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Timbalan Ketua Pengarah (Pengurusan)
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YBhg. Dato’ Dr.,

ARAHAN PENTADBIRAN KETUA PENGARAH BILANGAN 7 TAHUN 2026: PROSEDUR
PENGURUSAN PERKHIDMATAN PERSONEL MySTEP DI JABATAN KEMAJUAN ISLAM
MALAYSIA (JAKIM)

Dengan segala hormatnya saya merujuk kepada perkara di atas.

Sebagaimana YBhg. Dato' Dr. sedia maklum, pada prinsipnya, Personel MySTEP adalzh
bukan pegawai perkhidmatan awam dan tidak tertakluk kepada Peraturan-Peraturan Pegawai
Awam (Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2012 [P.U (A) 1/2012],
Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 [P.U (A) 395/1993],
Perintah-Perintah Am atau peraturan-peraturan lain yang berkuat kuasa ke atas pegawai
awam.

Sehubungan itu, BPSM berpandangan terdapat keperluan untuk menyediakan satu prosedur
sebagai rujukan bagi urusan melibatkan perkhidmatan Personel MySTEP di JAKIM. Prosedur
ini perlu dibaca bersama Garis Panduan yang dikeluarkan oleh JPA. Justeru, diangkat
cadangan ini untuk pertimbangan dan kelulusan YBhg. Dato’ Dr. jua.

Perhatian YBhg. Dato’ Dr. mengenai perkara ini amat dihargai dan didahulukan ucapan terima
kasih.

Sekian. Va

(SITI NORMALIZ BINTI OPTHMAN)

Pengarah
B : 7601
B maliz@islam.qgov.my
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JABATAN KEMAJUAN ISLAM MALAYSIA
JABATAN PERDANA MENTERI

ARAHAN PENTADBIRAN KETUA PENGARAH
BILANGAN 7 TAHUN 2026

PROSEDUR PENGURUSAN PERKHIDMATAN PERSONEL MySTEP DI

JABATAN KEMAJUAN ISLAM MALAYSIA (JAKIM)

1.  TUJUAN

1.1

1.2

Prosedur ini disediakan sebagai panduan kepada semua Pengarah Kanan/
Pengarah Bahagian/ Pentadbir Bahagian/ Penyelia, Bahagian Pengurusan
Sumber Manusia (BPSM) dan Personel MySTEP berhubung pengurusan
perkhidmatan Personel MySTEP yang dilantik di JAKIM.

Prosedur Pengurusan Perkhidmatan Personel MySTEP di JAKIM ini
hendaklah dibaca bersama Garis Panduan yang dikeluarkan oleh JPA.
Prosedur ini disediakan sebagai rujukan di JAKIM bagi urusan melibatkan
Personel MySTEP di JAKIM.

2. LATAR BELAKANG

2.1

2.2

Kerajaan dalam pembentangan Belanjawan 2021 telah memperkenalkan
Inisiatif Malaysia Short-Term Employment Programme (MySTEP) yang
direka sebagai langkah jangka pendek untuk membantu graduan, belia,
serta pelbagai golongan rentan mendapatkan penempatan pekerjaan di
sektor awam dan syarikat berkaitan kerajaan (GLC).

Program ini diteruskan kesinambungan pelaksanaannya pada tahun 2026
melalui Garis Panduan Perolehan Perkhidmatan Personel MySTEP
yang dikeluarkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) bertarikh
24 Disember 2025.
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2.3 Pada prinsipnya, Personel MySTEP adalah bukan pegawai perkhidmatan
awam dan tidak tertakluk kepada Peraturan-Peraturan Pegawai Awam
(Pelantikan, Kenaikan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2012 [P.U
(A) 1/2012], Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib)
1993 [P.U (A) 395/1993], Perintah-Perintah Am atau peraturan-peraturan
lain yang berkuat kuasa ke atas pegawai awam.

2.4 Pelantikan Personel MySTEP tidak bersandarkan kepada mana-mana
skim perkhidmatan atau gred jawatan dan setiap keperluan Personel
MySTEP hendaklah berdasarkan keperluan tugas yang bersesuaian
dengan kelayakan akademik berdasarkan prinsip kadar upah untuk kerja
(rate for the job).

3. PENGAMBILAN PERSONEL MySTEP DI JAKIM
3.1 Permochonan Personel MySTEP oleh Bahagian

3.1.1 Setiap Bahagian yang berhasrat memohon Personel MySTEP,
hendaklah mengemukakan permohonan ke Bahagian Pengurusan
Sumber Manusia (BPSM) beserta dokumen permohonan seperti
berikut:

3.1.1.1  Justifikasi keperluan penempatan Personel MySTEP
mengikut kelayakan akademik ljazah Sarjana Muda atau
Diploma/ Sijil Tinggi Pelajaran Malaysia (STPM) atau Sijil
Pelajaran Malaysia (SPM) atau tiada SPM;

3.1.1.2 Senarai Tugas (JD} Personel MySTEP mengikut
kelayakan akademik yang dimchon;

3.1.1.3 Carta organisasi bahagian yang ménunjukkan cadangan
kedudukan Personel MySTEP; dan

3.1.1.4 Beban tugas setiap pegawai sedia ada di cawangan/
seksyen/ unit yang ingin ditempatkan Personel MySTEP.

3.1.2 Permohonan MySTEP adalah berdasarkan keperluan mendesak
dan bersifat jangka masa pendek atau bermusim di Bahagian.

3.1.3 Tugas Personel MySTEP hendaklah tidak bertindih dengan tugasan
pegawai lantikan tetap atau kontrak sedia ada di Bahagian.
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3.2

3.3

3.1.4

3.1.5

Permohonan Personel MySTEP hendaklah dikemukakan ke BPSM
sebelum Disember dan Jun setiap tahun bagi tujuan
penyelarasan. Permohonan yang dibuat selepas bulan Jun
setiap tahun akan dibawa ke tahun berikutnya mengikut
keperluan dan dasar yang ditetapkan oleh Kerajaan dari semasa ke
semasa.

Hanya permohonan Personel MySTEP yang lengkap akan diproses
oleh BPSM.

Proses Pengambilan Personel MySTEP

3.2.1

3.2.2

3.2.3

Semua urusan pengambilan Personel MySTEP diuruskan BPSM
melalui platform Portal MYFutureJobs. Calon Personel MySTEP
yang melepasi tapisan yang ditetapkan akan dipanggil untuk proses
temu duga.

Temu duga Personel MySTEP bagi permohonan bahagian-
bahagian di Ibu Pejabat akan dijalankan di lbu pejabat JAKIM,
manakala bagi penempatan di luar lbu Pejabat JAKIM seperti JAKIM
Sabah, JAKIM Sarawak, Institut Kemahiran Malaysia Sarawak
(IKMAS), Institut Pengajian Islam dan Dakwah Sabah (IPDAS),
Parul Quran dan Cawangan Institut Latihan Islam Malaysia (ILIM),
temu duga akan dijalankan di premis yang bersesuaian.

Keahlian bagi panel temu duga adalah terdiri daripada dua (2) orang
pegawai yang akan dilantik oleh BPSM. Bagi jawatan yang bersifat
teknikal, panel temu duga akan dilantik dari bahagian yang
bersesuaian.

Kelulusan Permohonan Personel MySTEP

3.3.1

3.3.2

Kelulusan permohonan adalah di bawah bidang kuasa Ketua
Pengarah JAKIM dan tertakluk kepada keperluan mendesak di
Bahagian.

Ketua Pengarah JAKIM adalah bertanggungjawab menentukan
kadar bayaran upah yang bersesuaian mengikut gred lantikan.
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3.4 Pelantikan Personel MySTEP Baharu

3.4.1 Personel MySTEP boleh dilantik bagi tempoh tiga (3), enam (6) dan
dua belas (12) bulan berdasarkan permohonan oleh Bahagian,
tertakluk kepada kelulusan Ketua Pengarah JAKIM.

3.4.2 Personel MySTEP yang baharu dilantik hendaklah menandatangani
dokumen berikut:

3.4.2.1  Surat Penerimaan Tawaran Personel MySTEP;
3.4.2.2 Perakuan berkenaan Akta Rahsia Rasmi 1972: dan
3.42.3 Borang Perjanjian Kontrak (2 salinan).

3.4.3 Syarat lantikan adalah tertakluk kepada surat tawaran pelantikan
yang dikeluarkan oleh BPSM.

3.4.4 Personel MySTEP yang dilantik hendaklah mematuhi semua terma
dan syarat yang dinyatakan dalam surat tawaran dan Perjanjian
yang ditandatangani, serta apa-apa peraturan yang berkuat kuasa
dan dipanjangkan khusus kepada mereka, termasuk Arahan
Pentadbiran dan Garis Panduan yang ditetapkan oleh Ketua
Pengarah JAKIM,

3.5 Personel MySTEP Sedia Ada

3.5.1 Pelantikan semula Personel MySTEP sedia ada di JAKIM adalah
tertakluk kepada dasar semasa Kerajaan dan persetujuan Ketua
Pengarah JAKIM.

3.5.2 Bahagian perlu mengemukakan permohonan pelantikan semula
Personel MySTEP yang diperakukan berdasarkan penilaian prestasi
yang telah dibuat sekurang-kurangnya satu (1) bulan sebelum tarikh
tamat kontrak.

3.5.3 Personel MySTEP sedia ada adalah dikecualikan daripada proses
temu duga sekiranya dilantik semula. Walau bagaimanapun,
Personel MySTEP yang akan dilantik semula perlu mengemukakan
semula dokumen seperti di para 3.4.2.
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4. UPAH, KEMUDAHAN DAN WAKTU BEKERJA PERSONEL MySTEP

4.1 Kadar dan kaedah bayaran upah adalah seperti yang telah ditentukan
dalam Garis Panduan Perolehan Perkhidmatan Personel MySTEP di
bawah |Inisiatif Malaysia Short-Term Employment Programme yang
dikeluarkan oleh JPA dari semasa ke semasa.

4.2 Personel MySTEP layak mendapat kemudahan seperti berikut:

'Bil. | Kemudahan| . " Perincian

1. | Cuti rehat 12 hari setahun yang dikira secara pro rata (pro
rate) berdasarkan tempoh kontrak.

2. | Cuti sakit 14 hari setahun yang dikira secara pro rata (pro
rate) berdasarkan tempoh kontrak.

3. | Caruman (a) PERKESO; dan

(b) KWSP.

4.3 Personel MySTEP tidak layak menggunakan kemudahan cuti lain yang
tidak dinyatakan di atas dan tidak akan dibayar upah sekiranya mengambil
cuti rehat melebihi kelayakan pada bulan tertentu.

4.4 Personel MySTEP hendakiah mengisi borang permohonan cuti rehat
sekurang-kurangnya (3) tiga hari sebelum bercuti. Pengesahan Kehadiran
Personel MySTEP perlu dihantar ke BPSM sebelum atau pada 5hb pada
bulan berikutnya bagi tujuan pembayaran upah dan perekodan cuti.

4.5 Personel MySTEP dibenarkan untuk bercuti tanpa upah selama
maksimum 14 hari berturut-turut. Sekiranya Personel MySTEP
bercadang untuk bercuti tanpa upah melebihi tempoh tersebut, Personel
MySTEP hendakiah memberikan notis peletakan jawatan berdasarkan
kontrak semasa. Sekiranya terdapat keperluan untuk melantik semula
Personel MySTEP yang sama, maka Bahagian hendaklah memohon
pelantikan semula Personel MySTEP tersebut sekurang-kurangnya 14 hari
sebelum tarikh Personel MySTEP boleh mula melaporkan diri. Namun
demikian, sekiranya bahagian bercadang untuk membuat pengisian
dengan calon MySTEP yang berlainan/ baharu, maka proses lantikan di
para 3.4 akan digunakan.

4.6 Personel MySTEP boleh diarahkan untuk menjalankan tugas rasmi di luar
pejabat berdasarkan kepada skop tugas yang ditetapkan sahaja.
Kelayakan kadar tuntutan elaun, bayaran dan kemudahan bagi
menjalankan tugas rasmi di luar pejabat bagi Personal MySTEP adalah
seperti dalam Garis Panduan Perolehan Perkhidmatan Personel MySTEP

Prosedur Pengurusan Perkhidmatan Personel MySTEP di JAKIM 5




Di Bawah Inisiatif Malaysia Short-Term Employment Programme yang
dikeluarkan oleh JPA dari semasa ke semasa.

4.7 Ketua Jabatan/ Penyelia boleh menentukan Personel MySTEP untuk
menghadiri kursus yang berkaitan dengan skop tugas yang diperincikan
dalam output Personel MySTEP tersebut.

4.8 Personel MySTEP juga dibenarkan untuk memohon Cuti Mingguan
sekiranya diarahkan untuk bertugas pada hujung minggu. Rujuk Arahan
Pentadbiran Ketua Pengarah Bilangan 3 Tahun 2026 berkaitan Garis
Panduan Pengurusan Cuti Mingguan bagi Personel MySTEP di JAKIM.

4.9 Personel MySTEP hendaklah mematuhi waktu bekerja yang ditetapkan
oleh Bahagian. Sekiranya terdapat keperluan untuk Personel MySTEP
meninggalkan pejabat dalam waktu bekerja, kebenaran Pegawai Penyelia
hendaklah diperolehi terlebih dahulu sebelum berbuat demikian dengan
mengisi Borang Kebenaran Untuk Meninggalkan Pejabat Dalam Waktu
Bekerja (Lembaran SR.4.2.2(A)).

4.10 Personel MySTEP boleh diarahkan Bekerja Dari Rumah (BDR) tertakluk
kepada kaedah pelaksanaannya oleh Pengarah Kanan/ Pengarah
Bahagian. '

5. PENYEDIAAN OUTPUT DAN PENGESAHAN KEHADIRAN

5.1 Penyelia adalah bertanggung jawab untuk menetapkan output yang
bersesuaian bagi tujuan pembayaran upah semasa pegawai dilantik.
Semua Personel MySTEP perlu mengemukakan output ke Bahagian
Kewangan bagi tujuan pembayaran upah seperti yang telah ditetapkan oleh
JPA. Setiap output perlu disahkan dan ditandatangani oleh Penyelia
Personel MySTEP atau pegawai di gred yang lebih tinggi dalam keadaan
ketiadaan Penyelia.

5.2 Sekiranya terdapat pindaan output, perkara tersebut perlu dimaklumkan
oleh Bahagian secara bertulis ke BPSM untuk kelulusan.

6. PENILAIAN TAHUNAN PERSONEL MySTEP

6.1 Personel MySTEP akan dinilai sebelum tempoh tamat kontrak pada akhir
tahun. Sekiranya markah penilaian adalah kurang daripada 80%, Personel
MySTEP tersebut tidak akan dipertimbangkan untuk pelantikan semula.
Penilaian oleh Pegawai Penyelia perlu disahkan oleh Pengarah Kanan/
Pengarah Bahagian.
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7. PENAMATAN TEMPOH KONTRAK
Bahagian boleh memperakukan penamatan Personel MySTEP dengan
mengemukakan memo kepada BPSM beserta asas permohonan, tertakluk
kepada tempoh notis yang dipersetujui dalam kontrak.

8. TARIKH KUATKUASA

Arahan Pentadbiran Ketua Pengarah ini berkuat kuasa mulai 15 Julai 2026.

9. PEMAKAIAN

Arahan Pentadbiran Ketua Pengarah ini terpakai kepada semua Personel
MySTEP yang berkhidmat di JAKIM dan perlu dibaca bersama Pekeliling, Surat
Pekeliling, Dokumen/Garis Panduan berkaitan yang berkuat kuasa dari semasa
ke semasa.

“MALAYSIA MADANI”

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
S~ \ é:l"’

(DATO' DR. SIRAJUDDIN BIN SUHAIMEE) 7

Ketua Pengarah -
Jabatan Kemajuan Islam Malaysia
? Julai 2026
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NAMA

NO. KAD PENGENALAN

BAHAGIAN

TARIKH LAPOR DIRI
KELAYAKAN CUTI REHAT
KELAYAKAN CUTI SAKIT

PENYATA CUTI PERSONEL MySTEP

BAGI TAHUN

"BIL

TARIKH

DARI

“HINGGA

BILANGAN HARI

BAKICUTI

"CATATAN

AKIT'

TARIKH

BIL -

DARI

HINGGA

BILANGAN HARI

BAKI CUTI

CATATAN

Disahkan oleh

Penyelia Bahagian :

Jawatan
Cop Jabatan
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SULIT

BORANG PENILAIAN PERSONEL MySTEP
DI JABATAN KEMAJUAN ISLAM MALAYSIA (JAKIM)

Nama:

Bahagian :

Tempoh Pegawai di Bahagian/ Cawangan/ Unit :

Penyelia dikehendaki memberikan penilaian berdasarkan pencapaian kerja sebenar di Bahagian. (Sila tandakan (/) di skala
pemarkahan)

1 limu pengetahuan dan kemahiran berkaitan kerja

Kebolehan menghasilkan kerja atau melaksanakan
tugas dalam tempoh masa yang ditetapkan

Kuantiti hasil kerja seperti jumiah bilangan kadar,
3 kekerapan dan sebagainya berbanding dengan
sasaran kuantiti kerja yang ditetapkan

4 Proaktif dan kebolehan merangka sesuatu tindakan i

Innovatif dalam mencipta dan mengeluarkan idea
5 baru serta membuat pembaharuan  bagi
mempertingkatkan kualiti dan produktiviti organisasi

6 Keberkesanan komunikasi

7 Kerjasama yang harmoni dan mesra

8 Disiplin dan pengurusan masa

9 Boleh menerima arahan pegawai atasan i

10 Penglibatan luar

Syor: l:] Kekal di Bahagian sedia ada

I::] Bertukar ke Bahagian lain (pusingan kerja)

[] Tidak dilantik semula
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Ulasan Pegawai Penilai :

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dinilai oleh : Disahkan oleh:
Nama Penyelia : Pengarah Bahagian :
Jawatan : Jawatan

Cop Jabatan : Cop Jabatan

SULIT
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