Sukar diatasi
kerana
melibatkan
pihak lain

DITOLAK

S R

27



Kriteria Specific Measurable Attainable Relevant Time

Masalah penambahan
calon-calon tambahan
pada saat-saat akhir

Keperluan
pengisian
jawatan yang 
kritikal

Bilangan
boleh dikira
(4 -5 kes) 

Sukar, 
bergantung
kepada
pihak lain

Bercanggah
dengan
prosedur
pengambilan
kakitangan

Sukar diatasi
melibatkan
pihak lain

DITOLAK

S M R

Format surat pelantikan
tidak seragam

Format tidak
seragam dari
segi font dan
layout

Bilangan
boleh dikira

Boleh di
seragamkan

Mengadakan
satu format 
yang seragam
selaras
dengan MPK 

Sukar diatasi
melibatkan
pelbagai
kriteria
pelantikan

DITOLAK

S M A R
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BIL MASALAH KETERANGAN RINGKAS KEKERAPAN KES

1. Masalah
menghubungi
calon-calon ke ujian
kelayakan dan
temuduga

Tugas menghubungi calon memakan
masa dan menguji kecekalan
disebabkan bilangan calon yang ramai
dan cubaan beberapa kali apabila
nombor tidak dapat dicapai

1275 calon dalam
tahun tahun 2008

2. Urusan

Pengambilan

Bukan Akademik

mengambil masa

yang panjang

Proses pengambilan mengambil masa
sembilan (9) bulan

2 orang PKS bagi
tempoh enam (6) 
bulan

3. Kelewatan
pelantikan semula
kontrak

Kelewatan pelantikan semula kontrak
selepas tarikh kontak tamat
mengakibatkan implikasi terhadap
cop duti setem dan pengurusan
pelanjutan visa bagi pensyarah bukan
warganegara

13 kes dalam 2008
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KEADAAN SEKARANG

• Unit Pengambilan perlu
membuat tindakan
susulan melalui
panggilan telefon selain
daripada surat bagi
memastikan dan
mengesahkan kehadiran
calon.

• Kakitangan perlu berada
di sisi telefon dan
membuat panggilan
sepanjang hari setiap kali 
urusan panggilan ujian
kelayakan atau
temuduga diadakan.

AKIBAT JIKA DIBIARKAN

• Peratus kehadiran calon tidak
memuaskan.

• Kebarangkalian ketidak capaian
(outreach) kepada calon yang baik.

• Tekanan kepada kakitangan yang 
berkenaan.

• Talian telefon sentiasa digunakan
dan menyukarkan panggilan
masuk.

• Tidak mencapai kepuasan hati
calon.

KOS TIDAK KUALITI

• Asas perkiraan:

• 2 orang PKS bagi tempoh
6 bulan

• RM1133.00 x 2 orang x  6 
bulan = RM38,448.00

KAJIAN TERHADAP 
PROJEK

“Masalah Menghubungi Calon-
Calon Ke Ujian Kelayakan Dan 

Temuduga”
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KEADAAN SEKARANG

• Bilangan permohonan
bertambah setiap tahun
menyebabkan tempoh
memproses dokumen-
dokumen permohon
meningkat.

• Tempoh pengambilan
kakitangan menjadi 44 
minggu tersasar daripada
piawaian iaitu 24 
minggu.

• Pekerja Khidmat Singkat
terpaksa diambil bagi
membantu proses
pengambilan.

AKIBAT JIKA DIBIARKAN

• Tempoh proses kerja pengambilan
semakin panjang. 

• Calon berpotensi mendapat
tawaran pekerjaan lain.

• Tidak mencapai kepuasan hati
pelanggan dalaman dan calon.

• Rujukan dokumen calon sukar
dilakukan.

• Kesesakan ruang kerja setiap kali 
urusan pengambilan dijalankan.

KOS TIDAK KUALITI

• Asas perkiraan:

• 2 orang PKS bagi tempoh
6 bulan

• RM1133.00 x 2 orang x  6 
bulan = RM38,448.00

KAJIAN TERHADAP 
PROJEK

“Urusan Pengambilan Bukan
Akademik Mengambil Masa Yang 

Panjang”
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KEADAAN SEKARANG

• Pekerja tidak prihatin
tarikh kontrak.

• Kakitangan yang 
berkenaan tidak dapat
memberikan
pemantauan kepada
tarikh tamat kontrak bagi
595 pekreja kontrak
(Akademik = 171, bukan
akademik = 424)

AKIBAT JIKA DIBIARKAN

• Kesulitan menguruskan pelanjutan
visa bagi pekerja bukan
warganegara disebabkan
permohonan perlu dilampirkan
surat pelantikan.

• Proses kerja pengambilan akan
semakin panjang dan
kemungkinan calon yang baik
mendapat tawaran pekerjaan lain.

• Pengenaan penalti duti setem bagi
kontrak perjanjian yang 
ditandatangani selepas tarikh
pelantikan.

• Tidak mencapai kepuasan hati
pelanggan pekerja.

KOS TIDAK KUALITI

• Asas perkiraan:

• 13 kes kelewatan

• 13 x caj @ RM50.00 = 
RM650.00

KAJIAN TERHADAP 
PROJEK

“Kelewatan Proses Pelantikan
Semula Kontrak”
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BIL

1

2

3

MASALAH

Masalah menghubungi calon-
calon ke ujian kelayakan dan

temuduga

Urusan Pengambilan Bukan
Akademik mengambil masa yang 

panjang

Kelewatan pelantikan semula
kontrak

NILAI

RM1,912.50

RM38,448.00

RM650.00
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“URUSAN PENGAMBILAN BUKAN 

AKADEMIK MENGAMBIL MASA 

YANG PANJANG”
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MEMANTAPKAN PROSES 

PENGAMBILAN 

KAKITANGAN BUKAN 

AKADEMIK
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Pengisian kekosongan
jawatan Kumpulan 

Pengurusan & 
Profesional, Sokongan I & 

II.

Tempoh pengambilan
kakitangan menjadi 44 

minggu (tersasar
daripada piawaian iaitu

24 minggu)

Purata kekosongan jawatan
setiap tahun adalah lebih

kurang 173 (pemohon
dikehendaki mengemukakan

empat (4) salinan borang
permohonan)

Bilangan permohonan
bertambah setiap

tahun menyebabkan
tempoh untuk

memproses dokumen-
dokumen pemohon

meningkat.
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Tahun 2004 2005 2006 2007 2008

Kekosongan jawatan 230 252 138 142 105

Bil. Pemohon 5,428 6,548 8,844 13,632 21,472
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ASPEK

Produktiviti

Masa

Operasi

Kos
Operasi

PRINSIP PENJELASAN

Meningkatkan kecekapan
memproses pengambilan kakitangan

bukan akademik.

Memendekkan tempoh kitaran
pengambilan bukan akademik.

Mengurangkan kos tidak kualiti
sebanyak RM38,448.00 upah PKS 

setiap urusan pengambilan.



Urusan pengambilan

kakitangan bukan

akademik mengambil

masa yang panjang

40

Apa masalahnya?



41

Di mana ia berlaku?

SEKSYEN PERJAWATAN

BAHAGIAN SUMBER MANUSIA



42

Bila ia berlaku?

Semasa proses

pengambilan jawatan

bukan akademik

dilaksanakan



Kakitangan yang menguruskan
Pengambilan Bukan Akademik

dan pemohon

43

Siapa yang terlibat?



Jumlah permohonan jawatan yang diterima semakin

bertambah

44

Kenapa ia berlaku?



Bilangan Permohonan Yang Bertambah Menyebabkan Tugas
Merekod Permohonan, Menyemak Kelayakan Dan Urusan Tapisan

Mengambil Masa Yang Lebih Panjang
45

Bagaimana ianya berlaku?
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TEMA PROJEK

PENGURUSAN 
PERMOHONAN 

JAWATAN BUKAN 
AKADEMIK YANG 

CEKAP DAN EFISIEN



IPTA Tempoh Urusan
Pengambilan

Pegawai Dirujuk

USM 8 minggu Encik Zulmat

UKM 16 – 24 minggu Cik Huda 

UPM 2 minggu Puan Suhana

UiTM 12 minggu Encik Hashim

UNIMAS 24 minggu Puan Salbiah

USIM 8 minggu Puan Monaliza

UMP 4 – 8 minggu PuanYanie

UniSZA 8 minggu Encik Nizam
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PIAWAI SEMASA SASARAN

Tempoh

Memendekkan tempoh masa proses urusan 
pengambilan jawatan bukan akademik dari 44 minggu 

(semasa)  kepada 18 minggu

44 MINGGU

Penurunan

60%

18 MINGGU

24 MINGGU
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18 Minggu

MULA

Penghantaran Borang Permohonan 

Menepati Kriteria Asas Pelantikan?

Hantar permohonan untuk Tapisan 
Peringkat JSPIU

Berjaya?

Berjaya?

Ya

Tidak

Ujian Tapisan Pertama

Berjaya?

Ya

Tidak

Surat Tawaran dikeluarkan

Lapor Diri

TAMAT

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Temuduga

Menerima dan memproses borang permohonan
24 Minggu

4 Minggu

4 Minggu

8 Minggu

4 Minggu

8 Minggu

2 Minggu

2 Minggu

2 Minggu

4 Minggu

44 Minggu

11 Minggu

2 Minggu

4 Minggu

4 Minggu

3 Minggu

24 Minggu
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51

SURAT PERMOHONAN 
MENJALANKAN PROJEK KEPADA 

PIHAK PENGURUSAN

SURAT KELULUSAN 
MENJALANKAN PROJEK DARIPADA

PIHAK PENGURUSAN





PERALATANMANUSIA

PERSEKITARAN KAEDAH

URUSAN 
PENGAMBILAN 

BUKAN AKADEMIK 
MENGAMBIL MASA 

YANG PANJANG

MASALAH 
MENGHUBUNGI 
CALON

KEKURANGAN MESIN 
FOTOSTAT

KEKURANGAN 
RAK

KURANG 
CEKAP

APLIKASI 
KOMPUTER 
KETINGGALAN

RAJAH ISHIKAWA (1)

RUANG PEJABAT 
TERHAD

BORANG 
PERMOHONAN 
YANG BANYAK

RUANG 
PENYIMPANAN 
YANG TERHAD

PEMOHON TERLALU 
RAMAI

DOKUMEN 
PERMOHONAN TERLALU 
BANYAK

KEHILANGAN BORANG 
PERMOHONAN

PENYUSUNAN 
BORANG YANG TIDAK 
TERATUR

PROSES KERJA 
TIDAK JELAS

BORANG 
PERMOHONAN 
TERLALU BANYAK

PROSES 
PENAPISAN YG 
PANJANG

PEMOHON PERLU SEDIAKAN 
EMPAT (4) SET

PEMOHON MENGUNAKAN 
BANYAK LAMPIRAN

PEMOHON MEMOHON LEBIH 
DRP SATU (1) JAWATAN

SUKAR MENDAPATKAN 
MAKLUMAT

PENYUSUNAN BORANG 
TIDAK SISTEMATIK

PEREKODAN TIDAK 
SISTEMATIK

SUKAR MENETAPKAN GAJI

SUKAR MENETAPKAN 
CALON YG SESUAI

KURANG PENGETAHUAN DAN 
KEMAHIRAN IT

KURANG 
LATIHAN KURANG 

KOMITMEN

KERJA 
TERTANGGUH

TIDAK AMBIL 
KERJA LEBIH 
MASA

PENGARUH 
PIHAK LAIN

BIROKRASI

BIROKRASI

BEBAN KERJA 
BERTAMBAH

KURANG 
PENGALAMAN

TENAGA 
KERJA 
TERHAD

RAMAI 
PEMOHON
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BIL
PUNCA PALING 

MUNGKIN
PENJELASAN FAKTA KEPUTUSAN

54

1
BEBAN KERJA 
BERTAMBAH

Kakitangan menanggung kerja banyak.

Bilangan permohonan yang 
semakin bertambah tetapi
bilangan kakitangan tidak

bertambah

HAFIZ

3 KURANG CEKAP
Kurang pengetahuan, kemahiran IT,  

pengalaman dan latihan menyebabkan
hasil kerja kurang memuaskan

Kakitangan telah berkhidmat
empat (4) tahun dan pernah
menghadiri kursus berkaitan

AWINA

4 KURANG KOMITMEN
Kakitangan lambat menyelesaikan

tugasan
Sikap manusia, diluar kawalan ROSNANI

2
PENGARUH PIHAK 

LAIN

Permohonan disertai dengan sokongan
pihak ketiga menyebabkan proses
membuat keputusan tertangguh.

Bilangan kes terpencil ALVIN

JADUAL VERIFIKASI : FAKTOR MANUSIA



BIL
PUNCA PALING 

MUNGKIN
PENJELASAN FAKTA KEPUTUSAN

55

1
MASALAH 

MENGHUBUNGI 
CALON

Kekurangan talian telefon
menyebabkan proses menghubungi

memakan masa

Tumpuan masa membuat
panggilan terlalu panjang SARTINAH

3 KEKURANGAN RAK
Ruang pejabat terhad, dokumen yang 
banyak menyebabkan sususan tidak

teratur

Ruang terhad menyebabkan
rak tambahan tidak boleh

dimasukan
ASFIE

4
KEKURANGAN 

MESIN FOTOKOPI
Mesin fotokopi sedia ada diguna sama Perlu menunggu giliran AZIZZAL

2
APLIKASI 

KOMPUTER 
KETINGGALAN

Kerja memasukan data lambat dan
komputer sering hang

Aplikasi dikemaskini secara
berjadual

AZWAN

JADUAL VERIFIKASI : FAKTOR PERALATAN



BIL
PUNCA PALING 

MUNGKIN
PENJELASAN FAKTA KEPUTUSAN
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1
BORANG 

PERMOHONAN 
TERLALU BANYAK

Pemohon memohon lebih dari satu
jawatan dan menyertakan banyak

lampiran dokumen

Satu satu borang
permohonan bagi setiap

jawatan dan setiap
permohonan memerlukan

empat (4) salinan dokumen

SARTINAH

3
SUKAR 

MENDAPATKAN 
MAKLUMAT

Tidak mempunyai sistem perekodan
yang sistematik

Mengambil masa panjang
bagi mengesan maklumat
yang diperlukan berkaitan

dengan calon yang 
berkelayakan

AZWAN

2
PROSES KERJA 

TIDAK JELAS
Sesetengah pihak lambat membuat

keputusan

Proses kerja ada dalam MPK 
dan FM. Jawatankuasa

Pemilih mempunyai terma
rujukan. 

ALVIN

JADUAL VERIFIKASI : FAKTOR KAEDAH



BIL
PUNCA PALING 

MUNGKIN
PENJELASAN FAKTA KEPUTUSAN

57

1
RUANG 

PENYIMPANAN 
TERHAD

Lambakan dokumen menyebabkan
kesesakan di ruang pejabat

Bahagian Sumber Manusia
akan berpindah ke pejabat
baru pada Disember 2010

ARIEL

2
KEHILANGAN 

BORANG 
PERMOHONAN

Penyisihan borang tidak sistematik
Borang disusun dalam
kelompok yang salah

MASAMIRA

RAJADUAL VERIFIKASI : FAKTOR PERSEKITARAN



RAJAH ISHIKAWA (2)
URUSAN 

PENGAMBILAN 
BUKAN AKADEMIK 
MENGAMBIL MASA 

YANG PANJANG

PERALATANMANUSIA

PERSEKITARAN KAEDAH

MASALAH 
MENGHUBUNGI 

CALON

SUKAR 
MENDAPATKAN 

MAKLUMAT

BEBAN KERJA 
BERTAMBAH
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ANALISIS

PUNCA

SIASATAN PERLU 

PENYELESAIAN

PENYEMAK

BEBAN KERJA 

BERTAMBAH

Beban kerja menguruskan

pengambilan bertambah 1 ½ 

kali ganda sedangkan bilangan

kakitangan tidak berubah

menyebabkan kakitangan tidak

dapat mengekalkan norma

masa kerja biasa. 

59 63

2007 2008

BIL. KAKITANGAN 1 1

BIL. PERMOHONAN DITERIMA 13,632 21,472

GANDAAN PERTAMBAHAN BEBAN 21,472 / 13,632 = 1.58

SIASATAN



ANALISIS

PUNCA

SIASATAN PERLU 

PENYELESAIAN

PENYEMAK

MASALAH 

MENGHUBUNGI 

CALON

Kakitangan tidak dapat

menghubungi sebahagian

calon yang berjaya ke ujian

kelayakan

60 63

213 calon tidak berjaya dihubungi untuk menghadiri ujian kelayakan
(berdasarkan senarai pemohon yang layak dalam tahun 2008). 

SIASATAN



ANALISIS

PUNCA

SIASATAN PERLU 

PENYELESAIAN

PENYEMAK

SUKAR 

MENDAPATKAN 

MAKLUMAT

Kakitangan perlu membuat

rujukan dan semakan bagi

setiap permohonan dalam

proses penapisan ke peringkat

selanjutnya.   

61 63

SIASATAN

CALON LAYAK 

(UJIAN KELAYAKAN / TEMUDUGA)
2008 6,442



Masalah Kekerapan
Kekerapan 

Kumulatif
% Kekerapan

% Kekerapan 

Kumulatif

Beban kerja bertambah 6880 6880 50.8% 50.8%

Sukar mendapatkan maklumat 6442 13322 47.6% 98.4%

Masalah menghubungi calon 213 13535 1.6% 100.0%

Jumlah 13535 100%
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URUSAN 
PENGAMBILAN 

BUKAN AKADEMIK 
MENGAMBIL MASA 

YANG PANJANG

BEBAN KERJA 
BERTAMBAH

Mohon pertambahan kakitangan

Lantik Pekerja Khidmat Singkat

Desentralisasi permohonan jawatan tertentu di peringkat
JSPIU

Hadkan bilangan jawatan boleh dipohon

Menggunakan platfom pihak ketiga

Kurangkan salinan dokumen permohonan

Sediakan borang permohonan atas talian

PUNCA 
MASALAH

CADANGAN 
PENYELESAIAN
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URUSAN 
PENGAMBILAN 

BUKAN AKADEMIK 
MENGAMBIL MASA 

YANG PANJANG

SUKAR MENDAPATKAN 
MAKLUMAT

Simpan maklumat dalam program access

Ubahsuai borang permohonan

Sistem perekodan atas talian

PUNCA 
MASALAH

CADANGAN PENYELESAIAN
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URUSAN 
PENGAMBILAN 

BUKAN AKADEMIK 
MENGAMBIL MASA 

YANG PANJANG

MASALAH 
MENGHUBUNGI CALON

Menggunakan khidmat pesanan ringkas (SMS)

Menggunakan email 

Semakan status permohonan secara atas talian

Pengumuman senarai calon layak dalam laman web

Pengumuman melalui siaran radio tempatan

PUNCA 
MASALAH

CADANGAN PENYELESAIAN



BIL
CADANGAN 

PENYELESAIAN
KEBAIKAN KELEMAHAN PELUANG ANCAMAN KEPUTUSAN

1 Mohon pertambahan
kakitangan

Beban tugas
berkurangan

•Memerlukan kelulusan
Pihak Berkuasa Melantik

•Memerlukan ruangan
tambahan untuk
kemasukan kakitangan

Back-up kepada
seorang
kakitangan yang 
sedia ada

Kemungkinan
tidak
diluluskan
adalah tinggi

TOLAK

2 Lantik Pekerja Khidmat
Singkat

Beban tugas
berkurangan

Melibatkan kos dan
latihan

Mudah dilantik
dan ditamatkan
pada bila-bila
masa

Tidak mahir
dan
kemungkinan
kebocoran
maklumat

TOLAK

3 Desentralisasi
permohonan jawatan
tertentu di peringkat
JSPIU

Beban tugas
berkurangan

Perlu melaksanakan
pemantauan dan kawalan
kualiti

Latihan kepada
kakitangan lain

•Kriteria
pelantikan
tidak seragam

•Memerlukan
persetujuan
ketua-ketua
Jabatan

TOLAK
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BIL
CADANGAN 

PENYELESAIAN
KEBAIKAN KELEMAHAN PELUANG ANCAMAN KEPUTUSAN

4 Hadkan bilangan jawatan
boleh dipohon

Mengurangkan
bilangan borang
permohonan

Kurang mendapatkan
calon yang berpotensi

Tiada Kesukaran
pemadanan
bakat calon
dengan
jawatan

TOLAK

5 Menggunakan platfom
pihak ketiga

•Mengurangkan
bilangan borang
permohonan

•Beban kerja
berkurangan

Melibatkan kos Capaian
kepada calon
lebih luas

•Melibatkan
kepentingan
Universiti

TOLAK

6 Kurangkan salinan
dokumen permohonan

Mengurangkan
bilangan dokumen
lampiran

Melibatkan kos , masa
dan tenaga

Ruang yang 
ada boleh
digunakan
untuk tujuan
lain

Tiada back-up TOLAK

7 Sediakan borang
permohonan atas talian

Tidak perlu
menguruskan
dokumen borang
permohonan

Tidak semua orang
mempunyai akses Mengoptima

kan
penggunaan
infrastruktur
sedia ada

*Gangguan
talian

* Ancaman
penggodam

TERIMA
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BIL
CADANGAN 

PENYELESAIAN
KEBAIKAN KELEMAHAN PELUANG ANCAMAN KEPUTUSA

N

1 Kakitangan masukkan
data dalam perisian MS
Access

Memudahkan pencapaian
data

Akses terhad Perisian ini
sentiasa
dikemaskini

Data boleh hilang
atau diancam
virus

TOLAK

2 Ubahsuai borang
permohonan

Maklumat yang 
diperlukan mudah
dikenalpasti

Melibatkan kos kerana
terpaksa cetak semula
borang baharu dan borang
sedia ada dilupuskan

Borang masih
boleh diubahsuai
dari masa ke
semasa

Tidak
menyelesaikan
masalah
lambakan borang

TOLAK

3 Sistem perekodan atas
talian

•Memudahkan
pencapaian data

•Kakitangan tidak perlu
masukkan data

Perlu kemahiran IT tinggi •Meningkatkan
kemahiran IT

•Mengoptimakan
penggunaan
infrastruktur sedia
ada

•Ancaman
penggodam

•Masalah talian

TERIMA
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BIL CADANGAN PENYELESAIAN KEBAIKAN KELEMAHAN PELUANG ANCAMAN KEPUTUSAN

11 Menggunakan khidmat pesanan
ringkas (SMS)

Makluman dibuat
dengan masa yang
singkat

Melibatkan kos Penggunaan
telefon bimbit
amat meluas

Kemungkina
n nombor
telefon
bertukar

TOLAK

12 Menggunakan email Boleh diakses oleh
calon dengan
mudah

Tiada Penggunaan
email amat
meluas

Gangguan
talian

TERIMA

13 Semakan status permohonan
secara atas talian

Memudahkan
pemakluman
status permohonan

Tiada Mengoptimakan
penggunaan
infrastruktur
sedia ada

•Gangguan
talian

•Ancaman
penggodam

TERIMA

14 Pengumuman melalui siaran radio 
tempatan RTM

Khidmat percuma Slot untuk
hebahan terhad

Menggunakan
Siaran Radio 
Universiti

Kurang
pendengar
bagi radio 
tempatan

TOLAK
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Satu SISTEM BERSEPADU secara atas talian yang 
mengabungkan elemen borang permohonan jawatan, 

perekodan bersistem, capaian pada pangkalan data 
yang mudah dan pemakluman maklumat kepada

pemohon yang cepat dan tepat

REKOD
MAKLUMAN 

KEPADA 
CALON

BORANG 
PERMOHONAN

PANGKALAN 
DATA
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What Why How Where Who When Catatan

Mula Tamat

Menetapkan
konsep sistem
bersepadu
yang 
dibangunkan

Memastikan
sistem yang 
ingin
dibangunkan
selari dengan
peraturan dan
undang-
undang

Menyemak
semula borang
permohonan
dan proses
kerja sedia ada
dan
mengenalpasti
pihak yang 
terlibat

Pejabat
Seksyen
Perjawatan, 
Bilik Mesyuarat
Pendaftar

Pegawai dan
kakitangan
Bahagian
Sumber
Manusia

Minggu kedua, 
bulan Mei 
2009

Minggu
ketiga, bulan
Mei 2009

Dipersetujui
oleh Ketua
Jabatan

Pembangunan
sistem yang 
memudahkan
pengendalian
rekod dan
penyimpan
data

Membantu
meningkatkan
efisiensi kerja
serta
mempercepat-
kan proses
pengambilan
dilakukan

Perbincangan
bersama pihak
yang berkaitan
iaitu Jabatan
Pendaftar dan
UMTP

Bilik Mesyuarat
Pendaftar, Bilik
Mesyuarat
UMTP

Wakil:
Jabatan
Pendaftar dan
UMTP

Minggu kedua,
bulan Mei 
2009

Minggu
terakhir, bulan
Mei 2009

Persetujuan
telah dicapai
mengenai
interface yang 
hendak
dipaparkan

Taklimat
kepada
pelaksanaan
cadangan
penyelesaian
kepada
kakitangan
terlibat

Memberi
penerangan
secara
terperinci
mengenai
proses kerja
baru

Dengan
mengadakan
taklimat
kepada semua
kakitangan
yang terlibat

Bilik Mesyuarat
Eksekutif, 
Bangunan
Canselori

Semua
Penolong
Pendaftar dari
JSPIU

Minggu
pertama , 
bulan Jun 2009

Minggu
kedua, bulan
Jun 2009

Semua
kakitangan
setuju
menjalankan
proses kerja
baru
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What Why How Where Who When Catatan

Mula Tamat

Persediaan
pelaksanaan
cadangan
penyelesaian

Memastikan
proses
berjalan
dengan lancar

Memastikan
talian dan
server telah
bersedia untuk
ujicuba

Bilik Mesyuarat
UMTP

Ahli
kumpulan, 
UMTP

Minggu
pertama, bulan
Jun 2009

Minggu
kedua, bulan
Jun 2009

Telah berjaya
dijalankan

Pelaksanaan
cadangan
pelaksanaan

Menjalankan
cadangan
penyelesaian
yang telah
diputuskan

Dilaksanakan
dalam urusan
pengambilan
jawatan bukan
akademik
kepada calon
dalaman yang 
bertaraf
kontrak

Rangkaian
dalaman (LAN) 
Universiti
Malaysia Sabah

Ahli
kumpulan, 
UMTP,
calon dalaman
yang 
memohon

Minggu ketiga,
bulan Julai
2009

Minggu
pertama, bulan
Ogos 2009

Telah berjaya
dilaksanakan.
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SURAT PERMOHONAN 
MENJALANKAN UJICUBA KEPADA PIHAK

PENGURUSAN

SURAT KELULUSAN 
MENJALANKAN UJICUBA DARIPADA PIHAK 

PENGURUSAN
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11 /05/09 –
01/06/09

PEMBANGUNAN SISTEM OLEH KUMPULAN

02/06/09
PEMBENTANGAN PROTOTAIP DILAKUKAN DIHADAPAN 

TIMBALAN PENDAFTAR KANAN

16/06/09
PEMBENTANGAN KEDUA DILAKUKAN DIHADAPAN 

TIMBALAN PENDAFTAR KANAN

22-29/06/09
PENGAMBILAN MELALUI IKLAN DALAMAN SECARA ATAS 

TALIAN UNTUK MENGUJI LARI SISTEM

15/07/09
SISTEM PERMOHONAN JAWATAN ATAS TALIAN E-JOBS 

DILANCARKAN
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 Sistem pengoperasion – Red Hat 

Enterprise Linux

 Web server – Apache 2.0

 Bahasa pengaturcaraan – HTML/PHP

 Pangkalan data – MySQL 5.5
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Masalah Kekerapan
Kekerapan 

Kumulatif
% Kekerapan

% Kekerapan 

Kumulatif

Beban kerja bertambah 0 0 0.0% 0.0%

Sukar mendapatkan maklumat 0 0 0.0% 0.0%

Masalah menghubungi calon 0 0 0.0% 0.0%

Jumlah 0

0 0 0
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Masalah Kekerapan
Kekerapan 

Kumulatif
% Kekerapan

% Kekerapan 

Kumulatif

Beban kerja bertambah 6880 6880 50.8% 50.8%

Sukar mendapatkan maklumat 6442 13322 47.6% 98.4%

Masalah menghubungi calon 213 13535 1.6% 100.0%

Jumlah 13535 100%

6880
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Masalah Kekerapan
Kekerapan 

Kumulatif
% Kekerapan

% Kekerapan 

Kumulatif

Beban kerja bertambah 0 0 0.0% 0.0%

Sukar mendapatkan maklumat 0 0 0.0% 0.0%

Masalah menghubungi calon 0 0 0.0% 0.0%

Jumlah 0
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Bilangan Permohonan
Jawatan

Kakitangan
Menguruskan

Tempoh
Masa

(Minggu)Tempoh

19/08/08 – 11/05/09 
(Sebelum Projek)

21,472 3 44

15/07/09 – 26/10/09
(Selepas Projek)

40,107 2 15

Perbezaan 18,635 1 29

PENGIRAAN PRODUKTIVITI

Sebelum Projek 21,472 ÷ 3 = 163
44

Selepas Projek 40,107 ÷ 2 = 1,337
15

Jumlah Peningkatan
Produktiviti

1,337 ÷ 163 = 8      

PRODUKTIVITI 
KAKITANGAN 

MENINGKAT 8 KALI 
GANDA SELEPAS 
PELAKSANAAN 

PROJEK

MENGURANGKAN 
MASA OPERASI 

DARI 44 MINGGU 
KE 15 MINGGU 
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MULA

Penghantaran Borang Permohonan 

Menepati Kriteria Asas Pelantikan?

Hantar permohonan untuk Tapisan 
Peringkat JSPIU

Berjaya?

Berjaya?

Ya

Tidak

Ujian Tapisan Pertama

Berjaya?

Ya

Tidak

Surat Tawaran dikeluarkan

Lapor Diri

TAMAT

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Temuduga

Menerima dan memproses borang permohonan

MULA

Terima permohonan & Proses

Hantar Permohonan untuk 
Tapisan Peringkat JSPIU

Ya

Tidak

Berjaya?
Ya

Tidak

Surat Tawaran dikeluarkan

Lapor Diri

TAMAT

Ya

Tidak

Ya

Tidak

SEBELUM SELEPAS
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Bilangan Permohonan
Jawatan

Kakitangan
Menguruskan

Tempoh Masa
(Minggu)

Tempoh

19/08/08 – 11/05/09 
(Sebelum Projek)

21,472 3 44

15/07/09 – 26/10/09
(Selepas Projek)

40,107 2 15

Perbezaan 18,635 1 29

PENGIRAAN PRODUKTIVITI

Sebelum Projek 21,472 ÷ 3 = 163
44

Selepas Projek 40,107 ÷ 2 = 1,337
15

Jumlah Peningkatan
Produktiviti

1,337 ÷ 163 = 8      

PRODUKTIVITI 
KAKITANGAN 

MENINGKAT 8 KALI 
GANDA SELEPAS 
PELAKSANAAN 

PROJEK
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SEMASA PENCAPAIAN

Tempoh

44MINGGU

Penurunan

66%

15 MINGGU

Pencapaian 66% berbanding 60% sasaran ditetapkan iaitu memendekkan 
tempoh masa proses urusan pengambilan jawatan bukan akademik dari 

44 minggu (semasa) kepada 15 minggu
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6 Minggu

15 Minggu

Menepati Kriteria Asas Pelantikan?

Berjaya?

Berjaya?

Ujian Tapisan Pertama

MULA

Terima permohonan & Proses

Hantar Permohonan untuk 
Tapisan Peringkat JSPIU

Ya

Tidak

Berjaya?
Ya

Tidak

Surat Tawaran dikeluarkan

Lapor Diri

TAMAT

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Temuduga

8 Minggu

2 Minggu

2 minggu

4 Minggu

2 Minggu

1 Minggu

2 Minggu

2 Minggu

4 Minggu

18 Minggu

24 Minggu

4 Minggu

4 Minggu

8 Minggu

4 Minggu

44 Minggu
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MULA

Penghantaran
Borang

Permohonan

Menerima dan
Merekod Borang

Permohonan

Menapis Permohonan
Mengikut Kriteria

Pelantikan Paling Asas

Menghantar
Permohonan Untuk
Tapisan Peringkat

JSPIU

Menerima kembali
borang

permohonan
daripada JSPIU

Ujian Psikometrik

Ujian Tapisan
Pertama

Temuduga

Lapor Diri

TAMAT
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MULA

Penghantaran Borang Permohonan 

Menepati Kriteria Asas Pelantikan?

Hantar permohonan untuk Tapisan 
Peringkat JSPIU

Berjaya?

Berjaya?

Ya

Tidak

Ujian Tapisan Pertama

Berjaya?

Ya

Tidak

Surat Tawaran dikeluarkan

Lapor Diri

TAMAT

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Temuduga

Menerima dan memproses borang permohonan

MULA

Terima permohonan & Proses

Hantar Permohonan untuk 
Tapisan Peringkat JSPIU

Ya

Tidak

Berjaya?
Ya

Tidak

Surat Tawaran dikeluarkan

Lapor Diri

TAMAT

Ya

Tidak

Ya

Tidak

SEBELUM SELEPAS
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PENGURANGAN KOS 

UPAH PEKERJA KHIDMAT 

SINGKAT

RM38,448.00

PENJIMATAN KOS 
PANGGILAN TELEFON
RM1,912.50
(RM0.30 X 5min x 1,275 orang calon dalam
tahun 2008)
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BIL KOS OPERASI JUMLAH

1. Latihan Ahli RM720.00

2. Mesyuarat RM546.00

3. Alat tulis RM60.00

JUMLAH RM1,326.00
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Bebanan kerja kakitangan berkurangan
untuk menguruskan dokumen-

dokumen permohonan.

Tidak memerlukan ruang untuk
menyimpan dokumen

permohonan menyebabkan ruang
pejabat menjadi selesa untuk

bekerja.

Tidak perlu menyelongkar timbunan
borang untuk mendapatkan

maklumat pemohon.

Meningkatkan kecekapan dalam
kemahiran informasi teknologi

maklumat.
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Tiada timbunan borang
permohonan di ruang pejabat.

Pengurangan pembaziran kertas
yang tidak berpatutan.

Tiada kesesakan di UMS kerana pemohon
tidak perlu mengambil dan menghantar

borang permohonan.
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Permohonan jawatan boleh dibuat tanpa perlu
pergi ke UMS.

Masalah komunikasi dengan calon amat minimum.

Proses permohonan jawatan yang lebih mudah untuk
dipohon.

Pemohon lebih mudah untuk membuat semakan status 
permohonan
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Penilaian ahli kumpulan di buat dengan menggunakan borang penilaian
Semua ahli diminta membuat penilaian secara ikhlas.

Penilaian oleh : Ahli Kumpulan
Markah: 1 (Paling Rendah) – 10 (Paling Tinggi)

Kriteria Pengetahuan 

KIK

Kepimpinan Keyakinan Diri Pengucapan 

Awam

Kerja Berpasukan Penonjolan 

Bakat & 

Kreativiti

Ahli Sblm Slps Sblm Slps Sblm Slps Sblm Slps Sblm Slps Sblm Slps 

AWINA 5 8 7 8 7 9 8 9 8 9 8 9

ALVIN 4 7 5 9 5 8 6 8 6 9 6 9

HAFIZ 4 7 5 8 5 8 4 8 7 9 6 8

AZWAN 4 7 4 9 5 8 6 8 4 9 7 8

ROSNANI 5 8 5 9 4 8 6 9 7 8 6 8

SARTINAH 3 6 4 7 4 8 7 8 6 8 6 8

ASFIE 2 5 3 5 3 7 6 8 6 8 6 8

ARIEL 1 4 3 5 3 6 4 7 4 7 4 5

MASAMIRA 1 5 4 6 2 6 6 8 7 8 7 8

AZIZZAL 1 4 3 5 2 5 4 6 3 6 3 6

Jumlah 30 61 43 71 40 73 57 79 58 81 59 77

Purata 3 6.1 4.3 7.1 4 7.3 5.7 7.9 5.8 8.1 5.9 7.7
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SEBELUM SELEPAS



Bil Masalah Penyelesaian

1
Staf sukar menerima perubahan cara kerja
baru.

Memberi pemahaman tentang cara penggunaan
dan kebaikan perubahan tersebut.

2
Karenah pengguna luar yang kurang
pengetahuan tentang IT

Memberi penerangan kepada mereka dan cuba
membantu.

3
Kakitangan terlibat dengan acara rasmi
Universiti/Jabatan.

Penjadualan semula tugas kakitangan yang
terlibat.

4 Terlibat dengan tugas di luar pejabat
Perjumpaan diadakan sebaik kakitangan kembali
bertugas.

KESULITAN SEMASA MENJALANKAN PROJEK 
DAN CARA MENGATASI
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MASALAH PENYELESAIAN

Kurang pengetahuan dan kemahiran

tentang KIK

Menghantar Ahli menghadiri Bengkel

KIK

Ahli terikat dengan beban tugas hakiki
Membuat penjadualan tugas agar tidak

menjejaskan tugas hakiki

Masa yang ada sangat terhad dan

terbatas

Mengadakan perbincangan pada masa

rehat atau diluar waktu pejabat.

Kekurangan Kakitangan

Meminta pertolongan daripada

kakitangan Unit lain atau bekerja lebih

masa.

Kurang kesefahaman antara ahli

Ketua kumpulan memainkan peranan

dalam mewujudkan kesefahaman antara

ahli
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BIL PROGRAM
KEPERLUAN AHLI

PELAKSANAAN
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Menghadiri Kursus KIK Mac

2
Menghadiri Kursus 3R 
(Reduce/Reuse/Recycle)

Mei

3 Menghadiri Kursus MPK & Fail Meja Jun

4 Menghadiri Kursus 5S Oktober

5
Menghadiri Bengkel Microsoft     

Office 2007
Disember

Senarai Ahli
1 - Awina Kamis
2 - Alvin Azril Mahat @ Mehah
3 - Abd Hafiz Ampuan Tajudin
4 - Mohd Azwan Alleh
5 - Rosnani Saibin
6 - Sartinah Ramli
7 - Asfie Zulhaidi Mahali
8 - Mohd Azzizzal Jasmih
9 - Mohd Ariel Ladom Abdullah
10 - Masamira Saminin

Ahli yang terlibat





Memantau dan
merekod

permohonan dan
pemohon layak

Sartinah
/ Azizzal

Memantau dan
merekod norma

masa proses
kerja

Hafiz / 
Rosnani / 
Masamira

Memantau dan
merekod
masalah

pengguna

Awina / 

Asfie

Naiktaraf sistem
dan masalah

teknikal

Alvin / 
Azwan / 

Ariel
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Bilangan Permohonan
Jawatan

Kakitangan
Menguruskan

Tempoh Masa
(Minggu)

Tempoh

29/10/10 – 27/01/10 70,653 2 13

TEMPOH MASA 
PROSES MASIH 
DALAM JULAT 

SASARAN
(18 MINGGU)

Sistem E-Jobs 
sedang dalam

rangka
naiktaraf ke

versi 2
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NEXUS sedang melaksanakan

projek terbaharu, 

“Memantapkan Urusan Pelantikan

Semula Kontrak Bukan Akademik”. 

Kumpulan sedang dalam peringkat

mendapatkan kelulusan melaksanakan

projek.

TERBAHARU 
DARI LADANG



Membantu Universiti mendapatkan lebih ramai calon yang berpotensi
berdasarkan sistem pengambilan yang cekap
Meningkatkan produktiviti urusan pengambilan bukan akademik sebanyak 8 
kali ganda

Mengurangan masa operasi daripada 44 minggu kepada 15 minggu

Penjimatan kos sebanyak RM39,034.50

Menaikkan imej Jabatan Pendaftar

Menghapuskan beban pengendalian borang permohonan

Meningkatkan sistem penyampaian kepada pelanggan

Menimbulkan kepuasan bekerja di kalangan kakitangan

Meningkatkan kemahiran ahli dalam KIK
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