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Manual Pengguna Sistem E-Penjawatan

1.0 Pengenalan

Manual Pengguna ini disediakan untuk memberi panduan kepada Pengguna Sistem E-Penjawatan
tentang cara menggunakan fungsi-fungsi yang terdapat di Sistem E-Penjawatan. Namun begitu, jika
Pengguna mengalami sebarang masalah semasa menggunakan sistem disebabkan masalah-masalah
teknikal yang tidak dapat dielak atau mempunyai sebarang maklum balas mengenai fungsi sistem,

bolehlah menghantar maklum balas tersebut menerusi portal rasmi MPS].

1.1 Pengguna Sistem E-Penjawatan

Berikut merupakan definisi dan kategori “Pengguna Sistem E-Penjawatan”. Seorang “Pengguna

Sistem E-Penjawatan” boleh memohon jawatan yang diiklankan oleh Majlis Perbandaran Subang

Jaya.

a. DPengguna

“Pengguna” merupakan seorang Pengguna Sistem E-Penjawatan berdaftar yang telah mendaftarkan
diri sebagai pemohon.

1.2 Overview Manual Pengguna

Dokumen ini menerangkan mengenai cara menggunakan Sistem E-Penjawatan. Peranan pengguna di
dalam sistem ini dipecahkan kepada beberapa bahagian.

2.0 Log Masuk

Bahagian ini menerangkan cara bagaiamana untuk log masuk ke Sistem E-Penjawatan.

2.1 Log Masuk

1. Layari laman web seperti berikut https://www.mpsj.gov.my
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BM  INFOKDRPORAT  INFO JABATAN LOG MASUK

)

Selamat Datang Ke La 1an Web Rasmi MPS]

Pendaftaran Pengguna Baru

Select a value -

1D Mumber *

Create new actount

Gambar rajah 2-2-2: Skrin Mendaftar Sebagai Pengguna Sistem
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Manual Pengguna Sistem E-Penjawatan

PSJ (/f('ﬂ/( v BM  INFOKORPORAT  INFOJABATAN  PENGGUNA BARU
together

a —n-uk:‘f:,-

Be the first of your fi s to like this

s018 Mafiz Perbandaran Subang Jaya
i @MPSubangJaya

TERIMA KASIH KERANA MELAYARI PORTAI

pERH

sword"” bagi tujuan mengemaskini kata laluan 2 hari lagi

nda diminga untuk memohon semula kata laluan "Request new p

mengikut

Waiting ter-heroku

INFO KORPORAT INFO JABATAN PENGGUNA BARU

Perkhidmatan Dalam Talian

Jawatan Kosong Aduan Cukai Taksiran Kompaun Trafik MPS] Lesen / Permit Tempahan Fasiliti
Permchonan jawatan kosone L aduan & Semakan dan Bayaran Cukai Semakan dan Bayaran Trafik Berniagaan Semakan, Tempahan
Permohonan jawatan g fatus aduan Taksiran MPS| Semakan, Permohonan,
Pembaharuan Lesen / Permit
Perniagaan
Cagaran coB Kontraktor E-Court 0sC.net E-Pusara
Semakan status cagaran Pengurusan Pesuruhjaya Semakan status pembayaran Semakan status saman Semakan, Permohonan Semakan kedudukan pusara
Bangunan kerja-kerja kontraktor di MPS] Mahkamah Munisipal MPSJ berkaitan O5C di tanah perkuburan US) 21
htps://portal.mpsj.gov.my/esofeso_linkage. phplsso=jawatan_kosong b 3 ] H

Gambar rajah 2-4-4: Skrin Untuk Menggunakan Sistem e-Penjawatan MPS]
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Manual Pengguna Sistem E-Penjawatan

&« C {} @ epenjawatan.mpsj.gov.my/home/welcome/init T ®O@

= Click to go back, hald to see history | & Photos - Google Ph... (&) Stock Photos and R... JIJ Young And Dangero... (== Queen of the Damn... jf Download Queen of.. [} BCARD &) Programme Registr... s [ Other Bookmarks

: | Majlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

&+ Penjawal v
Halaman Utama _

Resume Permohonan Tiada kekosongan jawatan.
Tklan Jawatan

Keluar

Gambar rajah 2-5: Halaman Utama Sistem E-Penjawatan.

2. DPengguna telah berjaya log masuk ke sistem.

3.0 Resume Pemohonan

Bahagian ini menerangkan bagaimana cara untuk mengemaskini resume pengguna.

3.1 Peribadi

1. Skrin Halaman Utama dipaparkan. Klik tab “Resume Pemohonan”

& C {} @ epenjawatan.mpsj.gov.my/home/welcomefinit Y MO D

£= Click to go back, hold to see histary | @ Photas - Google Ph... (&) Stock Photos and R... Young And Dangero... (= Queen of the Damn... [l Download Queen of... BCARD & Programme Registr... » B3 Other Bookmarks

\ | Maijlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

1 Penjawatan v
Halaman Utama _

Resume Permohonan Tiada kekosongan jawatan.
Iklan Jawatan

Keluar

Gambar rajah 3-1: Halaman Utama.
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Manual Pengguna Sistem E-Penjawatan

2. Seterusnya klik “Butiran Peribadi”
3. Skrin memaparkan halaman butiran peribadi.

Peribadi Keluarga Sekolah Peperiksaan Kokurikulum Pengajian Pengalaman Bahasa K:::;::: Rujukan Resume
o Adakah anda kakitangan MPSJ?
® Ya © Tidak

¢ Kemaskini Maklumat

MAKLUMAT BUTIRAN PERIBADI
Gambar*

Choose File No file chosen

(jenis gambar ialah JPG, GIF and PNG)
(saiz gambar kurang daripada 1MB)

Nama Penuh™
(mengikut Kad Pengenalan)

mohammad nazren othman

Nama Lain
Uik ad3)

Gambar rajah 3-2: Halaman Butiran Peribadi.
4. Jika anda adalah kakitangan MPS]J tandakan Ya dan isi butiran yang dipaparakan seperti dalam
gambar rajah dibawah, jika bukan kakitangan sila tandakan Tidak.

o Adakah anda kakitangan MPSJ?
O Ya @ Tidak

MAKLUMAT KAKITANGAN MPS]
No. Pekerja*

Jawatan*®

F;red Jawatan®
Taraf*

Tarikh Lantikan*
01/01/1970

Jabatan*

Bahagian / Unit*

Gambar rajah 3-3: Maklumat Kakitangan MPS].

5. Seterusnya pengguna boleh mengemaskini butiran peribadi seperti:
I.  Gambar
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II.
III.

<

XVIIL.
XVIIL
XIX.

XXII.
XXIII.

Manual Pengguna Sistem E-Penjawatan

Nama Penuh

Nama Lain

No. Kad Pengenalan Baru/Tentera
No. Kad Pengenalan Lama
Warna Kad Pengenalan
Alamat Surat Menyurat
Alamat Tetap

Daerah / Negeri Asal
Negara

Emel

Telefon Bimbit

Telefon Rumah

Telefon Pejabat

Tempat Lahir

Tarikh Lahir

Umur

Jantina

Bangsa

Agama

Taraf Perkahwinan
Warganegara

Lesen Memandu

Tarikh Tamat Tempoh Lesen Memandu
Lesen Khas

Sistem E-Penjawatan MPSJ
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Gambar*
Choose File | No file chosen

(jenis gambar ialah JPG, GIF and PNG)
(saiz gambar kurang daripada 1MB)

Nama Penuh™
(mengikut Kad Pengenalan)

mohammad nazren othman

Nama Lain
(jika ada}

No. Kad Pengenalan Baru / Tentera*

921016146239

No. Kad Pengenalan Lama

Warna Kad Pengenalan*

Alamat Surat Menyurat

Gambar rajah 3-4

6. Jika telah berkahwin, sila masukkan “Maklumat Pasangan” seperti:

I Nama Suami / Isteri
II. Telefon Bimbit/Rumah
I11. Bilangan Anak

IV.  Pekerjaan Suami/Isteri

<

: Maklumat Butiran Peribadi.

Nama Syarikat/Majikan/Jabatan Suami/Isteri

VI.  Telefon Syarikat/Majikan/Jabatan Suami/Isteri
VII.  Alamat Syarikat/Majikan/Jabatan Suami/Isteri

Sistem E-Penjawatan MPSJ
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Manual Pengguna Sistem E-Penjawatan

Nama Suami / Isteri

Telefon Bimbit / Rumah

Bilangan Anak

Pekerjaan Suami/Isteri

Nama Syarikat / Majikan / Jabatan Suami/Isteri

Telefon Syarikat / Majikan / Jabatan Suami/Isteri

Alamat Syarikat / Majikan / Jabatan SuamifIsteri

46675

PETALING JAYA, SELANGOR

Gambar rajah 3-5: Maklumat Pasangan.

7. Sila masukkan “Maklumat Kesihatan / Fizikal” seperti:
I.  Adakah anda atau ahli keluarga anda pernah/sedang menghidapi penyakit-penyakit
berikut.
II.  Maklumat Kecacatan
III.  Adakah anda seorang perokok?
IV.  Berat Badan

V. Ukuran Tinggi

9|36
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Manual Pengguna Sistem E-Penjawatan

MAKLUMAT KESIHATAN / FIZIKAL

Adakah anda atau ahli keluarga anda pernah / sedang menghidapi penyakit-penyakit berikut:

Tandakan Ya atau Tidak. Jika Ya, nyatakan butir-butir yang berkaitan,

a.Batuk Kering / Tibi Ya Tidak
b.Darah Tinggi Ya Tidak
c.Kencing Manis Ya Tidak

d.AIDS Ya Tidak

e.Penagihan Dadah Ya Tidak
fKanser Ya Tidak
g.Penyakit-penyakit Lain Ya Tidak

Maklumat Kecacatan
Tandakan Ya atau Tidak. Jika Ya, nyatakan butir-butir yang berkaitan.

a.Anggota Badan | Ya Tidak
b.Penglihatan Ya Tidak
c.Pendengaran Ya Tidak

Gambar rajah 3-6: Maklumat Kesihatan / Fizikal.

Kemaskini

8. Setelah selesai mengisi kesemua maklumat, sila klik butang .

9. Butiran peribadi berjaya dikemaskini.

Butiran peribadi berjaya dikemaskini.

Gambar rajah 3-7: Butiran Berjaya Dikemaskini.

Sistem E-Penjawatan MPSJ
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3.2  Keluarga

1. Skrin Halaman Utama dipaparkan. Klik tab “Resume Pemohonan”

® 09  ghues *

€ = ¢ [8np iyl govmy/porjavaian :

" Majlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Perjawatan

Sulamat datang MOHAMMAD NAZREN OTHMAN, log masuk terakhir anda pada 10/05/2016 4:06PM

o Perjawatan

Halaman Utama
Resume Permohonan < Tiada kekosongan jawatan.
Tklan Jawatan

Keluar

MPS]© 2014, Hak Cipta Terpedihara,

Gambar rajah 3-8: Halaman Utama.
2. Seterusnya klik “Ibu & Bapa / Keluarga”
3. Skrin memaparkan halaman Maklumat Ibu dan Bapa / Ahli Keluarga.

K hil
Peribadi Keluarga Sekolah Peperiksaan Kokurikulum Pengajian Pengalaman Bahasa emaniran Rujukan Resume

Komputer
2 Maklumat Ibu dan Bapa / Ahli Keluarga
No. Hubungan Nama Penuh Warganegara Pekerjaan Telefon Bimbit/Rumah Tindakan
Tiada rekod.

« Tambah Maklumat

Hubungan®

Nama Penuh*

Warganegara a
Pekerjaan

Telefon Bimbit / Rumah

Tambah
* Waijib diisi
{l
Gambar rajah 3-9: Maklumat Ibu & Bapa / Ahli Keluarga.
4. Masukkan maklumat ahli keluarga seperti:
I.  Hubungan
II.  Nama Penuh
11136
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1I1. Warganegara
Iv. Pekerjaan
V. Telefon Bimbit / Rumah

Tambah
5. Selepas selesai masukkan butiran tersebut, klik butang

6. Maklumat akan ditambah dalam ruangan yang disediakan seperti dalam gambar rajah dibawah.

« Maklumat Ibu dan Bapa / Ahli Keluarga

No. Hubungan Nama Penuh Warganegara Pekerjaan Telefon Bimbit/Rumah Tindakan

il BAPA OTHMAN BIN AHMAD Warganegara BOILERMAN 0166566769

Kemaskini

Gambar rajah 3-9: Maklumat Ibu & Bapa / Ahli Keluarga.

7. Sekiranya anda mahu mengemaskini maklumat yang sudah ditambah,klik butang
Kemaskini

Padam
8. atau sekiranya mahu membuang maklumat tersebut, klik butang-.

12| 36
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3.3 Sekolah

1. Skrin Halaman Utama dipaparkan. Klik tab “Resume Pemohonan”

&« C (Y | @ epenjawatan.mpsi.gov.my/home/welcome/init THYBOS
i% Click to go back, hold to see history | & Photos - Google Ph... () Stock Photos and R... Young And Dangero... (= Queen of the Damn... [ Download Queen of... BCARD ¢ Programme Registr... » [ Other Bookmarks

: | Maijlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

i Penjawatan v

Resume Permohonan < | Tiada kekosongan jawatan. ‘
Iklan Jawatan <
Keluar

Gambar rajah 3-10: Halaman Utama.
2. Seterusnya klik “Persekolahan”

3. Skrin memaparkan halaman Senarai Persekolahan.

Kemahil
Peribadi Keluarga Sekolah Peperiksaan Kokurikulum Pengajian Pengalaman Bahasa Kon:pt:;:: Rujukan Resume

o Senarai Persekolahan

No. Nama Sekolah Tarikh Mula Tarikh Tamat Darjah / Tingkatan Yang Terakhir Tindakan

Tiada rekod.

o Tambah Maklumat

Nama Sekolah

Tarikh Mula
Tarikh Tamat

Darjah / Tingkatan Yang Terakhir

Tambah
* Wajib diisi

Gambar rajah 3-11: Maklumat Persekolahan.
4. Masukkan maklumat persekolahan seperti:
I.  Nama Sekolah
II.  Tarikh Mula
INI.  Tarikh Tamat

13| 36
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Iv. Pekerjaan
V. Darjah / Tingkatan Yang Terakhir
Tambah
5. Selepas selesai masukkan butiran tersebut, klik butang
6. Maklumat akan ditambah dalam ruangan yang disediakan seperti dalam gambar rajah dibawah.

oo

No. Nama Sekolah Tarikh Mula Tarikh Tamat Darjah / Tingkatan Yang Terakhir Tindakan

i, SEKOLAH MENENGAH TEKNIK KAJANG 28/01/2008 22/12/2009 TINGKATAN 5

Kemaskini

Gambar rajah 3-12: Maklumat Persekolahan.

7. Sekiranya anda mahu mengemaskini maklumat yang sudah ditambah,klik butang
Kemaskini

Padam
8. atau sekiranya mahu membuang maklumat tersebut, klik butang-.

1436
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3.4  Peperiksaan

1. Skrin Halaman Utama dipaparkan. Klik tab “Resume Pemohonan”

&« C {} @ epenjawatan.mpsj.gov.my/home/welcome/init T MO D

1% Click to go back, hold 1o see history | & Photos - Google Ph... () Stock Photos and R... [l Young And Dangero... (= Queen of the Damn... [jffl Download Queen of... [§ BCARD ¢ Programme Registr... » [ Other Bookmarks

: | Maijlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

# Penjawatan v

Resume Permohonan < | Tiada kekosongan jawatan. ‘
Iklan Jawatan <
Keluar

Gambar rajah 3-13: Halaman Utama.
2. Seterusnya klik “Keputusan Peperiksaan”
3. Skrin memaparkan halaman Keputusan Peperiksaan.

Kemahiran
Peribadi Keluarga Sekolah Peperiksaan Kokurikulum Pengajian Pengalaman Bahasa Komputer Rujukan Resume

o Kemnaskini Keputusan Peperiksaan
Jadual Keputusan Peperiksaan SPM / SPMV / MCE*
Jadual Keputusan Peperiksaan STPM / STP / STAM / HSC*

PMR / SRP / LCE SPM / SPMV / MCE* STPM / STP / STAM / HSC*
Tahun | E | Tahun | E J Tahun | E J
Pangkat | ¥ Pangkat | ¥ Pangkat | ¥
Angka Giliran Angka Giliran Angka Giliran

Matapelajaran Keputusan Matapelajaran Keputusan Matapelajaran Keputusan
B. MALAYSIA | v B. MALAYSIA | v PENGAJIAN AM R
B. INGGERIS ) B. MALAYSIA (LISAN) [ 4] B. MALAYSIA )
MATEMATIK | + B. INGGERIS | ¥ B. INGGERIS | +
GEOGRAFL | s MATEMATIK | ¥ MATEMATIK | +
SEJARAH [ MATEMATIK TAMBAHAN | &| MATEMATIK PRINSIPAL | |
LUKISAN (¥ GEOGRAFI 3 MATEMATIK LANJUTAN | 4]
AGAMA ISLAM | + SEJARAH | ¥ GEOGRAFL | +
SAINS PANDUAN | + LUKISAN | ¥ SEJARAH | +
SAINS PERTANIAN | : AGAMA ISLAM | ¥ LUKISAN | +
SAINS RUMAHTANGGA [ #| SAINS PANDUAN C EKONOMI ()
PERDAGANGAN | FIZIK | ¥ FIZIK | +
KEMAHIRAN HIDUP | ¢ KIMIA ) KIMIA ()

Gambar rajah 3-14: Maklumat Keputusan Peperiksaan.

15| 36
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Manual Pengguna Sistem E-Penjawatan
4. Masukkan maklumat keputusan peperiksaan mengikut peringkat sijil dan isi tahun, pangkat dan

angka giliran.
5. Jika ada penambahan matapelajaran, sila isi dalam ruangan yang disediakan seperti dalam

gambar rajah dibawah. Selepas itu klik butang m
<2 Tambahan Lain-lain Matapelajaran

Peperiksaan*

“

Matapelajaran®

* Waijib diisi

Gambar rajah 3-15: Tambahan Lain-lain Matapelajaran.

6. Sekiranya anda selesai isi maklumat keputusan peperiksaan, klikbutang m

atau sekiranya mahu membuang maklumat tersebut, klik butang L

Untuk melihat jadual keputusan peperiksaan sila klik butang seperti dalam gambar rajah
dibawah.

® N

Jadual Keputusan Peperiksaan SPM f SPMV / MCE*

Jadual Keputuisan Peperiksaan STPM / STP f STAM [ HSC*

Gambar rajah 3-16: Jadual Keputusan Peperiksaan.

16 | 36
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Manual Pengguna Sistem E-Penjawatan

3.5 Kokurikulum

1. Skrin Halaman Utama dipaparkan. Klik tab “Resume Pemohonan”

& C {} ® epenjawatan.mpsj.gov.my/home/welcome/init T BO @ ¢
I Click to go back, hold to see history | & Photos - Google Ph... (&) Stock Photos and R... [l Young And Dangero... (= Queen of the Damn... [ Download Queen of.. [} BCARD & Programme Registr... » (5 Other Bookmarks

" Majlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

it Penjawatan v
Halaman Utama _

Resume Permohonan ¢ | Tiada kekosongan jawatan ‘
Tklan Jawatan <
Keluar

Gambear rajah 3-17: Halaman Utama.
2. Seterusnya klik “Kokurikulum”
3. Skrin memaparkan halaman Senarai Aktiviti / Kegiatan Kokurikulum.

Kemah
Peribadi Keluarga Sekalah Peperiksaan Kokurikulum Pengajian Pengalaman Bahasa KD';E;:: Rujukan Resume

o Senarai Aktiviti / Kegiatan Kokurikulum

No. Aktiviti / Kegiatan Jawatan Peringkat / Tahun Tindakan

Tiada rekod.

«2 Tambah Maklumat

Aktiviti / Kegiatan
Jawatan

Peringkat / Tahun

* Wajib diisi

Gambar rajah 3-18: Senarai Aktiviti / Kegiatan Kokurikulum.
4. Masukkan maklumat kokurikulum seperti:
I.  Aktiviti / Kegiatan

17| 36
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IL. Jawatan

II1. Peringkat / Tahun

Tambah
5. Selepas selesai masukkan butiran tersebut, klik butang

6. Maklumat akan ditambah dalam ruangan yang disediakan seperti dalam gambar rajah dibawah.

o Senarai Aktiviti / Kegiatan Kokurikulum

No. Aktiviti / Kegiatan Jawatan Peringkat / Tahun Tindakan

il PERSATUAN SENI SILAT GAYONG FATANI MALAYSIA PENGERUSI SEKOLAH / 2009 Kamaskiri

Gambar rajah 3-19: Senarai Aktiviti / Kegiatan Kokurikulum.

7. Sekiranya anda mahu mengemaskini maklumat yang sudah ditambah,klik butang
Kemaskini
Padam
8. atau sekiranya mahu membuang maklumat tersebut, klik butang-.
3.6 Pengajian

1. Skrin Halaman Utama dipaparkan. Klik tab “Resume Pemohonan™

&« C {} @ epenjawatan.mpsj.gov.my/home/welcome/init T O @
= Click to go back, hald to see history | & Photos - Google Ph... (&) Stock Photos and R... JIJ Young And Dangero... (== Queen of the Damn... jf Download Queen of.. [} BCARD &) Programme Registr... » [ Other Bookmarks

: | Maijlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

& Penjawatan v

Tiada kekosongan jawatan. ‘

Resume Permohonan <«

Tklan Jawatan <

Keluar

Gambar rajah 3-20: Halaman Utama.
2. Seterusnya klik “Pengajian Tinggi”
3. Skrin memaparkan halaman Senarai Kelulusan Pengajian Tinggi.

18| 36
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Peribadi  Keluarga  Sekolah Peperiksaan Kokurikulum Pengajian Pengalaman Bahasa Kemahiran

Rujukan Resume
Komputer

o3 Senarai Kelulusan Pengajian Tinggi

No. Nama Institusi Tarikh Lulus Kelulusan Bidang Pengkhususan CGPA Tindakan

Tiada rekod.

& Tambah Maklumat

Nama Institusi*

Semak Pengiktirafan

Tarikh Lulus*
Kelulusan™ 3]

Bidang Pengkhususan*

CGPA*

Tambah
* Wajib diisi (

Gambar rajah 3-21: Senarai Kelulusan Pengajian Tinggi.
4. Masukkan maklumat Institusi seperti:
I Nama Institusi
II. Tarikh Lulus
III.  Kelulusan
IV.  Bidang Pengkhususan
V. CGPA

Selepas selesai masukkan butiran tersebut, klik butang .

6. Maklumat akan ditambah dalam ruangan yang disediakan seperti dalam gambar rajah

dibawah.
o Senarai Kelulusan Pengajian Tinggi
No. Nama Institusi Tarikh Lulus Kelulusan Bidang Pengkhususan CGPA Tindakan
i KOLEJ POLY-TECH MARA 2013-12-20 DIPLOMA KOMPUTER SAINS 3.02

Kemaskini

Gambar rajah 3-22: Senarai Kelulusan Pengajian Tinggi.
7. Sekiranya anda mahu mengemaskini maklumat yang sudah ditambah,klik butang

Kemaskini
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Padam
8. atau sekiranya mahu membuang maklumat tersebut, klik butang -

3.7  Pengalaman

1. Skrin Halaman Utama dipaparkan. Klik tab “Resume Pemohonan”

® 09  ghues *

R § ioa/cyieyonsolocuaniond

" Majlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Perjawatan

Sulamat datang MOHAMMAD NAZREN OTHMAN, log masuk terakhir anda pada 10/05/2016 4:06PM

o Perjawatan

Halaman Utama
Resume Permohonan < Tiada kekosongan jawatan.
Tklan Jawatan

Keluar

MPS]© 2014, Hak Cipta Terpedihara,

Gambar rajah 3-23: Halaman Utama.
2. Seterusnya klik “Pengalaman Bekerja”
3. Skrin memaparkan halaman Senarai Pengalaman Bekerja.

Kemahi
Peribadi Keluarga Sekolah Peperlksaan Kokurikulum Pengajlan Pengalaman Bahasa Knmp\.::? Rujukan Resume
of Senaral Pengalaman Bekerja
No. Nama Jawatan Majikan Alamat Gaji Pokok Sebulan Tarikh Mula Tarikh Tamat Sebab Berhenti Tindakan
Tiada rekod.

Nama Jawatan*
Majikan

Alamat

Gaji Pokok Sebulan® RM

Tarikh Mula
Tarikh Tamat

Sebab Berherti

Tambah

* wajib dilsi

20| 36
Sistem E-Penjawatan MPSJ



Manual Pengguna Sistem E-Penjawatan

Gambar rajah 3-24: Senarai Pengalaman Bekerja.
4. Masukkan maklumat pengalaman bekerja seperti:

L Nama Jawatan
II. Rujukan
II1. Alamat

IV.  Gaji Pokok Sebulan
V.  Tarikh Mula
VI.  Tarikh Tamat
VII.  Sebab Berhenti
5. Selepas selesai masukkan butiran tersebut, klik butang famoah
6. Maklumat akan ditambah dalam ruangan yang disediakan seperti dalam gambar rajah dibawah.

of Senaral Pengalaman Bekerja

Nama Gaji Pokok Tarikh Tarikh
No. Jawatan Majikan Alamat Sebulan Mula Tamat Sebab Berhenti Tindakan
1. PROGRAMMER ISMAIL SRI RM1,800.00 21/10/2013  30/09/2015  DAPAT TAWARAN KERJA YANG LEBIH BAIK DAN BERPOTENSI UNTUK TINGKATKAN PENGALAMAN -: o
HARUN KEMBANGAN BEKERIA.

Gambar rajah 3-25: Senarai Pengalaman Bekerja.

7. Sekiranya anda mahu mengemaskini maklumat yang sudah ditambah,klik butang
Kemaskini

Padam
8. atau sekiranya mahu membuang maklumat tersebut, klik butang-.

3.8 Bahasa

1. Skrin Halaman Utama dipaparkan. Klik tab “Resume Pemohonan”

21|36
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&« C {} © epenjawatan.mpsj.gov.my/home/welcome/init TH BOS

£ Click to go back, hold to see history | & Photos - Google Ph... () Stock Photos and R... [l Young And Dangero... (== Queen of the Damn... [ Download Queen of.. [} BCARD & Programme Registr... » [ Other Bookmarks

: | Maijlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

i+ Penjawatan v

Resume Permohonan ¢ | Tiada kekosongan jawatan. ‘
Tklan Jawatan <
Keluar

Gambar rajah 3-26: Halaman Utama.
2. Seterusnya klik “Pengetahuan Bahasa”
3. Skrin memaparkan halaman Senarai Pengetahuan Bahasa.

Peribadi Keluarga Sekolah Peperiksaan Kokurikulum Pengajian Pengalaman Bahasa K;:i:'::: Rujukan Resume
« Senarai Pengetahuan Bahasa
No. Bahasa Pertuturan Penulisan Tindakan
1. B. Malaysia* Kamaskini
2 B-inggeris® Kemaskini

o Tambah Maklumat

Bahasa
Pertuturan a

Penulisan .

* Waijib diisi

Gambar rajah 3-27: Senarai Pengetahuan Bahasa.
4. Masukkan maklumat pengetahuan bahasa seperti:
I.  Bahasa
II. Pertuturan
III.  Penulisan
Tambah

5. Selepas selesai masukkan butiran tersebut, klik butang .

2236
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6. Maklumat akan ditambah dalam ruangan yang disediakan seperti dalam gambar rajah

dibawah.
No. Bahasa Pertuturan Penulisan Tindakan
il B. Malaysia* Sangat Baik Sangat Baik Kemaskini
28 B. Inggeris* Baik Baik Kemeskini

Gambar rajah 3-28: Senarai Pengetahuan Bahasa.

7. Sekiranya anda mahu mengemaskini maklumat yang sudah ditambah,klik butang
Kemaskini

Padam
8. atau sekiranya mahu membuang maklumat tersebut, klik butang-.
9. Bahasa Malaysia dan Bahasa Inggeris adalah wajib, jadi anda perlu mengemaskini maklumat

tersebut dan maklumat tersebut tidak boleh dipadam.
3.9 Kemahiran Komputer
1. Skrin Halaman Utama dipaparkan. Klik tab “Resume Pemohonan”

& C {} @ epenjawatan.mpsj.gov.my/home/welcome/init TH B O@
2% Click te go back, hald to see history | & Photos - Google Ph... (&) Stock Photos and R... gl Young And Dangero... (= Queen of the Damn... [l Download Queen of.. [} BCARD & Programme Registr... » [ Other Bookmarks

' | Maijlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

# Penjawatan ~

Resume Permohonan < Tiada kekosongan jawatan.
Iklan Jawatan <

Keluar

Gambar rajah 3-29: Halaman Utama.
2. Seterusnya klik “Kemahiran Komputer”

3. Skrin memaparkan halaman Senarai Kemahiran Komputer.

2336
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Peribadi Keluarga Sekolah Peperiksaan Kokurikulum Pengajian Pengalaman Bahasa Kemahiran Rujukan
Komputer
« Senarai Kemahiran Komputer
No. Kemahiran Tindakan
Tiada rekod.

Resume

o Tambah Maklumat

Kemahiran

Tambah
* Wajib diisi

Gambar rajah 3-30: Senarai Kemahiran Komputer.
4. Masukkan maklumat kemahiran komputer anda.

Selepas selesai masukkan butiran tersebut, klik butang .

6. Maklumat akan ditambah dalam ruangan yang disediakan seperti dalam gambar rajah

dibawah.

No. Kemahiran Tindakan
1. MICROSOFT WORD, EXCELL & POWERPOINT
2. PENGATURCARAAN KOMPUTER (PHP, MYSQL AND JAVASCRIPT)

|

i

Gambar rajah 3-31: Senarai Kemahiran Komputer.

7. Sekiranya anda mahu mengemaskini maklumat yang sudah ditambah,klik butang

Kemaskini

Padam
8. atau sekiranya mahu membuang maklumat tersebut, klik butang-.

3.10 Rujukan

1. Skrin Halaman Utama dipaparkan. Klik tab “Resume Pemohonan”

Sistem E-Penjawatan MPSJ
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&« C {} @ epenjawatan.mpsj.gov.my/home/welcome/init T B0 @
£ Click to go back, hold to see history | & Photos - Google Ph... () Stock Photos and R... [l Young And Dangero... (== Queen of the Damn... [ Download Queen of.. [} BCARD & Programme Registr... » [5 Other Bookmarks

: | Maijlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

& Penjawatan v

Resume Permohonan ¢ | Tiada kekosongan jawatan. ‘
Tklan Jawatan <
Keluar

Gambar rajah 3-32: Halaman Utama.
2. Seterusnya klik “Rujukan”
3. Skrin memaparkan halaman Senarai Rujukan.

Peribadi Keluarga Sekolah Peperiksaan Kokurikulum Pengajian Pengalaman Bahasa l:(eomam;an Rujukan Resume
mputer
« Senarai Rujukan
No. Nama Jawatan Telefon Alamat Tindakan
iy Kemaskini
Tiada Rujukan
2. Kemaskini
** Klik Tiada Rujukan jika tiada maklumat

Gambear rajah 3-33: Senarai Rujukan.

4. Klik butang Ke & pada barisan pertama senarai rujukan tersebut untuk masukkan

maklumat rujukan anda. Halaman untuk kemaskini maklumat dipaparkan seperti dalam
gambar rajah dibawah.
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of Kemaskini Maklumat

Nama*

Jawatan™

Telefon*

Alamat*

Kemaskini
* Waijib diisi
*= Klik Tiada Rujukan jika tiada maklumat

Gambar rajah 3-34: Kemaskini Maklumat Rujukan.

5. Masukkan butiran rujukan seperti:
I. Nama
II. Jawatan
III. Telefon
IV. Alamat
6. Selepas selesai masukkan butiran tersebut, klik butang Kemaskini .
7. Maklumat akan dikemaskini dalam ruangan yang disediakan seperti dalam gambar rajah

dibawah.
« Senarai Rujukan
No. Nama Jawatan Telefon Alamat Tindakan
1. INTAN NORATIKAH MAT SAH PENGURUS PROJEK IT 0172867342  TAMAN EQUINE PARK, SRI KEMBANGAN. Kemaskins
Tiada Rujukan
2 Kemaskini
*= Klik Tiada Rujukan jika tiada maklumat

Gambar rajah 3-35: Senarai Rujukan.

8. Sekiranya anda mahu tambah maklumat rujukan, klik butang pada barisan
kedua.

9. atau sekiranya anda mahu membuang maklumat rujukan tersebut, klik butang

Tiada Rujukan
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3.11 Resume

1. Skrin Halaman Utama dipaparkan. Klik tab “Resume Pemohonan”

&« C {} @ epenjawatan.mpsj.gov.my/home/welcomefinit

TH ®O@
1% Clickto go back, hold 1o see history | & Photos - Google Ph... () Stock Photos and R... [l Young And Dangero... (= Queen of the Damn... [l Download Queen of... [} BCARD ¢ Programme Registr... » [ Other Bookmarks

: | Maijlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

Resume Permohonan ¢ Tiada kekosongan jawatan.
Iklan Jawatan <
Keluar

Gambar rajah 3-36: Halaman Utama.
2. Seterusnya klik “Papar Resume”

3. Skrin memaparkan Resume.

Kemahiran
Pengalaman Bahasa : Rujukan Resume
Komputer

Peribadi Keluarga Sekolah Peperiksaan Kokurikulum Pengajian

o Resume

MAKLUMAT STAFF MPS

MAKLUMAT BUTIRAN PERIBADI

Nama Penuh

MOHAMMAD NAZREN OTHMAN

Nama Lain

No. Kad Pengenalan Baru / Tentera 921016146239

No. Kad Pengenalan Lama

Warna Kad Pengenalan BIRU

Alamat Surat Menyurat LOT 1254
JALAN INDAH PERMAT 2/3
KAMPUNG INDAH PERMAIL
68000 AMPANG, SELANGOR

Gambar rajah 3-37: Halaman Resume.
4. Skrol ke bahagian bawah jika untuk mencetak resume.
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SENARAI PENGETAHUAN BAHASA

No. Bahasa Pertuturan

1. B. Malaysia Sangat Baik

2. B. Inggeris Baik

3. Indonesia Baik
SENARAI KEMAHIRAN KOMPUTER

No. Kemahiran

1. MICROSOFT WORD, EXCELL & POWERPOINT

2. PENGATURCARAAN KOMPUTER (PHP, MYSQL AND JAVASCRIPT)

SENARAI RUJUKAN

No. Nama Jawatan
1. INTAN NORATIKAH MAT SAH PENGURUS PROJEK IT
2.

& | Cetak

Telefon

0172867342

Alamat

TAMAN EQUINE PARK, SRI KEMBANGAN.

Penulisan
Sangat Baik
Baik

Baik

Gambar rajah 3-38: Halaman Resume.

5. Skrin akan memaparkan butang untuk teruskan mencetak seperti dalam gambar rajah

dibawah.
Print
& Resume
Total: 5 sheets of paper
MAKLUMAT STAFF MIPS
Cancel MAKLUMAT BUTIRAM PERIBADT

Fail sedang cikemaskin...

Mama Penub

Destination HP_LaserJet 100 c...

Mama Lain

Mo Kad Pengenalan Bans [ Tentera

Change...

Mo Kad Pengenalan Lama

Waina Kad Pengenalan

Alamat Surat Menyurat

Pages = All

Alamat Tetap

Daerah | Hegerl Asal

Coples. 1 o4

Portrait -

Layout

Options Simplify page

Two-sided Umur

MOHAHMAD NAZREN OTHMAK

921018146339

BIRY
LOT 1254

JALAN INDAM PERMAL 23
KAMPUNG INDAH PERMAL

BEO00 Ssangor

ABE7S Selangor
SELANGIR

MALEYSIA

0133393808

HOSFITAL BESAR KLUALS LUMPUR
IENLULEH
24 tabun

Ledaki

Gambar rajah 3-39: Halaman Cetak Resume.

6. Klik butang

Sistem E-Penjawatan MPSJ

untuk cetak resume tersebut.
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Cancel
7. Atau klik butang untuk batal mencetak resume.

4.0 Iklan Jawatan
Bahagian ini menerangkan tentang fungsi-fungsi yang terdapat di bahagian Iklan Jawatan.
4.1 Senarai Iklan

1. Selepas Log masuk halaman utama Sistem E-Penjawatan dipaparkan.

® 09  ghues
£+ C | 8 nttps iny.mps|.go

"1 Majlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Perjawatan

Sulamat datang MOHAMMAD NAZREN OTHMAN, log masuk terakhir anda pada 10/05/2016 4:06PM

# Perjawatan
Halaman Litama

Resume Permohonan Teada kekasongan jawatan,
Tklan Jawatan

Keluar

MPS]© 2014, Hak Cipta Terpedihara,
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Gambar rajah 4-1: Halaman Utama.

2. Klik “Iklan Jawatan” selepas itu klik “Senarai Iklan”.

3. Halaman Senarai Iklan Jawatan dipaparkan.

« Senarai Iklan Jawatan

Gred Tarikh Mula Tarikh Tamat Masa Tamat Bilangan
No. Jawatan Jawatan Taraf Iklan Iklan Iklan Kekosongan Tindakan
1. TESTING T999 Contract For 09/05/2016 30/05/2016 8 pagi 1 Info
Service
Gambar rajah 4-2: Halaman Senarai Iklan Jawatan.
4. Klik “Info” dibahagian Tindakan untuk melihat butiran jawatan yang ingin dipohon.
5. Maklumat Jawatan dipaparkan seperti dalam gambar rajah dibawah.
30|36
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Jawatan TESTING
Gred Jawatan T999
Klasifikasi Perkhidmatan TESTING
Taraf Confract For Service
Tarikh Mula Iklan 09/05/2016
Tarikh Tamat Iklan 30052018
Masa Tamat Iklan 8 pagi
Bilangan Kekosongan 1
o Syarat Kelayakan
Testing Iklar!

e | o i

Gambar rajah 4-3: Halaman Maklumat Jawatan / Syarat Kelayakan.

Mohon Jawatan Ini
6. Klik butang untuk mohon jawatan yang diiklankan.
7. Atau klik butang kembali untuk kembali ke halaman Senarai Iklan.
Mohon Jawatan Ini
8. Setelah klik butang , skrin akan memaparkan “Pengakuan

Pemohon” seperti dalam gambar rajah dibawah.
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Saya dengan ini mengaku bahawa segala maklumat yang saya berikan ini adalah benar dan tepat. Jika sekiranya saya diambil bekerja, pengakuan ini
merupakan perjanjian perkhidmatan di antara saya dengan pihak MAJLIS PERBANDARAN SUBANG JAYA. Saya bersetuju dan menerima bahawa jika mana-
mana dari pengakuan ini didapati palsu atau tidak benar, pihak MAJLIS PERBANDARAN SUBANG JAYA berhak menamatkan perkhidmatan saya dengan serta-
merta tanpa apa-apa syarat. Saya juga memahami bahawa MAJLIS PERBANDARAN SUBANG JAYA tidak akan bertanggungjawab terhadap sebarang kebocoran

rahsia atau kelemahan perlindungan maklumat.
Nota: Pastikan resume telah disemak sebelum memohon jawatan ini. Permohonan hanya boleh dibuat sekali sahaja.
— setuju

Tarikh Permohonan: 10/05/2016 3:25:52 PM

Gambar rajah 4-4: Halaman Pengakuan Pemohon.

9. Baca pengakuan, selepas itu tandakan pada petak “setuju”.

10. Klik butang
11. Notifikasi dipaparkan untuk memastikan pengguna, klik “Ok” jika anda pasti.

epenjawatan.mpsj.gov.my says:
MAdakah anda pasti untuk teruskan?

Gambar rajah 4-5: Notifikasi.
12. Emel akan dihantar kepada pemohon seperti dalam gambar rajah dibawah.

AKUAN PENERIMAAN PERMOHONAN JAWATAN Inbax x & |
2 MPSJ - Perjawatan <noreply@mpsj.gov.my> 329 PM (2 minutes ago) - -
= dtome [~
%’A Malay ~ > English~  Translate message Turn off for: Malay x

Lk SISTEM E-JAWATAN |

Majlis Perbandaran Subang Jaya ffwsy &,
Tarikh Emel: 10 MEI 2016
Tuan/Puan,
Permohonan Jawatan : TESTING T999 - Contract For Service

Dengan segala hormatnya, permohonan Tuan/Puan seperti di atas telah diterima dan akan diproses.
Walaubagaimanapun, sekiranya tiada maklumbalas dari MPS dalam tempoh 3 bulan selepas tarikh tutup iklan, permohonan ini dianggap tidak berjaya.

Sekian, terima kasih.

‘Yang menjalankan tugas,

PENGARAH

JABATAN KHIDMAT PENGURUSAN

MAIJLIS PERBANDARAN SUBANG JAYA

Persiaran Perpaduan, US] 5, 47610, Subang Jaya, Selangor Darul Ehsan
Tel : 03-6126 5800 Faks : 03-6136 1978

b.p Yang Dipertua
MAJLIS PERBANDARAN SUBANG JAYA

=* Cetakan ini 2dalah cetakan kemputer dan tidak perlu ditandatangani **

Gambar rajah 4-6: Akuan Penerimaan Permohonan Jawatan.
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13. Permohonan berjaya disimpan.

‘ Permohonan berjaya disimpan.

o Senarai Permohonan Jawatan

No. Jawatan Gred Jawatan Taraf Tarikh Mohon Status Tindakan

il TESTING T999 Contract For Service 10/05/2016 Baru

e

Gambar rajah 4-7: Senarai Permohonan Jawatan.

14. Klik butang m untuk melihat Maklumat Jawatan yang dipohon seperti dalam gambar
rajah 4-3.

Papar Resume
15. Klik butang _ untuk melihat resume anda.

33|36
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TESTING (T999) Contract For Service

MAKLUMAT STAFF MPS
MAKLUMAT BUTIRAN PERIBADI

Nama Penuh

Nama Lain

No. Kad Pengenalan Baru / Tentera
No. Kad Pengenalan Lama

Warna Kad Pengenalan

Alamat Surat Menyurat

Alamat Tetap

Daerah / Negeri Asal

Negara

MOHAMMAD NAZREN OTHMAN

921016146239

BIRU
LOT 1254
JALAN INDAH PERMALT 2/3

KAMPUNG INDAH PERMAIL
68000 AMPANG, SELANGOR

68000 AMPANG, SELANGOR
SELANGOR

MALAYSIA

Gambar rajah 4-8: Resume Pemohon Jawatan.

Sistem E-Penjawatan MPSJ
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4.2 Status Permohonan

1. Selepas Log masuk halaman utama Sistem E-Penjawatan dipaparkan.

&« C {} @ epenjawatan.mpsj.gov.my/home/welcome/init L. o
£ Click to go back, hold to see history | & Photos - Google Ph... () Stock Photos and R... [l Young And Dangero... (7= Queen of the Damn... [ Download Queen of.. [} BCARD & Programme Registr... » [5 Other Bookmarks

' | Maijlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

# Penjawatan ~

Resume Permohonan < | Tiada kekosongan jawatan. ‘
Iklan Jawatan <
Keluar

Gambar rajah 4-9: Halaman Utama.

2. Klik “Iklan Jawatan” selepas itu klik “Status Permohonan™.

3. Halaman Senarai Permohonan Jawatan dipaparkan.

No. Jawatan Gred Jawatan Taraf Tarikh Mohon Status Tindakan

1 TESTING T999 Contract For Service 10/05/2016 Baru

o

Gambar rajah 4-10: Halaman Senarai Permohonan Jawatan.

4. Klik butang m untuk melihat Maklumat Jawatan yang dipohon seperti dalam gambar
rajah 4-3.

5. Klik butang untuk melihat resume anda seperti dalam gambar rajah 4-8.
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5.0  Log Keluar

Bahagian ini menerangkan bagaimana untuk log keluar dari sistem.

5.1 Keluar

1. Selepas Log masuk halaman utama akan dipaparkan seperti dalam gambar rajah dibawah.

& C {) ® epenjawatan.mpsj.gov.my/home/welcomefinit T BO @ ¢

&2 Click to go back, hold to see histary & Photes - Google Ph... () Stock Photos and R... Young And Dangero... (= Queen of the Damn... [l Download Queen of... [} BCARD ¢ Programme Registr... » [ Other Bookmarks

" Majlis Perbandaran Subang Jaya - Sistem E-Penjawatan

Selamat datang Mohammad Shakirin Helmi Zahidi, log masuk terakhir anda pada 10/11/2016 9:22AM

i+ Penjawatan v
Halaman Utama _

Resume Permohonan Tiada kekosongan jawatan.
Tklan Jawatan

Keluar

Gambar rajah 5-1: Halaman Utama.

2. Klik “Log Keluar” di halaman utama portal.

3. Tamat panduan pengguna bagi Sistem E-Penjawatan.
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