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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. 

 

Rajah 1.1 – Halaman Utama Portal Myjobs 

 

1.3. Klik butang Create an account untuk mendaftar. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan. 

 

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. 
 

 

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. 
 

 

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. 
 

 

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. 

 

Rajah 1.6 – Paparan Emel Verifikasi Alamat Emel 

1.10. Skrin seperti di bawah akan dipaparkan. 

 

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. 
 

 

Rajah 1.8 – Panduan Mengisi Kata Laluan 
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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. 
 

 

Rajah 2.1 – Log Masuk 

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

 

Rajah 2.2 – Halaman Utama Portal Myjobs 
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3 PERMOHONAN JAWATAN 

3.1. Klik pautan Permohonan Jawatan pada skrin menu. 

3.2. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan. 

 

Rajah 3.1 – Skrin Permohonan / Tambah Jawatan 

3.3. Pilih satu (1) jawatan daripada senarai yang disediakan, klik butang Continue dan butang 

OK untuk ke proses pembayaran. 
 

3.4. Semak dan klik butang Confirm untuk mengesahkan maklumat pembayar. 
 

 

 

Rajah 3.2 – Skrin Semakan Maklumat Pembayar 
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3.5. Pilih kaedah pembayaran Internet Banking (FPX) atau Credit Card (MasterCard/VISA) 

dan klik butang Pay Now.  
 

 

Rajah 3.3 – Skrin Gerbang Pembayaran ePayment@UPSI 

3.6. Lengkapkan proses pembayaran dan sekiranya berjaya, klik butang Print Receipt. Muat turun 

dan simpan resit tersebut sebagai rujukan pembayaran. 
 

 

Rajah 3.4 – Butang Print Receipt 

3.7. Pembayaran yang berjaya akan dipaparkan seperti berikut: 

 

Rajah 3.5 – Skrin Status Bayaran Berjaya 
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3.8. Sekiranya terdapat masalah semasa proses bayaran, skrin akan dipaparkan seperti di bawah. 

Klik butang Kemaskini Status dan klik butang OK untuk mengemaskini status bayaran. 
 

 

Rajah 3.6 – Skrin Butang Kemaskini Status Bayaran 

3.9. Sekiranya pembayaran tidak berjaya, paparan seperti di bawah akan dipaparkan. Klik butang 

Bayar Semula dan ulang semula turutan 3.4 di atas untuk proses bayaran. 
 

 
Rajah 3.7 – Skrin Butang Bayar Semula 
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4 MAKLUMAT PEMOHON 

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

 

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. 
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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. 

 

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. 
 

 

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. 
 

 

Rajah 5.3 – Ruang Pelarasan Gambar 

5.6. Klik butang Save untuk memuatnaik gambar yang telah dipilih. 

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

 

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. 

 

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. 

 

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 PROFIL PEMOHON 

8.1. Klik pautan Profil Pemohon pada skrin menu. 

8.2. Skrin seperti rajah berikut akan dipaparkan. 

 

Rajah 8.1 – Skrin Profil Pemohon 

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. 

 

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. 

 

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. 
 

 

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. 
 

 

Rajah 11.1 – Skrin Maklumat Peribadi 1 

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

 

Rajah 11.2 – Skrin Kemaskini Alamat Emel 

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

 

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

 

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. 
 

 

Rajah 12.1 – Pautan Log Keluar Portal Myjobs 

 

 


