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IKLAN JAWATAN PENTADBIRAN DI UNIVERSITI MALAYA

TIMBALAN PENDAFTAR BSM <human_resource@um.edu.my> Sun, Jan 7, 2018 at 10:55 PM
To: draat@usm.my, nooriezhan@usm.my, pdftar@ukm.edu.my, ruziana@ukm.edu.my, wanazman@upm.edu.my,
nadia_hanim@upm.edu.my, zawawi@utm.my, kuntum@utm.my, arahim@iium.edu.my, intans@iium.edu.my,
akhirt55@uum.edu.my, ann@uum.edu.my, ibakar@unimas.my, festafazrieza@unimas.my, norman@ums.edu.my,
badrah@ums.edu.my, faizi@upsi.edu.my, pendaftar@upsi.edu.my, wahida@upsi.edu.my, azida@salam.uitm.edu.my,
normuliawati@salam.uitm.edu.my, noraaini@umt.edu.my, f.nurulashikin@umt.edu.my, pendaftar@usim.edu.my,
haizuan@usim.edu.my, su.pendaftar@usim.edu.my, hasansirun@utem.edu.my, nuryatim@utem.edu.my,
hamid@ump.edu.my, julia@ump.edu.my, zuber@unimap.edu.my, pa_pendaftar@unimap.edu.my, camelya@unimap.edu.my,
pp@uthm.edu.my, halim@uthm.edu.my, hajar@uthm.edu.my, pauzi@umk.edu.my, nurnabila@umk.edu.my;,
bakhari@upnm.edu.my, maryam@upnm.edu.my, pendaftar@unisza.edu.my, ismailahmad@unisza.edu.my

Cc: ROBAAYAH BINTI MOHD GHAZALI <rmg02@um.edu.my>

YBhg. Dato’/Datuk/Datin/Tuan/Puan,

IKLAN JAWATAN PENTADBIRAN DI UNIVERSITI MALAYA
Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2, Sukacita dimaklumkan bahawa Universiti Malaya ingin mempelawa staf yang berminat dan berkelayakan di
organisasi YBhg. Dato'/Datuk/Datin/Tuan/Puan untuk mengisi jawatan pentadbiran di Universiti Malaya iaitu seperti
berikut:

(1) Pendaftar
(2) Bendahari
(3) Ketua Pustakawan

3. Staf yang berminat perlu mengemukakan maklumat berikut kepada Pendaftar Universiti Malaya, Aras 7,
Canseleri, 50603, Universiti Malaya, Kuala Lumpur sebelum atau pada 19.01.2018:

(1) Curriculum Vitae (CV) penuh yang terkini beserta gambar berukuran pasport. CV hendaklah
mengandungi maklumat-maklumat berikut:

(i) Latar belakang diri;

(i) Latar belakang pendidikan;

(iii) Pengalaman kerjaya;

(iv) Jawatan pentadbiran disandang;

(v) Dokumen sokongan (jika berkaitan).

(2) Ringkasan perancangan dan perlaksanaan strategi untuk portfolio jawatan sekiranya berjaya
dilantik ke jawatan di atas.

4, Bersama-sama ini dilampirkan iklan mengenai jawatan-jawatan ini untuk dihebahkan kepada staf di organisasi
YBhg. Dato’/Datuk/Datin/Tuan/Puan.

https://mail.google.com/mail/u/1/?ui=2&ik=083684a330&jsver=veKVO0pjlDTc.en.&view=pt&msg=160d11ebeOae43c1&search=inbox&siml=160d11ebe0...  1/2
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5, " YBhg. Dato'/Datuk/Datin/Tuan/Puan, bolehlah menghubungi Puan Robaayah Mohd Ghazali, Timbalan
Pendaftar, Seksyen Pelantikan & Kemajuan Kerjaya, Bahagian Sumber Manusia, UM di talian 03- 79673523 atau
rmg02@um.edu.my sekiranya memerlukan maklumat lanjut mengenai perkara ini.

Kerjasama pihak YBhg. Dato’/Datuk/Datin/Tuan/Puan, dalam menghebahkan perkara ini kepada semua staf di
organisasi masing-masing adalah amat dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian untuk tindakan YBhg. Dato’/Datuk/Datin/Tuan/Puan, selanjutnya.

Yang benar,

MAHAMAD APANDI BIN KHALIB
Timbalan Pendaftar Kanan
Bahagian Sumber Manusia
Universiti Malaya

Tel : 03-79673208

Faks : 03-79562158

Dihantar oleh Rosmawati Abd Rahman (ext. 3526)

" PENAFIAN: E-mel ini dan apa-apa fail yang dikepilkan bersamanya ("Mesej") adalah ditujukan hanya untuk kegunaan penerima(-penerima) yang
termaklum di atas dan mungkin mengandungi maklumat sulit. Anda dengan ini dimaklumkan bahawa mengambil apa jua tindakan bersandarkan
kepada, membuat penilaian, mengulang hantar, menghebah, mengedar, mencetak, atau menyalin Mesej ini atau sebahagian daripadanya oleh
sesiapa selain daripada penerima(-penerima) yang termaklum di atas adalah dilarang. Jika anda telah menerima Mesej ini kerana kesilapan, anda
mesti menghapuskan Mesej ini dengan segera dan memaklumkan kepada penghantar Mesej ini menerusi balasan e-mel. Pendapat-pendapat,
rumusan-rumusan, dan sebarang maklumat lain di dalam Mesej ini yang tidak berkait dengan urusan rasmi Universiti Malaya adalah difahami
sebagai bukan dikeluar atau diperakui oleh mana-mana pihak yang disebut.

DISCLAIMER: This e-mail and any files transmitted with it ("Message") is intended only for the use of the recipient(s) named above and may contain
confidential information. You are hereby notified that the taking of any action in reliance upon, or any review, retransmission, dissemination,
distribution, printing or copying of this Message or any part thereof by anyone other than the intended recipient(s) is strictly prohibited. If you have
received this Message in error, you should delete this Message immediately and advise the sender by return e-mail. Opinions, conclusions and other
information in this Message that do not relate to the official business of University of Malaya shall be understood as neither given nor endorsed by
any of the forementioned. "
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SENARAI EDARAN SEPERTI DI LAMPIRAN

YBhg. Dato’/Datuk/Datin/Tuan/Puan,
IKLAN JAWATAN PENTADBIRAN DI UNIVERSITI MALAYA
Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

2. Sukacita dimaklumkan bahawa Universiti Malaya ingin mempelawa staf yang berminat dan
berkelayakan di organisasi YBhg. Dato’/Datuk/Datin/Tuan/Puan untuk mengisi jawatan pentadbiran di
Universiti Malaya iaitu seperti berikut:

(1) Pendaftar
(2) Bendahari
(3) Ketua Pustakawan

3. Staf yang berminat perlu mengemukakan maklumat berikut kepada Pendaftar Universiti
Malaya sebelum atau pada 19.01.2018:

(1) Curriculum Vitae (CV) penuh yang terkini beserta gambar berukuran pasport. CV
hendaklah mengandungi maklumat-maklumat berikut;

(i) Latar belakang diri;

(i) Latar belakang pendidikan;

(iiiy Pengalaman kerjaya;

(iv) Jawatan pentadbiran disandang;

(v) Dokumen sokongan (jika berkaitan).

(2) Ringkasan perancangan dan perlaksanaan strategi untuk portfolio jawatan sekiranya
berjaya dilantik ke jawatan di atas.

4, Bersama-sama ini dilampirkan iklan mengenai jawatan-jawatan ini untuk dihebahkan kepada
staf di organisasi YBhg. Dato'/Datuk/Datin/Tuan/Puan.

5, YBhg. Dato'/Datuk/Datin/Tuan/Puan bolehlah menghubungi saya di talian 03-79673523 atau
rmg02@um.edu.my sekiranya memerlukan maklumat lanjut mengenai perkara ini.

Kerjasama pihak YBhg. Dato’/Datuk/Datin/Tuan/Puan dalam menghebahkan perkara ini kepada semua
staf di organisasi masing-masing adalah amat dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian untuk tindakan YBhg. Dato'/Datuk/Datin/Tuan/Puan selanjutnya.

Yang benar,

A OHD GHAZALI
Timbalan Pendaftar

Seksyen Pelantikan & Kemajuan Kerjaya
Bahagian Sumber Manusia

s.k Naib Canselor, Universiti Malaya

BAHAGIAN SUMBER MANUSIA, JABATAN PENDAFTAR
Aras 6, Bangunan Canseleri, Universiti Malaya, 50603 Kuala Lumpur, Malaysia
Tel: 603-7967 3260/7073 « Faks: 603-7967 7089 « Laman Web: http://www.um.edu.my
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PERMOHONAN JAWATAN
PENTADBIRAN DI
UNIVERSITI MALAYA

GAMBAR
BERUKURAN
PASPORT

1. NAMA PEGAWAI
2. TARIKH LAHIR
3. FAKULTI/JABATAN/UNIVERSITI

4. PENILAIAN PRESTASI : 2014 2015 2016

5. KELULUSAN AKADEMIK

6. BIDANG PENGKHUSUSAN

7. JAWATAN YANG DIPOHON ] Pendaftar
(sila ¥ pada jawatan yang berkenaan) [ 1 Bendahari

[ 1 Ketua Pustakawan

Permohonan hendaklah dikemukakan bersama-sama Curriculum Vitae (CV) penuh yang terkini beserta
gambar berukuran pasport dan kertas cadangan yang mengandungi perancangan dan strategi calon
sekiranya dilantik ke jawatan di atas di Universiti Malaya. Sila kembalikan borang permohonan yang
lengkap kepada alamat seperti berikut:

ALAMAT PERMOHONAN . Pendaftar
Pejabat Pendaftar, Aras 7
Bangunan Canseleri
Universiti Malaya
50603 Kuala Lumpur

TARIKH TUTUP PERMOHONAN : 19 Januari 2018



SENARAI EDARAN

1. Pendaftar
Aras 5, Bangunan Canselori
Universiti Sains Malaysia (USM)
11800 Minden
PULAU PINANG

2. Pendaftar
Universiti Kebangsaan Malaysia (UKM)
43600 Bangi
SELANGOR DARUL EHSAN

3. Pendaftar
Universiti Putra Malaysia (UPM)
43400 Serdang
SELANGOR DARUL EHSAN

4, Pendaftar
Universiti Teknologi Malaysia (UTM)
Bangunan Canselori Sultan Ibrahim
81310 Skudai
JOHOR DARUL TAKZIM

5. Pengarah Eksekutif
Bahagian Perkhidmatan dan Pengurusan
Universiti Islam Antarabangsa Malaysia (UIAM)
P.O.Box 10
50728 KUALA LUMPUR

6. Pendaftar
Universiti Utara Malaysia (UUM)
06010 Sintok
KEDAH DARUL AMAN

7. Pendaftar
Universiti Malaysia Sarawak (UNIMAS)
94300 Kota Samarahan
SARAWAK

8. Pendaftar
Universiti Malaysia Sabah (UMS)
Aras 4, Blok Selatan, Bangunan Canselori
Jalan UMS, 88400 Kota Kinabalu
SABAH

Internal



9. Pendaftar
Universiti Pendidikan Sultan Idris (UPSI)
Jalan Slim, 35900 Tanjong Malim
PERAK DARUL RIDZUAN

10. Pendaftar
Aras 3, Canseleri Tuanku Syed Sirajuddin
Universiti Teknologi Mara (UiTM)
40450 Shah Alam
SELANGOR DARUL EHSAN

11. Pendaftar
Universiti Malaysia Terengganu (UMT)
Mengabang Telipot
21030 Kuala Terengganu
TERENGGANU DARUL IMAN

12. Pendaftar
Universiti Sultan Zainal Abidin (UnisZA)
Kampus Gong Badak
Gong Badak
21300 Kuala Nerus
TERENGGANU DARUL IMAN

13. Pendaftar
Universiti Sains Islam Malaysia (USIM)
71800 Bandar Baru Nilai
NEGERI SEMBILAN DARUL KHUSUS

14. Pendaftar
Universiti Teknikal Malaysia Melaka (UteM)
Hang Tuah Jaya
76100 Durian Tunggal
MELAKA

15. Pendaftar
Universiti Malaysia Pahang (UMP)
Canselori Tun Abdul Razak
26600 Pekan
PAHANG DARUL MAKMUR

16. Pendaftar
Universiti Malaysia Perlis (UniMAP)
Tingkat 3, Bangunan KWSP
Jalan Bukit Lagi
01000 Kangar
PERLIS INDERA KAYANGAN

Internal



17. Pendaftar
Universiti Tun Hussein Onn Malaysia (UTHM)
86400 Parit Raja, Batu Pahat
JOHOR DARUL TAKZIM

18. Pendaftar
Universiti Malaysia Kelantan (UMK)
Kampus Bachok, Beg Berkunci No. 01
16300 Bachok
KELANTAN DARUL NAIM

19. Pendaftar
Universiti Pertahanan Nasional Malaysia (UPNM)
Kem Sungai Besi
57000 KUALA LUMPUR

Internal






PERMOHONAN ADALAH DIPELAWA KEPADA WARGANEGARA MALAYSIA YANG

BERKELAYAKAN DAN MEMENUHI KRITERIA UNTUK MEMOHON
JAWATAN PENTADBIRAN DI UNIVERSITI MALAYA

PENDAFTAR

(1)

@)

®)

Butiran Jawatan

Gred = JUSA B

Emolumen : RM15,131.67 — RM29,261.67

Taraf Jawatan - Tetap/Kontrak/Pertukaran Sementara/Peminjaman
Tempoh Lantikan : Satu (1) hingga tiga (3) tahun tertakluk kepada keputusan

Lembaga Pengurusan Universiti
Kelayakan Akademik

(a) Memiliki ljazah Sarjana Muda yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi
pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya;

dan

(b) Memiliki kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam subjek Bahasa Melayu pada
peringkat Sijil Pelajaran Malaysia (SPM).

Kriteria Pemilihan

(a) Pernah mengetuai Jabatan/ Bahagian penting di mana-mana Universiti;

(b) Berpengalaman luas dalam pengurusan dasar, perancangan strategik organisasi,
sumber manusia, governan, tadbir urus Kerajaan/Swasta dan Kementerian
Pendidikan Tinggi;

(c) Mendapat command of respect dari kalangan rakan sejawat dan dihormati oleh
masyarakat kampus dan luar serta mempunyai rekod cemerlang dalam pengurusan
dan khidmat profesional;

(d) Mempunyai people skills yang boleh meneraju transformasi Universiti serta mampu
menggerakkan komuniti kampus ke arah budaya kecemerlangan;

(e) Mempunyai wawasan dalam menerajui perubahan pentadbiran bagi tujuan mencapai
visi dan misi Universiti;

(f) Mempunyai kemahiran komunikasi dan interpersonal yang mantap; dan

(g) Seorang yang berwibawa, berkarisma, bersahsiah tinggi, feam player, serta
mempunyai motivasi dalaman untuk memacu kecemerlangan Universiti. Calon juga
mestilah memahami aspirasi Negara untuk membangunkan modal insan bermentaliti
kelas pertama.



(4)

Tugas & Tanggungjawab

(a)
(b)
()

(d)
(e)

Ketua Pentadbir kepada staf kumpulan Pengurusan & Profesional (Bukan Akademik)
dan kumpulan Pelaksana;

Pemimpin, pakar rujuk dan pemantau kepada hal-ehwal pentadbiran dan
pengurusan Universiti;

Berperanan sebagai Pengurusan Tertinggi Universiti dan bekerjasama dengan Naib
Canselor mengenai pengurusan dan hala tuju Universiti;

Menerajui perancangan, pengurusan dan pembangunan modal insan Universiti;
Bertanggungjawab ke atas perancangan, pemantauan dan penggubalan dasar,
prosedur dan peraturan Universiti;

Bertindak sebagai Setiausaha kepada Lembaga Pengarah, Senat dan lain-lain
badan berkuasa Universiti yang melibatkan tindakan eksekutif dan pembentukan
dasar governan Universiti;

Menerajui urusan yang berkaitan dengan peperiksaan, Konvokesyen Universiti dan
maijlis rasmi Universiti;

Bertanggungjawab dalam urusan penyimpanan rekod, dokumen, dan apa-apa harta
lain Universiti;

Melaksanakan apa-apa fungsi lain sebagaimana yang diperlukan dalam
menjalankan dengan sewajarnya tugas-tugas yang diberikan kepadanya oleh
Perlembagaan, Statut-Statut, Akta-Akta dan Peraturan-Peraturan; dan

Menjalankan apa-apa tugas lain sebagaimana yang diarahkan oleh Naib Canselor.



2. BENDAHARI

(1)

()

(3)

Butiran Jawatan

Gred - JUSAC

Emolumen : RM13,142.67 — RM26,058.67

Taraf Jawatan : Tetap/Kontrak/Pertukaran Sementara/Peminjaman
Tempoh Lantikan : Satu (1) hingga tiga (3) tahun tertakluk kepada keputusan

Lembaga Pengurusan Universiti
Kelayakan Akademik

(a) Memiliki ljazah Sarjana Muda Kepujian dalam bidang Perakaunan yang diiktiraf oleh
Kerajaan daripada institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan yang diiktiraf
setaraf dengannya;

dan

(b) Memiliki kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam subjek Bahasa Melayu pada
peringkat Sijil Pelajaran Malaysia (SPM).

Kriteria Pemilihan

(a) Pernah mengetuai Jabatan/ Bahagian penting di mana-mana Universiti;

(b) Berpengalaman luas dalam pengurusan kewangan dan perakaunan;

(c) Mendapat command of respect dari kalangan rakan sejawat dan dihormati oleh
masyarakat kampus dan luar serta mempunyai rekod cemerlang dalam pengurusan
dan khidmat profesional;

(d) Mempunyai people skills yang boleh meneraju transformasi Universiti serta mampu
menggerakkan komuniti kampus ke arah budaya kecemerlangan;

(e) Mempunyai wawasan dalam menerajui perubahan pentadbiran kewangan bagi
tujuan mencapai visi dan misi Universiti;

(f) Mempunyai kemahiran komunikasi dan interpersonal yang mantap; dan

(g) Seorang yang berwibawa, berkarisma, bersahsiah tinggi, feam player, serta
mempunyai motivasi dalaman untuk memacu kecemerlangan Universiti. Calon juga
mestilah memahami aspirasi Negara untuk membangunkan modal insan bermentaliti
kelas pertama.



)

Tugas & Tanggungjawab

(a) Menasihati Naib Canselor dan Lembaga Pengarah mengenai segala aspek
pengurusan dan pentadbiran kewangan Universiti;

(b) Pemimpin, pakar rujuk dan pemantau kepada hal-ehwal kewangan Universiti;

(c) Berperanan sebagai Pengurusan Tertinggi Universiti dan bekerjasama dengan Naib
Canselor mengenai pengurusan kewangan dan penjanaan pendapatan Universiti;

(d) Memastikan integriti proses dan sistem kewangan untuk menghapuskan sebarang
kemungkinan yang menimbulkan risiko kepada keutuhan dana Universiti;

(e) Merancang dan menyediakan Belanjawan Tahunan dan Belanjawan Tambahan
Universiti serta bertanggungjawab ke atas Laporan Prestasi dan Analisa Kewangan
Universiti;

(f) Mengurus hal-ehwal pelaburan Universiti dan tabung amanah Universiti, serta
mengawal semua bayaran dan kutipan hasil Universiti;

(g) Bertanggungjawab dalam urusan penyimpanan rekod pembelian, perbelanjaan,
harta tetap dan laporan-laporan berkenaan kewangan Universiti;

(h) Melaksanakan apa-apa fungsi lain sebagaimana yang diperlukan dalam
menjalankan dengan sewajarnya tugas-tugas yang diberikan kepadanya oleh
Perlembagaan, Statut-Statut, Akta-Akta dan Peraturan-Peraturan; dan

(i) Menjalankan apa-apa tugas lain sebagaimana yang diarahkan oleh Naib Canselor.



3. KETUA PUSTAKAWAN

(1)

)

©)

Butiran Jawatan

Gred : JUSAC

Emolumen : RM13,142.67 — RM26,058.67

Taraf Jawatan : Tetap/Kontrak/Pertukaran Sementara/Peminjaman
Tempoh Lantikan : Satu (1) hingga tiga (3) tahun tertakluk kepada keputusan

Lembaga Pengurusan Universiti
Kelayakan Akademik

(a) Memiliki ljazah Sarjana Muda Kepujian dalam bidang Sains Pengajian Maklumat
(Pengurusan Perpustakaan dan Maklumat atau Pengurusan Pusat Sumber Maklumat)
yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi pengajian tinggi tempatan atau
kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya;

dan

(b) Memiliki kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam subjek Bahasa Melayu pada
peringkat Sijil Pelajaran Malaysia (SPM).

Kriteria Pemilihan

(a) Pernah mengetuai Jabatan/ Bahagian penting di mana-mana Universiti;

(b) Berpengalaman luas dalam bidang pengurusan dan pentadbiran perpustakaan;

(c) Mendapat command of respect dari kalangan rakan sejawat dan dihormati oleh
masyarakat kampus dan luar serta mempunyai rekod cemerlang dalam pengurusan
dan khidmat profesional;

(d) Mempunyai people skills yang boleh meneraju transformasi Universiti serta mampu
menggerakkan komuniti kampus ke arah budaya kecemerlangan;

(e) Mempunyai wawasan dalam menerajui perubahan pentadbiran bagi tujuan mencapai
visi dan misi Universiti;

(f) Mempunyai kemahiran komunikasi dan interpersonal yang mantap; dan

(g) Seorang yang berwibawa, berkarisma, bersahsiah tinggi, team player, serta
mempunyai motivasi dalaman untuk memacu kecemerlangan Universiti. Calon juga
mestilah memahami aspirasi Negara untuk membangunkan modal insan bermentaliti
kelas pertama.



(4)

Tugas & Tanggungjawab

(a) Pemimpin, pakar rujuk dan pemantau kepada hal-ehwal pentadbiran perpustakaan
Universiti;

(b) Berperanan sebagai Pengurusan Tertinggi Universiti dan bekerjasama dengan Naib
Canselor mengenai pengurusan perpustakaan Universiti;

(c) Merancang, mengurus dan mengawal urusan kewangan, hal-ehwal pentadbiran
perpustakaan, rangkaian perkhidmatan perpustakaan, aplikasi ICT dan teknologi
perpustakaan;

(d) Menentukan penerapan kualiti dalam semua aktiviti perpustakaan secara berterusan;

(e) Menjalin hubungan strategik dengan institusi/pertubuhan di peringkat kebangsaan
dan antarabangsa;

(f) Memastikan koleksi dan teknologi pengurusan perpustakaan Universiti setanding
dengan universiti terkemuka antarabangsa;

(g) Bertanggungjawab dalam urusan penyimpanan rekod dan arkib perpustakaan;

(h) Melaksanakan apa-apa fungsi lain sebagaimana yang diperlukan dalam
menjalankan dengan sewajarnya tugas-tugas yang diberikan kepadanya oleh
Perlembagaan, Statut-Statut, Akta-Akta dan Peraturan-Peraturan; dan

(i) Menjalankan apa-apa tugas lain sebagaimana yang diarahkan oleh Naib Canselor.



