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BAB 1: PENGENALAN -
eJawatan

11 Apa Itu eJawatan ?
Sistem eJawatan adalah satu Sistem Pengurusan Jawatan di IKM yan akan membantu pihak
pengurusan IKM untuk menguruskan permohonan penjawatan dari pihak pemohon jawatan.
Sistem ini dibangunkan berasaskan web-based sepenuhnya dan mempunyai beberapa fungsi-
fungsi yang mesra pengguna. Antara fungsi yang terdapat di dalam sistem ini adalah :

e Kemudahan saringan secara terus atau mengikut medan

e Jejak audit permohonan dan audit log sistem

e Mempunyai notifikasi untuk maklumat transaksi (contohnya penghantaran emel bagi

pengguna baru untuk mendapatkan kata laluan)
e Akses mengikut peranan yang telah ditetapkan
e Keselamatan data dan dokumen

e Kemudahan muat naik dan muat turun fail

1.2 Objektif Sistem
Obijektif sistem ini adalah seperti berikut :
e  Memudahkan pihak IKM untuk menguruskan permohonan jawatan
e Membolehkan pengguna awam membuat permohonan jawatan di IKM

e Menyediakan laporan dan maklumat yang tepat

1.3 Modul Sistem eJawatan
Terdapat tiga modul di dalam eJawatan yang boleh diakses oleh iaitu :
e Dashboard

e Modul Permohonan Jawatan
e Modul Maklumat Permohonan



BAB 2: LOG MASUK SISTEM ~

2.1  Log Masuk
2.1.1 Log Masuk

e Log Masuk sistem : ejawatan.ikkm.edu.my/spp . Paparan seperti dibawah akan
dipaparkan.

e Masukkan No. Kad Pengenalan dan Kata Laluan

Log Masuk
e KiIik butang

Permohonan e-Jawatan

— Daftar Masuk —
Pemohon

e- Jawatan merupakan sistem yang menyediakan
ruang untuk individu yang herkelayakan dan herminat
untuk berkhidmat di Maktah Koperasi Malaysia.

il

npa Tanda

Iklan jawatan kosong akan dikeluarkan dari sem
ke semasa melalui laman weh rasmi
Maktah Koperasi Malaysia,
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Pengguna Baru ? Daftar Akaun Pemohon
Lupa Kata Laluar
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2.2 Daftar Akaun

dipaparkan.

Permohonan e-Jawatan

— Daftar Masuk —
Pemohon

e- Jawatan merupakan sistem yang menyediakan
ruang untuk individu yang herkelayakan dan herminat
untuk herkhidmat di Maktab Koperasi Malaysia.

Kata Laluan

Log Masuk

Pengguna Baru ? Daftar Akaun Pemohon

Iklan jawatan kosong akan dikeluarkan dari semasa
ke semasa melalui laman web rasmi
Maktah Koperasi Malaysia.

INSTITUT KOPERASI MALAYS],

Lupa Kata Laluan?
Manual Pengguna | FAQ
©2019 Hak Cipta Terpelihara. Institut Koperasi

Malaysia

103 Jalan Tempeler,
46700 Petaling Jaya, Selangor,

e Log Masuk sistem : ejawatan.ikkm.edu.my/spp . Paparan seperti dibawah akan

No. Faks : 03- 7957 0434
Website : www.ikkm.edu.my

e Kilik pada link “Daftar Akaun Pemohon”. Paparan seperti dipaparkan.

— Daftar Akaun —
NAMA PENUH
MNo Kad Pengenalan Tanpa Tanda ' - *
Mo Telefon Bimbit Tanpa Tanda ' - *
Email

Sudah Mendafiar 7 Log Masuk
Manual Pengguna | FAQ

@2019 Hak Cipta Terpelihara. Institut Koperasi
Malaysia_




e Isikan maklumat yang diperlukan untuk “Daftar Akaun”.

Daftar Akaun
X~ A\

781216045086 Sek”anya maklumat

tidak lengkap 7

notifasikan akan
amyza1978@gmail.com dlDaDarkan

\/ \
Sudah Mendaftar 7 Log Masuk

Manual Pengguna | FAQ

0129743925

©2019 Hak Cipta Terpelihara. Institut Koperasi

e KiIik butang . Paparan notifikasi akan dipaparkan.

Adakah Anda Pasti?

nda akan didaftarkan ke dalam Sistem Perlantikan Jawatan
IKM

Pasti
e Kemudian klik butang - . Pemohon akan menerima notifakasi email yang

menyatakan pemohon telah berdaftar dengan Sistem eJawatan IKM.



2.3  LupaKata Laluan
e Log Masuk sistem : ejawatan.ikkm.edu.my/spp . Paparan seperti dibawah akan

dipaparkan.

Permohonan e-Jawatan
B
¢ Jawatan merupakan sistem yang menyediakan
ruang untuk individu yang berkelayakan dan herminat
untuk berkhidmat di Maktah Koperasi Malaysia,

Iklan jawatan kosong akan dikeluarkan dari semasa
ke semasa melalui laman web rasmi
Maktah Koperasi Malaysia,

INSTITUT KOPERASI MALAYS,

Pengguna Baru ? Dafar Akaun Pemohon
Lupa Kata Laluan?

Manual Pengguna | FAQ
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e KIlik “Lupa Kata Laluan?”. Paparan lupa kata laluan akan dipaparkan.

L

Lupa Kata Laluan

Masukkan Emel Anda

e Masukkan email yang telah didaftarkan sebelum ini.

e Kemudian klik butang . Sekiranya Berjaya, sistem akan menghantar maklumat
kata laluan baru pada email yang didaftarakan dan mesej akan dipaparkan.

Peringatan: Mesej “Maaf
Email yang anda masukkan

Bakhamnan tidak wujud.” Akan
i o e o dipaparkan sekiranya email
\ yang dimasukkan tidak

pernah didaftar.

e Kilik butang



2.3 Tukar Kata Laluan

e Log Masuk sistem : ejawatan.ikkm.edu.my/spp . Paparan seperti dibawah akan

dipaparkan.

Permohonan e-Jawatan

e- Jawatan merupakan sistem yang menyediakan
ruang untuk individu yang herkelayakan dan herminat
untuk herkhidmat di Maktab Koperasi Malaysia.

Iklan jawatan kosong akan dikeluarkan dari semasa
ke semasa melalui laman web rasmi
Maktah Koperasi Malaysia.

INSTITUT KOPERASI MALAYS,

103 Jalan Tempeler,
46700 Petaling Jaya, Selangor,

No. Tel : 03- 7964 9000
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e Masukkan No. Kad Pengenalan dan Kata Laluan

Log Masuk
e Kilik butang

e Kilik pada nama pengguna di sebelah kanan atas paparan utama.

‘ Nur Fadhilah Binti RosE
&

Profil Pengguna
Tukar Kata Lakuan &

Kelyar -

~ Daftar Masuk —
Pemohon

nda Tanpa Tanda

Log Masuk

Pengguna Baru ? Daftar Akaun Pemohon
Lupa Kata Laluan?

Manual Pengguna | FAQ

©2019 Hak Cipta Terpelihara. Insfitut Koperasi
Malaysia

e Klik pada menu “Tukar Kata Laluan”. Paparan kemaskini kata laluan dipaparkan

Kemaskini Kata Laluan

Kata Laluan Sebelum
Masukkan Kata Laluan Baru

Sila masukkan kata lalan bam

Ulangi Kata Laluan Baru

=]



e Kemaskini kata laluan. Satu paparan mesej akan dipaparkan.

Anda pasti?

=1

e KIlik butang . Satu paparan mesej dipaparkan. Kemudian klik butang

Makluman!
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BAB 3: PROFIL PENGGUNA
3.1 Muat Naik Gambar Profil

e Log Masuk sistem : ejawatan.ikkm.edu.my/spp (*ulang seperti proses
sebelum ini untuk masuk ke sistem)

e KIlik pada nama pengguna di sebelah kanan atas paparan utama.

‘ Nur Fadhitah Binti RosE  ~
guna &

e KIlik Profail Pengguna. Paparan maklumat pengguna akan dipaparkan.

~

eJawatan

Makiumat Pengguna

Nama * NUR FPADHILAH BINTI RCSLI

No Kad Pengenalan * 931110143858
Email * fadhilshros i@gmail com

No Tel Bimbit* Qrap0ssaTee

e KIlik butang = untuk muat turun gambar profail pengguna. Paparan mesej dibawah

dipaparkan. Klik butang

Makluman!

MMuat naik =lah berjayva




3.2

Kemaskini Profil Pengguna

Log Masuk sistem : ejawatan.ikkm.edu.my/spp (*ulang seperti proses sebelum ini

untuk masuk ke sistem)

Klik pada nama pengguna di sebelah kanan atas paparan utama.

‘II' Nur Fadhitah Binti Rosk
&

Profil Pen

aguna

Klik Profail Pengguna. Paparan maklumat pengguna akan dipaparkan.

Makiumat Pengguna

Nama*®  NUR FAD=ILAH BINTI ROSLI

No Kad Pengenalan * 231110145858

pengemaskinian dibuat.

Email * fadhilahros i@gmail. com
m No Tel Bimbit * 0145044700
e Jika selesai kemaskini maklumat klik butang untuk  selesaikan
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BAB 4: MODUL DASHBOARD

e Modul utama berfungsi sebagai dashboard untuk memaparkan iklan jawatan, status
permohonan dan sejarah pemohon yang telah dimohon.

e Rajah dibawah menujukan paparan dashboard.

May Pegawal Pskologi
} 1 9 s41 No  Tarikh Tutup Gred Status F
‘ Tada Permohonan
[ Pegawai Hal Ebval Isam
1 9 41
B
cBiz

o parcubaan padawatan No Gred Jawatan Status Permohonan

CcB1z
05 Tada Sejarah Permohonan Ditenma Atau Diolak




BAB 5: MODUL PERMOHONAN JAWATAN h
eJawatan

e Modul Permohonan Jawatan merupakan akses utama bagi pemohon memohon
jawatan yang diiklankan oleh pihak IKM. Di modul ini, pemohon dikehendaki untuk
mengisi maklumat-maklumat asa pemohon beserta dengan beberapa dokumen yang
perlu di muat naik ke dalam sistem.

e Modul ini mempunyai tiga sub-modul iaitu :

a. Maklumat pemohon
b. Muat naik dokumen
c. Cetak borang dan resume

51  Sub-modul Maklumat Pemohon
e KIik pada permohonan jawatan dibahagian kiri paparan dan pilih sub-modul

“Maklumat Pemohon”. Paparan maklumat pemohon akan dipaparkan.

Makiumat Pemohon

e Isikan maklumat peribadi pemohon.

14



.11

e Bagi muat naik gambar klik butang

e Pilih gambar yang ingin dimuat naik.
e Kemudian klik butang “Open”.
e Gambar akan dimuat naik.

e Mesej akan dipaparkan.

Makluman!

Muat naik telah berjaya

e Kilik butang “OK”.

Maklumat Peribadi

Nota : Format gambar yang dibenarkan
untuk memuat naik hanyalah .png, .jpg
dan .jpeg. Sekiranya anda memuat naik
format gambar selain daripada .jpg,
Jjpeg, dan .png, mesej “<nama fail>
tidak  dibenarkan. Fail yang
dibenarkan:jpg, jpeg, png” akan
dipaparkan. Saiz file pula hendaklah
tidak melebihi 1mb.

e Untuk mendaftar maklumat akademik, klik | setenanre | pada bahagian bawah kanan di
tab Maklumat Peribadi Pemohon setelah maklumat dilengkapkan. Paparan tab
Maklumat Akademik akan dipaparkan.

Maklumat Peribadi

o ot

Maklumat Institusi Pengajian Tinggi

Nans Imtta,

Pesgaian Werrvin Penghtununan

Maklumat Persekolahan

Noma Sewoiah

Maklumat Badan Professional / Ikhtisas

Namsa Lombage / Badan | Majlis | inwtitusi Yang

Meageduarhan St i
Maklumat Syl Kemahiran

Nama Lembogs | Badan | Majlis / institusi Yang Mengehuarkan

St

Narsa Lombaga | Badan / Majlis | imitusi Yang Meogniurban
Sipt

Maklumat S§il Kemahiran
Nama Lembags / Badan | Maglis / imstitusi Yang Mengehuarhan
S upt
Maklumal Kemahiran Komputer

Nama Parisian

Maklumat Ko-Kurikulum

Aavon

Trikh Korwo.

Tatun Persedciatan

Wi ¢ Poperiksann | 34 Yang
Onperclend

Kacnahiran | Sijil Yang
Oipuraieni

Vamabican ! Sjil Yang
Oiperalend

Farahican ! Sijil Yang
Operaioni

Tahap Mamarran

e o KM

°
°
o (+]
e ()
o °
e e
°
°

] s |
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5.1.2 Maklumat Akademik
o Daftar Institusi Pengajian Tinggi
a. Di bahagian Maklumat Institusi Pengajian Tinggi, klik & . Paparan daftar

maklumat pengajian akan dipaparkan.

Daftar Makiumat Pengajian

Nama Institusi *

Laindain Institusi (Sila Nyatakan)

Peringkat Pilih Kursus .
Pengkhususan *
CGPA
Peratusan (%)
Gred Luar Negara Pilih Gred v

Tarikh Konvo *
Ea

b. KIlik pada medan Nama Institusi *. Paparan Senarai Institusi akan dipaparkan.

Senarai Institusi

Paparan 10 v rekod Cani

Bil jz  Mama Institusi

1" Akademi Kenarmwanan & Komunikasi Hamdng {33
12 Abademi Kreatf @
13 Akadami Latihan Penarbangan Asia Pacific {.’;
14 Akademi Laut Malaysia (ALAM) Q
15 Akademi Parbankan Malaysia {;‘;
18 Aksdemi Seni & Muzik Yamahs ﬁ
17 Alademi Seni Equaior g_‘:j
18 Akademi Seni Komunikasi The One ;;';3
12 Akademi Seni Lukis Dassin @
20 Akzdemi The One Penang {5‘3
420 rekod € 1 2 & 5 .. 42 %

Tutup
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c. Pilih institusi dan klik

d. Sekiranya nama institusi tiada dalam senarai, boleh pilih “lain-lain” untuk
masukkan nama institusi pengajian pemohon.

e. Isikan maklumat pengajian pemohon. Kemudian klik butang “Simpan”. Paparan
mesej akan dipaparkan. Pemohon hanya klik pada butang “OK” untuk pastikan
maklumat adalah tepat.

f.  Pemohon kena lengkapkan maklumat akademik termasuk maklumat pesekolahan

dengan dengan lengkap. Kemudian klik butang seterusnya.

5.1.3 Maklumat Pengalaman
e Di bahagian ini pemohon perlu masukkan maklumat pengalaman kerja. Paparan tab

“Maklumat Pengalaman” akan dipaparkan.

Maklumat Peribadi

Makhumat Peritadt Pemonon Maxumat Akadamix Madumat Sengaiaman Maxiumat Kesinaian Sebab Sekarja DI MANS

Maklumat Pekerjaan

Pekenaan Sekarang

Nama Dan Alamat Majikan Tarikh Mula Berkhidmat Jawatan °
Pekerjaan Terdahulu
Tempoh
Berkhidmat
Nama Dan Alamat Majikan Dari  Hingga  Jawatan Sebab Berhenti o
==
© 2016 SPP (V1.0) Hak Cipta Terpelihara Majis Agama Islam Wilayah Persekutuan.

e Pemohon perlu memasukan butiran maklumat pengalaman kerja (jika ada) dengan
klik pada butang € . Paparan seperti dibawah akan dipaparkan. Masukkan

maklumat yang diperlukan.



Daftar Pekerjaan Sekarang

Nama Dan Alamat Majikan *

Jawatan *
Gred
Bahagian/ Unit

Tarikh Mula Berkhidmat

e Apabila telah selesai semua diisi pemohon perlu klik butang m

5.1.4 Maklumat Kesihatan

e Untuk mendaftar maklumat kesihatan, pengguna perlu butang S22 pada bahagian
bawah kanan di tab Maklumat Pengalaman setelah maklumat telah dilengkapkan.

Paparan maklumat kesihatan akan dipaparkan.

Maklumat Pemohon

mghan | Joghan 3 Langeas ) Langhas &

oo Swrnad Semres M AT Mot Secaaran L S Sekara Tt AP Pwsa a Seorer

Maklumat Kesihatan

Adabah Ands Wempury 3 Seturang Took
Peryshit

(e [

e Jika tiada sebarang penyakit, pengguna hanya perlu klik butang E=2228 sahaja untuk
pergi ke tab Sebab Bekerja di IKM.
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5.1.5 Sebab Bekerja Di IKM
e Paparan ini akan dipaparkan selepas pengguna klik butang E=2228 pada paparan
sebelum ini. Pengguna perlu mengisi maklumat sebab apa perlu berkerja di IKM.

Maklumat Pemchon

©—o0 0 0o

anghah |

v v v v v
ey Saraat Serener v ALateem Mmoo Sergryren L ey T My D MAVE TG Sworee

Mengapa Anda Ingin Bekena

* Tisk Meebi 1000 abae

o Jika telah lengkap mengisi maklumat yang diperlukan, pengguna hanya perlu klik

butang BEE222N sahaja untuk pergi ke tab Pengakuan Pemohon.

5.1.6 Pengakuan Pemohon
e Paparan pengakuan pemohon akan dipaparkan setelah klik butang =228 pada tab

sebelum ini.

Maklumat Pemochon

pa

ghan 2 Langhan § anguan 4 Langtan 2 anghan 8
AGOSTE e sa Mevoror R R ) MR AT VTR T O s NGRaT eraonr

Pengakuan Pemohon

593 0790 MengRbU BIAIN0 14533 TOA LT g ag SO O 30 DOTING M 3E20F Tepat 30 Denar Sekanya makurat o Bdak Deta DA Mo AgaTy
S0 Wyt Persatitaar (WA Sertah menyenar sl NEAmAIN 23T Jiy s TRIOAOT JALATNG SR0tar & MAIWT 5ot permotonar o bertatal Jengan sencreya

Tackh 10042008

Sategs
m

e Pengguna perlu tick / pada kotak “Setuju”. Kemudian pengguna klik butang =l

untuk selesaikan proses ini.



5.2  Sub-modul Muat Naik Dokumen
e Submodul ini membolehkan pemohon untuk memuat naik dokumen yang berkaitan
dengan jawatan yang ingin dimohon seperti sijil SPM, kad pengenalan, sijil berhenti
dan lain-lain. Had muat naik yang dibenarkan adalah 1MB bagi setiap dokumen.
Submodul ini boleh dicapai pada Permohonan Jawatan -3 Muat Naik Dokumen.

Muat Naik Dokumen

arkan: .jpg, -jpeg -png. -doc, .docx
ebihi 1ME

p fie tida

Bil Jenis Dokumen Nama Dokumen Muat Naik

Kad Pengenalan

£
il

£
i

STAM

g
B

8 Diploma
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e Pengguna hanya perlu klik butang “Upload” sahaja untuk muat naik dokumen.
5.3  Sub-modul Cetak Resume

e Bagi modul ini pengguna boleh mencetak sendiri resume, hanya perlu pilih sub-

modul Cetak Resume. Paparan resume akan dipaparkan.
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