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1 PERMOHONAN BARU

1.1. Untuk akses ke portal MyJobs, taip URL berikut, https://myjobs.upsi.edu.my.
1.2.  Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan.
Online Job Application UPSI
Maklumat Penting
NIVERSITI
ND{ DIK{B\N 1. Calon-calon yang ingin memohon jawatan di Universiti
ULTAN IDRIS Pendidikan Sultan Idris [UPSI] perlu mendaftar untuk
il Ry A oy mempunyai akaun dengan Online Job Application ini (klik di sini
SULTAN IDRIS EDUCATION UNIVERSITY untuk PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM PERMOHONAN JAWATAN
ONLINE UPSI].
- - 2. Untuk permohonan jawatan kali ke-2 dan seterusnya, calon
e ¢ tidak perlu mendaftar semula / mewujudkan akaun baru,
Feme sebaliknya hanya perlu mengemaskini jawatan yang dipohon
dalam akaun sedis ada.
3. Permohonan secara online ini hendaklah diisi dengan lengkap
Forgot password? kerana permohonan akan diproses menggunakan permohonan
Da not have an account? anline ini. Permohanan online yang tidak lengkap akan ditolak.
4. Bagi permohonan jawatan bukan akademik hendaklah
rmenaambil tindakan berikut: e
019 Universiti Pendidikan Sultan Idris, 35900 Tanjong Malim, Perak. All right reserved.
This site is best viewed by using Google Chrome 70+ at 1200 x 768 screen resolution.
Rajah 1.1 — Halaman Utama Portal Myjobs
1.3. Klik butang Create an account untuk mendaftar. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan.

NIVERSITI
ENDIDIKAN
ULTAN [DRIS

el S
SULTAN IDRIS EDUCATION UNIVERSITY

Online Job Application

Daftar Pengguna Baru
Register New User

Nama Penuh
Full Name

No. Kad Pengenalan
IC Number / MylD
[e.g. 81212011234)

Alamat Emel
Email Address

(e.g. myemail@gmail.com)

Nama lbu
Mother's Name

Sebagai pas keselamatan sekiranya emel tidak dapat digunakan.

As a security pass if the email is not usabls_

S
Rajah 1.2 - Skrin Daftar Pengguna Baru
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1.4. Masukkan maklumat yang diperlukan untuk pendaftaran. Klik butang Register dan tetingkap
Pengesahan Maklumat Pendaftaran akan dipaparkan seperti rajah di bawah.

Pengesahan Maklumat Pendaftaran

Nama Penuh Ahmad bin Abdul Hahman

No. Kad Pengenalan 987654-08-5123

Alamat Emel myemail@gmail.com

Nama lbu Kamaliah

m Register

Rajah 1.3 — Tetingkap Pengesahan Maklumat Pendaftaran

1.5. Klik butang Register. Maklumat pendaftaran akan disemak sebelum disimpan oleh sistem.

Skrin seperti rajah di bawah akan dipaparkan sekiranya rekod telah wujud.

User ID for 987654-08-5123
is already reqgistered. Please click here
to reset your password.

Rajah 1.4 - Tetingkap Rekod Telah Wujud

1.6. Sekiranya telah mendaftar sebelum ini, klik pautan click here untuk set semula katalaluan.

1.7. Tetingkap seperti di bawah akan dipaparkan sekiranya pendaftaran pengguna baru berjaya.

Your ID 987654085123
is successfully registered.

Please check your email inbox,
myemail@gmail.com
to complete the email verification.

Close

Rajah 1.5 - Tetingkap Pendaftaran Baru Berjaya

1.8. Semak emel yang telah didaftar untuk melengkapkan proses verifikasi alamat emel.
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1.9. Klik butang Verify your Email.

Online Job Application UPSI: Email Verification Inbox x &5 2
Online Job Application UPSI <noreply@ict. upsi.edu my= 16:45 (6 hours ago) Yy 4=
tome ~

Hi, Ahmad Bin Sufian!

To complete email verification, please press the button below.

Verify your Email

Rajah 1.6 — Paparan Emel Verifikasi Alamat Emel

1.10. Skrin seperti di bawah akan dipaparkan.

NIVERSITI
NDIDIKAN
ULTAN |DRIS

oMl D oy
SULTAN IDRIS EDUCATION UNIVERSITY

Online Job Application UPSI

Pengesahan Alamat Emel Berjaya!
Email Address Verification Success!

Nama Penuh
Full name Ahmad Bin Sufian

No. Kad Pengenalan
IC Number / MylD 987654081234

Alamat Emel . )
Emall Address myemail@gmail.com

HKatalaluan
Password

Sahkan Katalaluan
Verify Password

S m—m—m—
Rajah 1.7 — Skrin Set Kata Laluan Pendaftaran Pengguna Baru

1.11. Masukkan kata laluan mengikut panduan aksara yang dicadangkan seperi di bawah dan klik
butang Submit. Pengguna akan dibawakan ke halaman utama portal Myjobs.

Password must contain the following:
+ Alowercase letter
v A capital [uppercase] letter
+ A number
o

Minimum 8 characters

Rajah 1.8 — Panduan Mengisi Kata Laluan

NIVERSITI USER MANUAL
NDIDIRAN SYSTEM NAME ROLE FORMAT REVISION PAGE

ULTAN [DRIS

ol RS )

SULTAN IDRIS EDUCATION UNIVERSITY Online Job Application (Myjobs) User A4 3




2 LOG MASUK

2.1. Pada skrin halaman utama portal MyJobs, masukkan Username (Nombor Kad Pengenalan)
dan Password (kata laluan) untuk autentikasi. Ralat akan dipaparkan sekiranya pengguna
memasukkan maklumat yang tidak tepat atau berstatus tidak aktif.

NIVERSITI
NDIDIKAN
ULTAN |DRJS

o e R 05 i

SULTAN IDRIS EDUCATION UNIVERSITY

Forgat password?

Do not have an account?

Create an account

Rajah 2.1 - Log Masuk

2.2. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan sekiranya proses autentikasi berjaya.

2018-0000193763 (= Sign out

NIVERSITI

NDIDIKAN

ULTAN [DRIS
3 e 03

Ll Halaman Utama

Online Job Application

¥ Permohonan Jawatan

# Maklumat Pemohon WELCOME NAMA PENGGUNA PORTAL MYJOBS

* Must ar
¥ Cetak Permohonan

#* S wohonan
e w—

Maklumat Am & Panduan Iklan Terkini Syarat-syarat Lantikan
General info Latest Advertisment Terms of Appointment

% Tukar Kata Laluan

Permohonan/Kemaskini Jawatan Maldumat Pemohon Muatnaik Gambar
Post Application/Update Update Profile Upload Photo

Rajah 2.2 — Halaman Utama Portal Myjobs

NIVERSITI USER MANUAL
NDIDIKAN
ULTAN [DRIS SYSTEM NAME ROLE FORMAT REVISION PAGE
o Ml s S ey

SULTAN IDRIS EDUCATION UNIVERSITY Online Job Application (MyJObS) User A4 4




3 PERMOHONAN JAWATAN

3.1. Klik pautan Permohonan Jawatan pada skrin menu.

3.2. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan.

2018-0000193763

Permohonan / Kemaskini Jewatan % Cancel

|l Halaman Utama NAMA JAWATAN YANG DIPOHON [MENGIKUT KEUTAMAAN CALON]

1] ARTIS BUDAYA B27 - Asas Pendidikan

% Permohonan Jawatan

2] PENSYARAH UNIVERSITI DS54 - Pengurusan Perniagaan

% Maklumat Pemohon
PERMOHONAN / KEMASKINI JAWATAN

 Muatnalk Gambar
Pilihan Pertama ARTIS BUDAYA BZ27 v

# Cetak Permohonan
Pilihan Kedua AHLI FOTOGRAFI B17 v

% Semak Permohonan

% Tukar Katalaluan

Rajah 3.1 — Skrin Permohonan / Pertukaran Jawatan

3.3. Pilih sekurang-kurangnya satu (1) jawatan daripada senarai yang disediakan dan klik butang
Continue untuk menyimpan rekod.

3.4. Klik butang Halaman Utama untuk kembali ke halaman menu Portal MyJobs.
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4 MAKLUMAT PEMOHON

4.1. Klik pautan Maklumat Pemohon pada skrin menu. Skrin seperti berikut akan dipaparkan.

E 2019-000012345678

Makiumat Peribadi 1

Nama Penuh Nama Pengguna bin Pengguna
Il Halaman Utama
Emel myemail@email.com

% Permohonan Jawatan Kemaskini Alamat Emel

No. Kad Pengenalan

% Malkiumat Pemohon (Baru)
No. Kad Pei |
Makiumat Perlbadi 1 ettt alalil
Makiumat Peribadi 2
No. Passport
Pendidikan
Persekolahan Bangsa - ‘ v

Pendidikan Tinggi

Penyelidikan/ Jantina

Kegiatan/Kemahiran

Perundingan

Penerbitan

Alamat Tetap
Persidangan/Seminar/
Bengkel/Kursus/Keahlian

Pengalaman

Rujukan i

Sila kemaskini alamat terkini dari masa ke semasa
Maklumat Tambahan

Bandar

¥ Muatnaik Gambar

Negara

<

Rajah 4.1 — Skrin Maklumat Pemohon

4.2. Isi atau kemaskini semua maklumat yang berkaitan.
4.3. Klik butang Save untuk menyimpan maklumat.
4.4, Klik butang Continue untuk ke skrin yang berikutnya.

4.5. Laksanakan langkah 4.2 hingga 4.4 di atas untuk melengkapkan maklumat pemohon.

USER MANUAL
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5 MUATNAIK GAMBAR

5.1. Klik pautan Muatnaik Gambar pada skrin Halaman Utama.

5.2. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan.

E 2019-00012345678 @ Sign out

Muatnaik Gambar Pemohon % Cancsl
Perhatian kepada calon :
L Halaman Utama 1. Gambar yang dimuatnaik adalah gambar calon yang terkini (gambar pasport).
2. Sila imbas dahulu fail yang akan dimuatnaik untuk memastikan fail tersebut bebas dari virus.
¥ Permohonan Jawatan 3. Sekiranya gambar telah dimuatnaik, gambar lama akan digantikan dengan gambar baharu yang dimuatnaik

4. Sila gunakan pelayar Mozilla Firefox atau Google Chrome untuk memuatnaik gambar.

¥ Maklumat Pemohon

Pilih fail untuk dimuatnaik

% Muatnalk Gambar Preview image

% Cetak Permohonan

-
Q a & O C
% Semak Permohonan <
¥ Tukar Katalaluan
# Inspiana Themes
2.1 b

Rajah 5.1 — Skrin Muatnaik Gambar

5.3. Klik butang Browse atau klik pada kotak Pilih fail untuk dimuatnaik untuk memilih gambar

daripada komputer pengguna. Satu tetingkap untuk membuat pilihan gambar akan dipaparkan.

O Open *
« L » Computer > Documents » Pictures » Saved Pictures v O Search Saved Pictures y-]

Organize v Mew folder =~ m @

st Quick access

32 Dropbox ' ' . —}

@ OneDrive

)
= Computer 2
= 73
sample.jpg sample2.jpg
File name: | sample2.jpg v| Image Files (*iff:* svgz*.pip:s ~

tmEd

Rajah 5.2 - Tetingkap Pilihan Gambar

5.4. Pilih gambar yang hendak dimuatnaik dan klik butang Open.
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5.5. Gunakan fungsi pelarasan gambar seperti Zoom In & Out, Rotate 180°, Left & Right untuk
mendapatkan saiz seperti gambar berukuran pasport. Rujuk hasil pelarasan gambar pada
bahagian Preview Image.

Muatnaik Gambar Pemohon % Cancel

Perhatian kepada calon :

1. Gambar yang dimuatnaik adalah gambar calon yang terkini [gambar pasport).

2. Sila imbas dahulu fail yang akan dimuatnaik untuk memastikan fail tersebut bebas dari virus.

3. Sekiranya gambar telsh dimuatnaik, gambar lama akan digantikan dengan gambar baharu yang dimuatnaik.
4. Sila gunakan pelayar Mozilla Firefox atau Google Chrome untuk memuatnaik gambar:

Pilih fail untuk dimuatnaik

B sampleZjpg m - X Save

(&
I 1 I

Rajah 5.3 — Ruang Pelarasan Gambar
5.6. Klik butang Save untuk memuatnaik gambar yang telah dipilih.

Preview image

5.7. Gambar yang berjaya dimuatnaik akan dipaparkan seperti rajah berikut.

E Admin 2018-D000183805 & Sign out
Muatnaik Gambar Pemohon % Cancel

Perhatian kepada calon :

4 Halaman Utama 1. Gambar yang dimuatnaik adalah gambar calon yang terkini [gambar paspart].

2.Sila imbas dahulu fail yang akan dimuatnaik untuk memastikan fail tersebut bebas dari virus.
%% Permohonan Jawatan 3. Sekiranya gambar telah dimuatnaik, gambar lama akan digantikan dengan gambar baharu yang dimuatnaik.
4. Sila gunakan pelayar Mozilla Firefox atau Google Chrome untuk memuatnaik gambar.

2% Maklumat Pemohon

% Mustnalk Gambar

% Cetak Permohonan

% Semak Permohonan

¥ Tukar Katalaluan

# Insplana Themes

Prebiu gambar dimuatnaik

Change Phato | Continue

Rajah 5.4 — Paparan Gambar Berjaya Dimuatnaik

5.8. Klik butang Continue untuk ke halaman seterusnya.
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6 SEMAKAN PERMOHONAN SEMASA

6.1.

Klik pautan Semakan Permohonan Semasa pada skrin menu.

6.2. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan.

il Halaman Utama

#  Jawatan

Tarikh Mohan

2019-0000193763

Tarikh Tutup Iklan Status
o Een e e 1 S::;? d?lia'm B27-Asas 25/08/2013 31/12/2018 MOHON
% Maklumat Pemohon ALY UNN_EHS‘TI e 25/08/2019 3N12/2019 DITOLAK
Pengurusan Perniagaan
% Muatnalk Gambar
% Cetak Permohonan
%% Semak Permohonan  ~
Permohonan Semasa
Permohonan Terdahulu
¥ Tukar Katalaluan
Rajah 6.1 — Skrin Semakan Permohonan Semasa
6.3. Klik butang Halaman Utama untuk kembali ke halaman menu Portal MyJobs.
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7 SEMAKAN PERMOHONAN TERDAHULU

7.1. Klik pautan Semakan Permohonan Terdahulu pada skrin menu.

7.2. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan.

E 2018-0000193763

Semakan Permohonan Terdahulu

| Halaman Utama #  Jawatan Tarikh Mohon Tarikh Tutup Iklan Status
1  ARTIS BUDAYA B27 25/08/2018 31/12/2019 MOHON
# Permohonan Jawatan
2 PENSYARAH UNIVERSITI DS54 25/08/2018 31/12/2019 DITOLAK
% Makiumat Pemohon

4% Mustnalk Gambar

% Cetak Permohonan

3% Semak Permohonan

Permohonan Semasa

Permohonan Terdahulu

¥ Tukar Katalaluan

Rajah 7.1 — Skrin Semakan Permohonan Terdahulu

7.3. Klik butang Halaman Utama untuk kembali ke halaman menu Portal MyJobs.
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8 CETAK PERMOHONAN

8.1. Klik pautan Cetak Permohonan pada skrin menu.

8.2. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan.

|4l Halaman Utama

4 Permohonan Jawatan

% Makiumat Pemohon

¥ Muatnalk Gambar

4% Cestak Permohonan

¥ S

¥ Tukar Katalaluan

2019-0000193763 ® Sign out

Print Application

Sila cetak halaman ini sebelum tarikh tutup iklan jawatan kosong

NIVERSITI
NDIDIKAN
ULTAN [DRIS

st Ml R4 A8 i)

SULTAN IDRIS EDUCATION UNIVERSITY

Online Job Application

Terima kasih kerana memohaon jawatan ini. Permohonan anda akan diproses.

Jawatan yang Dipohon 1) ARTIS BUDAYA B27 - Asas Pendidikan
2] PENSYARAH UNIVERSITI DS54 - Pengurusan Perniagaan

Nama
No. K/P [Baru] / No. Pasport
No. Rujukan Permohonan

SYED MOHD ADIB BIN SYED MOHD
999988887777
2019-0000183763

Rajah 8.1 — Skrin Cetak Permohonan

8.3. Klik butang Halaman Utama untuk kembali ke halaman menu Portal MyJobs.
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9 TUKAR KATA LALUAN

9.1. Klik pautan Tukar Kata Laluan pada skrin menu.

9.2. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan.

E 2018-0000193763

Tukar Katalaluan

Petunjuk / Hint :

Ll Halaman Utama Kata |aluan adalah sepanjang B hingga 12 aksara gabungan ahjad dan nombaor. Bagi mengukuhkan kata laluan, gunakan

huruf besar dan kecil, nombor dan simbol seperti! _73% A& ].

% Permohonan Jawatan . )
The password should consist of 8 to 12 alphanumeric characters long. To make it stronger, use ugper and lower case

Istters, numbers and symbols like | _ 7% % " 5 ).

% Makiumat Pemohon

% Muatnalk Gambar Katalaluan Semasa
Current Password

% Cetak Permohonan Katalaluan Baharu
New Password

Sahkan Katalaluan Baharu

Semak Permohonan
* = ' Verify New Password

¥ Tular Katalaluan

Rajah 9.1 — Skrin Tukar Kata Laluan

9.3. Klik butang Halaman Utama untuk kembali ke halaman menu Portal MyJobs.
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10 LUPA KATA LALUAN

10.1. Klik pautan Forgot Password pada halaman utama portal MyJobs.

10.2. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan.

NIVERSITI
NDIDIKAN
ULTAN |[DRIS
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Online Job Application

Set Semula Kata Laluan
Reset Password

No. Kad Pengenalan
IC Number / MylD

[e.g. B01212011234)

Alamat Emel
Email Address

[e.g. myemail@gmail.com)

S .
Rajah 10.1 — Skrin Tukar Kata Laluan

10.3. Masukkan maklumat yang diperlukan dan klik butang Reset. Tetingkap Pengesahan
Maklumat Set Semula Kata Laluan akan dipaparkan seperti rajah di bawah.

Pengesahan Maklumat Set Semula Kata Laluan

No. Kad Pengenalan 9B876854-0B-5123

Alamat Emel myemail@gmail. com

Rajah 10.2 — Tetingkap Pengesahan Maklumat Set Semula Kata laluan

10.4. Klik butang Reset dan pautan untuk ke skrin Set Semula Kata laluan Baharu akan dipaparkan
pada emel yang dimasukkan. Sekiranya emel yang dimasukkan tidak sama seperti di dalam
rekod, sila hubungi pihak Bahagian Sumber Manusia, UPSI untuk setkan semula emel baharu.
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11 TUKAR ALAMAT EMEL

11.1. Klik pautan menu Maklumat Pemohon dan klik sub menu Maklumat Peribadi 1. Skrin
seperti rajah berikut akan dipaparkan.

E 2019-0000183805 =

Makiumat Peribadi 1

Nama Penuh Pengguna Portal MyJobs
[l Halaman Utama

Emel myemail@email.com
2% Permohonan Jawatan
% Makdumat Pemohon No, Kad P““““'[‘:a‘f:; 123456789012
Maklumat Peribadi 1 No. Kad Pengenalan
(Lama)
Maklumat Peribadi 2
No. Passport
Bangsa ‘ ~ ‘ &

a an

Perundingan

Alamat Tetap

Pengalaman

Rujukan

Rajah 11.1 — Skrin Maklumat Peribadi 1

11.2. Klik butang Kemaskini Alamat Emel dan skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan.

Alamat Emel Baharu newemail@email.com

Katalaluan seensans Send Code

[Hatalaluan Online Job Application UPSI)

Hod Pengesahan

Rajah 11.2 — Skrin Kemaskini Alamat Emel

11.3. Klik butang Send Code dan semak emel baru untuk mendapatkan Kod Pengesahan.

Please check your email inbox,
newemail@email.com
to get the Verification Code.

Rajah 11.3 — Tetingkap Semakan Kod Pengesahan
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11.4. Emel seperti di bawah akan diterima di emel baru.

Online Job Application UPSI: Verify New Email Inbox x & &
Online Job Application UPSI <noreply@ict.upsi.edu.my= Sep 12,2019, 4:52 PM (12 days ago) Yy &
tome -

Hi, Ahmad Bin Sufian!

Your Verification Code for update email address:

S8DF8P7

Rajah 11.4 — Paparan Emel Kod Pengesahan Untuk Verifikasi Emel Baru

11.5. Masukkan kod pengesahan dan klik butang Update.
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12 LOG KELUAR

12.1. Untuk log keluar, klik pada pautan Sign out yang terletak pada penjuru kanan atas seperti
rajah dibawah.

2018-0000193763 :

NIVERSITI
NDIDIKAN
ULTAN [DRJS
Mal s

o

|l Halaman Utama

SULTAN IDRIS EDUCATI

Online Job Application
¥ Permohonan Jawatan

¥ Maldumat Pemohon < WELCOME SYED MOHD ADIB BIN SYED MOHD
# Muatnalk Gambar
% Cetak Permohonan

Semak Permohonan
* al wohona

Maklumat Am & Panduan Iklan Terkini Syarat-syarat Lantikan

% Tuker Katalal
uiar Rataigluan General Info Latest Advertisment Terms of Appointment

Permohonan/Kemaskini Jawatan Maldumat Pemohon Muatnaik Gambar
Post Application/Update Update Profile Upload Photo

Cetak Permohonan dan CV Semak Permohonan Semasa Tukar Kstalaluan
Print Application View Current Application Change Passward

Rajah 12.1 — Pautan Log Keluar Portal Myjobs
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