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PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM myCareer PERMOHONAN JAWATAN 

KOSONG DI ASWARA.  

 

 
Tujuan 

Tujuan penyediaan Manual Pengguna ini adalah untuk membantu pengguna sistem memahami proses 

permohonan dan penggunaan bagi setiap modul di dalam sistem ini. Dokumentasi ini akan 

menerangkan dengan terperinci bagaimana sistem ini berfungsi dan memberi gambaran kepada 

pengguna bagaimana untuk menggunakan sistem tersebut. Manual ini merupakan bahan rujukan atau 

panduan untuk menggunakan sistem myCareer ASWARA. 

 

Objektif Sistem  

 

• Memaparkan senarai maklumat terkini jawatan kosong di ASWARA.  

• Pemohonan jawatan secara dalam talian. 

• Semakan status permohonan melalui sistem. 

 

1. Cipta Akaun Pengguna 

 

 
 

Sila pilih ‘Cipta Akaun Anda Sekarang’ di bahagian bawah. Kemudian, lengkapkan maklumat 

daftar pengguna dan klik butang ‘Daftar Akaun’. 
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2. Log Masuk 

 

 
 

Sila pilih ‘Pemohon’ di bahagian kategori pengguna, kemudian masukkan nombor kad 

pengenalan dan kata laluan yang telah dicipta di daftar pengguna dan klik ‘Log Masuk’. 

 

3. Semak Keputusan Permohonan 

 

 
 

Sila pilih ‘Sila Semak Keputusan Disini’ di bahagian bawah. Kemudian, masukkan kad 

pengenalan dan klik butang ‘Semak’. 
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4. Penukaran Katalaluan 

 

 
 

Jika terlupa katalaluan, sila pilih ‘Tukar Katalaluan’. Masukkan nombor kad pengenalan yang 

benar dan kemudian tukar katalaluan di dalam form yang dipaparkan. 

 

5. Selepas berjaya log masuk, paparan senarai jawatan yang dibuka akan dipaparkan. Contoh 

seperti dibawah. 

 

 
 

Sila klik butang ‘Maklumat Jawatan’ untuk melihat butiran lanjut bagi jawatan tersebut. 
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Contoh paparan maklumat jawatan adalah seperti diatas. 

 

6. Permohonan Jawatan 

 

Sebelum melakukan permohonan jawatan, pemohon perlulah melengkapkan maklumat 

pemohon seperti berikut:- 

 

 

Sila klik ‘Maklumat Pemohon’ dan 

lengkapkan kesemuanya. 
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6.1 Maklumat Peribadi 

 

 

 
Sila lengkapkan maklumat pemohon seperti diatas dan klik butang ‘Simpan’. 
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6.2 Latar Belakang Akademik 

 

 

 
Sila lengkapkan latar belakang akademik seperti diatas, klik butang ‘Tambah Mata 

Pelajaran’ untuk tambah mata pelajaran dan kemudian klik butang ‘Simpan’. 
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6.3 Kegiatan Luar 

 

 
Sila masukkan maklumat kegiatan luar dan klik ‘Simpan’ . 

 

 
Paparan senarai kegiatan luar akan dipaparkan selepas pemohon klik butang ‘Simpan’. 

Pemohon boleh mengemaskini  dan padam   maklumat tersebut pada bahagian 

‘Tindakan’. 

 

6.4 Pengetahuan Bahasa 

 

 
Sila masukkan pengetahuan bahasa seperti diatas, klik butang ‘Tambah Bahasa’ 

untuk tambah bahasa dan kemudian klik butang ‘Simpan’. 
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Paparan senarai pengetahuan bahasa akan dipaparkan selepas pemohon klik butang 

‘Simpan’. Pemohon boleh mengemaskini  dan padam   maklumat tersebut pada 

bahagian ‘Tindakan’. 

 

6.5 Kemahiran & Kebolehan 

 

 

 
Sila lengkapkan maklumat kemahiran dan kebolehan seperti diatas dan klik ‘Simpan’. 
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6.6 Pengalaman Bekerja 

 
Sila lengkapkan maklumat pengalaman bekerja seperti diatas dan kemudian klik 

butang ‘Simpan’. 

 

 
Paparan senarai pengetahuan bahasa akan dipaparkan selepas pemohon klik butang 

‘Simpan’. Pemohon boleh mengemaskini  dan padam   maklumat tersebut pada 

bahagian ‘Tindakan’. 

 

6.7 Perakuan Diri 
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Sila lengkapkan maklumat perakuan diri dan simpan sebanyak dua kali seperti diatas. 

 

 
Paparan senarai rujukan akan dipaparkan seperti diatas selepas mengisi maklumat 

perakuan diri. Pemohon boleh mengemaskini  dan padam   maklumat 

tersebut pada bahagian ‘Tindakan’. 
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6.8 Jawatan Dimohon 

 

 
Sila pilih jawatan yang ingin dimohon dan klik butang ‘Simpan’. 

 

 
Senarai jawatan yang dimohon akan dipaparkan seperti diatas. Pemohon juga boleh 

batalkan permohon dengan klik butang  . 

 

6.9 Muat Naik Dokumen 

 

 

Sila klik butang  . 

 

 

Selepas klik butang , sila masukkan dokumen yang perlu dihantar bagi jawatan 

tersebut dan klik butang ‘Simpan’. 
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Pemohon juga boleh memuat naik dokumen sokongan seperti diatas sekiranya ada. 

 

6.10 Pengakuan Pemohon 

 

 
Paparan seperti diatas akan keluar sekiranya anda tidak memuat naik dokumen bagi 

jawatan yang telah dimohon. Sila pergi bahagian Muat Naik Dokumen dan 

lengkapkan senarai dokumen yang perlu dihantar. 

 

 
Selepas dokumen telah dimuat naik, paparan perakuan pemohon akan dipaprkan 

seperti diatas sila tandakan  dan klik butang ‘Simpan’. 
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7. Semak Keputusan 

 

 
Semakan status permohonan boleh dibuat melalui klik butang ‘Semak Keputusan’ seperti 

diatas atau pada paparan log masuk mycareer. 

 

 
Contoh semakan status permohonan pada log masuk sistem myCareer adalah seperti diatas. 

 

 
Surat temuduga hanya boleh dicetak sekiranya status permohonan layak ditemuduga. Sila 

klik butang ‘Cetak’. 
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Paparan surat temuduga seperti diatas akan dipaparkan selepas pemohon klik butang 

‘Cetak’. 

 

8. Cetak Resume 

 

 

Resume pemohon boleh didapati dengan klik ‘Cetak Resume’ kemudian klik butang  

disebelah kanan atas dan pemohon boleh cetak atau simpan untuk digunapakai sekiranya 

dipanggil temuduga. 
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9. Panduan Pengguna 

 

 
 

10. Log Keluar 

 

 
 

 

 

Sila klik ‘Panduan Pengguna’ bagi 

mendapatkan manual sistem myCareer 

Sila klik ‘Log Keluar’ selepas selesai 

semuanya. Sekian terima kasih. 


