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Menyediakan sokongan “first level 
s upport” be rka itan pe rmas a lahan 
te knika l Sis te m Utama  Unive rs iti yang  
d igunakan d i PTJ

JUSTIFIKASI 
TUGAS 1
Merancang dan 
Menguruskan Khidmat 
Sokongan Teknikal 
kepada pengguna bagi 
Sistem - sistem Utama 
Universiti agar capaian 
sentiasa tersedia

1
Merancang keperluan latihan dan 
bantuan teknikal berkaitan sistem 
aplikasi yang dibangunkan oleh 
UTMDigital

2



Memastikan sistem rangkaian di PTJ 
be rfungs i de ngan ba ikJUSTIFIKASI 

TUGAS 2
Menguruskan Pengendalian 
dan Penyelenggaraan 
Rangkaian di PTJ agar 
beroperasi dengan baik dan 
lancar

1
Memastikan pelaksanaan 
penyelenggaraan berkala terhadap 
sistem rangkaian

2
Memastikan pelaksanaan kerja baik 
pulih sistem rangkaian bermasalah 
dan membantu memastikan 
sambungan internet sentiasa lancar

3



Menguruskan pelaksanaan intalasi 
pe ris ian kompute r

JUSTIFIKASI 
TUGAS 3
Menguruskan 
Penyelenggaraan dan 
Pengendalian Perisian Berlesen 
Komputer di PTJ agar proses 
Pengajaran Pembelajaran dan 
Penyelidikan berjalan secara 
efisien dan lancar 

1
Memastikan perisian yang di instalasi 
berfungsi dengan baik2
Membantu dalam latihan penggunaan 
perisian oleh UTMDigital3
Menguruskan kerja penyelenggaraan 
berkala terhadap perisian supaya 
sentiasa terkini dan membantu 
pelaporan perisian

4



Mengurus pemasangan perkakasan 
ICT d i PTJ  dan me mas tikan 
pe rkakas an ICT be rfungs i de ngan ba ikJUSTIFIKASI 

TUGAS 4
Menguruskan 
Penyelenggaraan dan 
Pengendalian Perkakasan ICT 
di PTJ agar proses Pengajaran 
Pembelajaran dan Penyelidikan 
berjalan secara efisien dan 
lancar

1
Membantu dalam mengendalikan 
perkakasan ICT2
Melakukan kerja penyelenggaraan 
berkala terhadap perkakasan supaya 
berfungsi dengan baik

3
Menyediakan pelaporan
perkakasan kepada penyelia4



Menerima dan mendaftarkan Aset ICT 
da lam s is te m dan me nc e tak Borang  
Pe nda fta ran Harta  (Ke w.PA)

JUSTIFIKASI 
TUGAS 5
Menguruskan Rekod dan 
Menyediakan 
Dokumentasi Aset ICT 
supaya sentiasa terkini 
dan teratur

1
Memastikan Aset ICT yang diterima 
mengikut spesifikasi yang ditetapkan 
dan menyimpan rekod dalam fail di 
PTJ

2



Menguruskan pembangunan Laman 
We b baha ruJUSTIFIKASI 

TUGAS 6
Menguruskan Pembangunan 
Laman Web PTJ bagi 
meningkatkan penyampaian 
maklumat terkini

1
Menguruskan penyelenggaraan 
platfom Laman Web yang telah 
dibangunkan

2



Menyediakan rekabentuk grafik 
s e pe rti monta j, pos te r, banne r dan 
bunting

JUSTIFIKASI 
TUGAS 7
Menghasilkan Rekabentuk 
Grafik bagi tujuan promosi dan 
penjenamaan untuk 
meningkatkan penyampaian 
maklumat terkini dengan 
kreatif dan inovatif

1
Menyediakan rekabentuk grafik bagi 
cuti/perayaan2
Menyediakan rekabentuk grafik bagi 
acara/program/seminar/majlis fakulti3
Menyediakan rekabentuk grafik bagi 
ucapan/penghargaan4



100%
Selesai

Memastikan 
maklumat di laman 
web dikemaskini, 
berintegriti dan 

tepat

PIAGAM PELANGGAN
Menawarkan perkhidmatan yang efisien dalam persekitaran yang 
mesra dan kondusif

100%
Selesai

Memastikan 
rekabentuk 
multimedia 

disediakan pada 
masa yang 

ditetapkan dan 
memenuhi 
kehendak 
pelanggan

3 Hari
Bekerja

Memastikan 
penyelenggaraan 

peralatan IT 
diselesaikan dengan 

cekap

15
Minit

Memastikan tindak 
balas segera setiap 
laporan berkaitan 
masalah peralatan 
IT bagi ruang bilik 

kuliah, dewan & bilik 
mesyuarat

100%
Selesai

Memastikan 
rangkaian internet
berfungsi dengan 
baik dan membuat 
laporan kerosakan 

kepada UTMD 
dengan segera

15
Minit

Memastikan aplikasi 
online berjalan 
mengikut jadual  
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