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PRAKATA

Alhamdulillah, syukur ke hadrat Allah SWT dengan kerjasama semua bahagian di
Pejabat Pendaftar UiTM, dapat menghasilkan enam (6) buah Manual Pengurusan
Sumber Manusia yang terdiri daripada Pembangunan Organisasi, Pengambilan dan
Penempatan Staf, Pengurusan Perkhidmatan, Saraan dan Kemudahan, Kemajuan
Kerjaya (Biasiswa Staf dan Pembangunan Kerjaya) dan Kemajuan Kerjaya (Kenaikan
Pangkat) untuk Edisi Kedua kali ini.

Manual ini memperjelaskan berkaitan 6 fungsi teras pengurusan sumber manusia
yang dapat membantu semua staf pentadbiran di semua Pusat Tanggungjawab UiTM
dalam membantu melaksanakan proses tersebut dengan lebih mantap sejajar dengan
perubahan terkini yang dapat mendorong ketelusan dalam tindakan serta menggerakkan
proses agar lebih tangkas.

Setinggi penghargaan kepada semua bahagian yang terlibat dalam pembangunan
manual edisi kedua ini dan semoga menjadi manfaat untuk semua.

Sekian, terima kasih.

HAJI MUHAMAD NIZAM NOORDIN
Pendaftar
Universiti Teknologi MARA (UiTM)

=, yul
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PEJABAT PENDAFTAR
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

1.0 PENGENALAN

2.0

Pejabat Pendaftar memainkan peranan penting dalam pengurusan universiti. Pada
awalnya, Pejabat Pendaftar dikenali sebagai Pejabat Pentadbiran (RIDA: 1956-
1965, Maktab MARA: 1965-1967) yang diketuai oleh seorang Pendaftar selaras
dengan peruntukan di bawah Seksyen 21, Akta 173 dan pindaan-pindaannya.

Pejabat Pendaftar, Universiti Teknologi MARA merupakan nadi pengurusan
pentadbiran bagi seluruh sistem universiti yang bertanggungjawab dalam
Pengurusan Sumber Manusia, Tadbir Urus Universiti, Sekretariat Lembaga
Pengarah Universiti serta Pengurusan Rekod Pelajar dan Konvokesyen di UiTM.

Pendaftar dibantu oleh sembilan (9) orang Ketua Jabatan/Bahagian/Unit yang
berjawatan Ketua Timbalan Pendaftar Kanan Jabatan Pengurusan Sumber
Manusia, Ketua Timbalan Pendaftar Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti,
Timbalan Pendaftar Kanan Bahagian Pembangunan Organisasi, Timbalan
Pendaftar Kanan Bahagian Pengurusan Perkhidmatan, Timbalan Pendaftar
Kanan Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf, Timbalan Pendaftar
Kanan Bahagian Kemajuan Kerjaya, Timbalan Pendaftar Bahagian Saraan dan
Kemudahan, Timbalan Pendaftar Bahagian Rekod Pelajar dan Konvokesyen.
serta Penolong Pendaftar Kanan Unit Kualiti.

OBJEKTIF PEJABAT PENDAFTAR

i. Menyediakan staf UiTM yang berkelayakan berdasarkan skim-skim
perkhidmatan yang berkuatkuasa;

ii. Meningkatkan kompetensi staf UiTM melalui latihan dan program
pembangunan sumber manusia;

iii.  Mengurus hal ehwal perkhidmatan staf UiTM selaras dengan dasar dan
peraturan UiTM dan Kerajaan Malaysia;

iv.  Menyelenggara rekod pelajar dan graduan UiTM yang tepat dan kemaskini;

m;
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3.0

4.0

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

V. Menyelenggara rekod UiTM yang mudah rujuk;

vi.  Menyediakan khidmat sokongan UiTM Shah Alam yang mesra pelanggan.

FUNGSI TERAS PEJABAT PENDAFTAR
Fungsi teras Pejabat Pendaftar adalah seperti berikut:

3.1 Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

. Bahagian Pembangunan Organisasi

. Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
. Bahagian Pengurusan Perkhidmatan

. Bahagian Kemajuan Kerjaya

. Bahagian Saraan dan Kemudahan

3.2 Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti

3.3 Bahagian Rekod Pelajar dan Konvokesyen

TRANSFORMASI PENGURUSAN DAN PEMBANGUNAN SUMBER
MANUSIA

Pengurusan dan Pembangunan Sumber Manusia di UiTM amat dinamik dan
kompleks selari dengan perkembangan universiti. Berbagai proses pengurusan
dan pembangunan sumber manusia telah diturun kuasa ke UiTM Cawangan dan
Fakulti. Pelaksanaan autonomi ke semua kampus UiTM telah mengupayakan
berbagai proses yang diuruskan di kampus masing-masing termasuklah hal ehwal
pengurusan dan pembangunan staf.

Sebagai peneraju utama pengurusan dan pembangunan sumber manusia di
UiTM yang tidak lagi mengamalkan budaya inklusif dalam sistemnya, maka jalan
terbaik bagi memastikan penyampaian perkhidmatan di Pejabat Pendaftar relevan
dengan fungsi terasnya yang semakin kompleks selari dengan perkembangan
universiti, sebahagian proses pengurusan dan pembangunan sumber manusia
telah diturun kuasa ke Pusat Tanggungjawab, Fakulti dan UiTM Cawangan dalam
melaksanakan autonomi sepenuhnya mulai tahun 2015. Walau bagaimanapun,
pengurusan dan pembangunan sumber manusia perlu dipastikan terjamin
kualitinya, selaras mengikut peraturan yang ditetapkan.

Universiti Teknologi MARA 9
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5.0

6.0

INISIATIF

Susulan daripada peletakan asas Perutusan Naib Canselor UiTM Tahun 2015,
Pejabat Pendaftar telah mengambil beberapa inisiatif di antaranya menyediakan
manual, garis panduan dan sistem berikut:

5.1 Manual Tadbir Urus 1UiTM:Multisistem

5.2 Manual Pengurusan Sumber Manusia: Pembangunan Organisasi

5.3 Manual Pengurusan Sumber Manusia: Pengambilan dan Penempatan Staf
5.4 Manual Pengurusan Sumber Manusia: Perkhidmatan Staf

5.5 Manual Pengurusan Sumber Manusia: Kemajuan Kerjaya Staf

5.6 Manual Pengurusan Sumber Manusia: Saraan dan Kemudahan

5.7 Manual Pengurusan Rekod Pelajar dan Konvokesyen

Manual ini merupakan rujukan bagi pelaksanaan pengurusan dan pembangunan
sumber manusia dengan mengambil kira proses sedia ada dan proses setelah
penambahbaikan dilaksanakan. Dokumen rujukan yang disediakan akan
ditambahbaik dari semasa ke semasa.

PENUTUP

Manual yang disediakan merupakan dokumen terhad dan hanya diguna pakai
untuk pengurusan dan pembangunan sumber manusia di UiTM sahaja.
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BAB A1
PENGURUSAN NORMA PERJAWATAN

PENDAHULUAN

Pengurusan Norma Perjawatan adalah panduan dan rujukan bagi penetapan outfit
fakulti’lkampus/jabatan bagi tujuan penstrukturan organisasi dan permohonan
bajet perjawatan tahunan dalam merealisasikan Transformasi Universiti dan
penyampaian perkhidmatan berprestasi tinggi.

Norma Perjawatan merangkumi aspek keperluan sebenar staf berdasarkan
pengurusan kejat, saiz organisasi yang ideal, pengoptimuman tenaga kerja, modal
insan yang kompeten, nisbah staf akademik berbanding pelajar, skim perkhidmatan
dan gred jawatan yang diguna pakai di UiTM.

PUNCA KELULUSAN/KUASA

2.1 Mesyuarat Hal Ehwal Kakitangan UiTM bilangan 158 bertarikh 7 Julai 2015
telah meluluskan Norma Perjawatan UiTM

SKOP

Proses kerja ini adalah meliputi garis panduan/piawai/angkubah/indikator yang

digunapakai untuk menentukan keperluan jawatan dalam sesebuah fakulti’kampus/

jabatan. Sebagai contoh, nisbah di antara penyelia dan kakitangan di bawahnya

dan keperluan bilangan jawatan serta skim perkhidmatan yang bersesuaian.

3.1 Asas Penentuan Norma Perjawatan

i. Fungsi melihat aktiviti utama PTJ.

ii. Pengwujudan jawatan mengambil kira implikasi kewangan dan
keperluan sebenar.

ii. Skop Tugas dan Tanggungjawab meliputi tahap pengawasan/
penyeliaan, penyelarasan dan hubungan dengan pelanggan/
pemegang taruh (stakeholder).

u]
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Vi.

Kompleksiti Tugas yang memberi pemberat dan risiko kepada tugas
yang telah diamanahkan. Tahap kesukaran pada jawatan yang
memerlukan pengetahuan (knowledge), kemahiran(skills), daya
pemikiran serta tahap risiko (ketahanan fizikal atau mental) dalam
menjalankan tugas yang berkaitan.

Dimensi merupakan perkara yang boleh diukur agar dapat melihat
kompleksiti sesuatu jawatan.

Naziran didefinisikan sebagai aktivitimemeriksa dan memantau ke atas
tahap penggunaan sumber manusia agensi sektor awam, pemakaian
skim perkhidmatan dan tahap pematuhan terhadap struktur organisasi
yang telah ditetapkan.

3.2 Contoh Penggunaan Norma Perjawatan

3.2.1 Contoh 1

Penempatan seorang Pembantu Makmal Gred C19/C22/C26 untuk
menyelia dua (2) buah makmal sains.

Penempatan seorang Penolong Pegawai Makmal Gred C29/C32/C36
untuk menyelia dua (2) buah makmal sains.

Maka, berdasarkan prinsip relativiti dan pariti*, pewujudan jawatan
Pegawai Sains, Gred C41/C44 boleh diwujudkan di fakulti’kampus
berkapasiti 5,000 pelajar (tanpa mengira bilangan makmal di fakulti/
kampus)

3.2.2 Contoh 2

Penempatan 15 orang kerani Gred N19/N22/N26 di fakulti yang
berkapasiti melebihi 5,000 pelajar

Penempatan 4 orang pegawai eksekutif Gred N29/N32/N36 di fakulti
yang berkapasiti melebihi 5,000 pelajar

Maka, berdasarkan prinsip relativiti dan pariti*, dua (2) orang Penolong
Pendaftar Gred N41/N44 dan seorang Timbalan Pendaftar Gred N48
boleh diwujudkan di fakulti berkapasiti 5,000 pelajar

*Relativiti dan Pariti

Relativiti
Fungsi dan skop akauntabiliti, struktur dan hiraiki antara gred jawatan

Pariti
Fungsi dan skop akauntabiliti, struktur dan hiraiki antara fungsi jawatan

1 4 Universiti Teknologi MARA
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Penambahan lapisan gred sesuatu jawatan perlu mengekalkan pemakaian
prinsip relativiti dan pariti. Contohnya, gred jawatan Ketua Jabatan di
peringkat fakulti/cawangan tidak akan lebih tinggi daripada gred jawatan

Ketua Jabatan di peringkat induk.

Kategori Norma Perjawatan

Norma

Perjawatan digariskan mengikut 17 kategori.

Garis Panduan

penggunaan adalah seperti berikut:

Pusat Kecemerlangan

No Kategori Catatan
1 | Pejabat Pejabat Pengurusan dan Pentadbiran
2 | Jabatan/Bahagian dan Berdasarkan 3 - 5 fungsi utama

3 | Fakulti Berdasarkan bilangan pelajar
4 | Kampus Cawangan Berdasarkan populasi warga kampus
Jawatan Sistem
Maklumat
5 | Kampus Cawangan Berdasarkan keluasan kampus, keluasan
Jawatan Teknikal lantai, sistem mekanikal dan sistem
elektrikal
6 | Kampus Cawangan Berdasarkan populasi warga kampus,
Jawatan Keselamatan keluasan kampus, pos statik dan jadual
syif
7 | Kampus Cawangan Berdasarkan bilangan pelajar
Jawatan Pentadbiran
8 | Kampus Cawangan Berdasarkan bilangan pelajar dan mobiliti
Kolej Kediaman blok kolej kediaman/ kemudahan yang
disediakan
9 | Kampus Cawangan Berdasarkan bilangan pelajar
Jawatan Perkhidmatan
Sosial
10 | Kampus Cawangan Berdasarkan bilangan pelajar dan jumlah
Perpustakaan koleksi PTAR
11 | Kampus Cawangan Berdasarkan bilangan pelajar/
Perubatan dan perkhidmatan
Kesihatan
12 | Kampus Cawangan Berdasarkan bilangan pelajar/autoriti
Kewangan

u]
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No Kategori Catatan
13 | Jawatan Setiausaha Berdasarkan kelayakan Pegawai
Pejabat Penyelia
14 | Jawatan Pemandu Berdasarkan bilangan kenderaan
15 | Jawatan di Makmal Berdasarkan jumlah ~makmal, saiz
Sains makmal, nilai peralatan, kapasiti pelajar
dan justifikasi
16 | Jawatan di Makmal Berdasarkan jumlah komputer dan
Komputer pencetak
17 | Jawatan di Bengkel Berdasarkan jumlah bengkel, saiz
bengkel, nilai peralatan, kapasiti pelajar
dan justifikasi

4.0 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

41 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)

Pengerusi

Anhli

Setiausaha :

: Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

: Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
: Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)

: Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)

: Timbalan Naib Canselor (ICAN)

. Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)

: Pendaftar

: Bendahari

: Ketua Pustakawan

: Penasihat Undang-Undang

(Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (dilantik oleh
Naib Canselor)

5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi Pusat

Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam,
Kementerian Pengajian Tinggi dan Kementerian
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti
awam

1 6 Universiti Teknologi MARA
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BPO : Bahagian Pembangunan Organisasi, JPSM, Pejabat
Pendaftar

PTJ . Pusat Tanggungjawab  (Fakulti/Jabatan/Bahagian/
Pusat/Akademi/Unit)

MSM : Maijlis Sumber Manusia

LPU . Lembaga Pengarah Universiti

P : Pendaftar

KJPSM . Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KBPO . Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

KSP :  Ketua Skim Perkhidmatan

KP . Ketua Pentadbiran

PPK :  Penolong Pendaftar Kanan

PP . Penolong Pendaftar

PE . Pegawai Eksekutif

ABM . Anggaran Belanja Mengurus

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA
6.1 Penyediaan templat norma perjawatan berdasarkan indikator

6.2 Perbincangan bersama Ketua Skim Perkhidmatan dan Ketua Pentadbiran
bagi penetapan norma perjawatan

6.3 Pemurnian norma perjawatan

6.4 Mendapatkan kelulusan norma perjawatan dalam Mesyuarat Ketua Skim
dan MSM.

6.5 Wartakan norma perjawatan bagi rujukan permohonan ABM dan penyusunan
perjawatan (Pekeliling Pendaftar)

Universiti Teknologi MARA 17
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7.0 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

Vi.

Vii.

viii.

Manual Naziran, Bahagian Pembangunan Organisasi, JPA 1998
Panduan Penggredan Jawatan PP4/2002 - Panduan Naziran UiTM

Panduan Tatacara Permohonan Perjawatan di Luar Pemeriksaan Anggaran
Belanjawan Tahunan JPA 2009

Petikan Mesyuarat Hal Ehwal Kakitangan UiTM bilangan 158 bertarikh
7 Julai 2015

Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 5 Tahun 1987 - Kawalan Bagi
Maksud Mencapai Matlamat Saiz Perkhidmatan Awam yang Optimum

Arahan Pentadbiran, BPO JPA Bilangan 2 Tahun 1997 — Kawalan Saiz
Perkhidmatan Awam dan Langkah-Langkah Penjimatan

Buku Skim Perkhidmatan JPA 2014
Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2016 — Rasionalisasi Skim

Perkhidmatan Bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan di Bawah Sistem
Saraan Malaysia

8.0 CARTAALIR

Lampiran A1.1
Carta Alir Proses Pengurusan Norma Perjawatan

9.0 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran A1.2
Senarai Semak Permohonan Perjawatan

10.0 LAMPIRAN

Lampiran A1.3
Contoh Norma Perjawatan
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Lampiran A1.1

Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN NORMA PERJAWATAN

(" Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan )
KBPO Penyediaan templat norma perjawatan
berdasarkan indikator
KJPSM/KBPO/ y Perbincangan bersama Ketua Skim
PPK/PP/KSP/KP l l Perkhidmatan dan Ketua Pentadbiran
bagi penetapan norma perjawatan
\/
KBPO/ PP l l Pemurnian norma perjawatan Norma Perjawatan
UiTM
\i
P Peraku norma perjawatan di
Mesyuarat Ketua Skim Perkhidmatan
dan MSM
v Wartakan norma perjawatan bagi
KBPO l l rujukan permohonan ABM dan
penyusunan perjawatan (Pekeliling
Pendaftar)
\/
NJAMAT,
- J
[, u
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Lampiran A1.2 : SENARAI SEMAK PERMOHONAN PERJAWATAN

Senarai Semak

SENARAI SEMAK PERMOHONAN PERJAWATAN

1. |Penyediaan templat norma perjawatan berdasarkan
indikator

2. | Perbincangan bersama Ketua Skim Perkhidmatan dan
Ketua Pentadbiran bagi penetapan norma perjawatan

3. | Permurnian norma perjawatan

4. | Mendapatkan kelulusan norma perjawatan dalam
Mesyuarat Ketua Skim Perkhidmatan dan MSM.

5. | Wartakan norma perjawatan bagi rujukan permohonan
ABM dan penyusunan perjawatan (Pekeliling Pendaftar)

=, yul
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Lampiran A1.3
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BAB A2

PENGURUSAN OPSYEN
TUKAR LANTIK JAWATAN






Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

1.0

2.0

3.0

BAB A2
PENGURUSAN OPSYEN TUKAR LANTIK JAWATAN

PENDAHULUAN

Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan proses pengurusan opsyen tukar
lantik jawatan skim perkhidmatan yang diuruskan oleh Bahagian Pembangunan
Organisasi, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia, Pejabat Pendaftar, UiTM Shah
Alam. Proses kerja ini adalah untuk memastikan staf yang layak, diberi tawaran
opsyen yang dikeluarkan dalam tempoh yang ditentukan dari tarikh perakuan
agensi pusat atau Maijlis Sumber Manusia (MSM).

PUNCA KELULUSAN/KUASA

2.1 Arahan Agensi Pusat

2.2 Mesyuarat Sumber Manusia (MSM)

SKOP
Proses kerja ini adalah meliputi aktiviti menerima keputusan MSM, memberi
taklimat kaedah perlaksanaan opsyen, penawaran opsyen dan mengemaskini

status perkhidmatan staf dalam sistem sumber manusia.

Setelah proses penawaran opsyen telah selesai, terdapat beberapa pelarasan
perlu dilakukan seperti berikut:

Staf Pentadbiran:

i. Pelarasan time-based berasaskan kecemerlangan (13 tahun)

ii. Pelarasan cukup tempoh perkhidmatan 6 tahun (syarat pekeliling)
ii.  Pelarasan cukup tempoh perkhidmatan 9 tahun (syarat pekeliling)

Kuatkuasa pelantikan adalah 1 hari selepas memenuhi syarat tempoh
perkhidmatan.

Universiti Teknologi MARA 3 1



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Staf Akademik:
i. Pelarasan DM41 ke DM45 (lantikan sebelum tahun 1 November 2002
diselaraskan pada tarikh penyandang mendapat sarjana)

ii. Pelarasan tempoh perkhidmatan pensyarah perubatan dan pensyarah
pergigian

iii. Pelarasan Gugur P setelah mendapat pengesahan dalam perkhidmatan
(DUS1P/DUG51P)

4.0 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
41 LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI (LPU)
Pengerusi : Pengerusi LPU (dilantik oleh Menteri Pendidikan Tinggi)

Anli : Naib Canselor
: Dua (2) orang mewakili kerajaan

: Lima (5) orang yang berpengetahuan atau berpengalaman
dapat membantu Lembaga dan tiga (3) daripada mereka
hendaklah daripada sektor swasta (Ahli dilantik oleh Menteri
Pendidikan Tinggi)

Setiausaha : Pendaftar (dilantik oleh Pengerusi LPU)

Sekretariat : Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti

4.2 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)
Pengerusi : Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

Ahli . Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
: Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
: Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
. Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
: Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
: Pendaftar
: Bendahari
: Ketua Pustakawan
: Penasihat Undang-Undang
(Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (dilantik oleh
Naib Canselor)

=, yul
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5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi Pusat

Opsyen Skim
Perkhidmatan

Tawaran opsyen

Penerimaan
opsyen

BPO

PTJ

MSM

LPU

KB

KBPO

PPK

PP

Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam,
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti
awam

Pemilihan/opsyen tukar lantik daripada satu skim
perkhidmatan kepada skim perkhidmatan yang baru/
pindaan

Tawaran pemilihan/ opsyen kepada anggota yang terlibat
dengan pertukaran pelantikan ke skim perkhidmatan
baru/ pindaan

Persetujuan penerimaan pertukaran pelantikan oleh
anggota daripada satu skim perkhidmatan kepada skim
perkhidmatan yang baru/pindaan

Bahagian Pembangunan Organisasi

Pusat Tanggungjawab  (Fakulti/Jabatan/Bahagian/
Pusat/Akademi/Unit)

Maijlis Sumber Manusia

Lembaga Pengarah Universiti

Pendaftar

Rektor

Dekan

Ketua Bahagian

Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

Penolong Pendaftar Kanan

Penolong Pendaftar

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi
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PE

Pegawai Eksekutif

Kerani

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

7.0

m;

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

7.1

7.2

Terima keputusan LPU penerimaan pakai skim perkhidmatan baru/ pindaan.
Penyediaan dan analisa maklumat staf terlibat untuk ditawarkan opsyen
tukar lantik ke skim perkhidmatan baru/pindaan skim perkhidmatan untuk

kelulusan proses tukar lantik dan tarikh kuatkuasa.

Memberi taklimat mengenai kaedah pelaksanaan opsyen skim perkhidmatan
baru/pindaan kepada staf yang terlibat.

Menyampaikan surat tawaran opsyen kepada penyandang jawatan
berkenaan beserta dokumen-dokumen berkaitan secara manual atau secara
atas talian seperti berikut:

6.4.1 Surat penawaran opsyen

6.4.2 Borang penawaran opsyen

6.4.3 Syarat-syarat penawaran opsyen

6.4.4 Pekeliling perkhidmatan yang berkaitan

Memproses maklumbalas penyandang mengenai opsyen yang ditawarkan
Kemaskini status perkhidmatan penyandang dan jawatan di dalam sistem

Rekod salinan penerimaan opsyen penyandang ke dalam fail peribadi

Menyediakan laporan opsyen kepada MSM dan Agensi Pusat

DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 9 Tahun 1980 — Perubahan Gaiji Pegawai Sektor
Awam

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 9 Tahun 1991 — Skim Perkhidmatan Sistem
Saraan Baru (SSB)
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8.0

9.0

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

7.3 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 2 Tahun 1996 — Pelarasan Saraan Anggota
Sistem Saraan Baru 1995

7.4 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 1996 — Bayaran Insentif Khas, Imbuhan
Tetap Keraian, Bantuan Pembantu Rumah dan Menyelenggara Rumah
Kumpulan Pengurusan Tertinggi Serta Imbuhan Tetap Perumahan Kumpulan
Pengurusan & Profesional

7.5 Pekeliling Perkhidmatan Bil 14 Tahun 2000 — Skim Perkhidmatan Pensyarah
UiTM dan Penolong Pensyarah UiTM bagi Universiti Teknologi MARA

7.6 Pekeliling Perkhidmatan Bil 12 Tahun 2001 — Pelarasan Gaji 10% Kepada
Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan Di bawah Sistem Saraan Baru

7.7 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002 — Pelaksanaan Sistem Saraan
Malaysia (SSM)

7.8 Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 7 Tahun 2007 — Pemberian Kenaikan Gaji
Kepada Pegawai Perkhidmatan Awam Persekutuan Di bawah Sistem Saraan
Malaysia

7.9 Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun 2016 — Panduan Pertukaran
Pelantikan

7.10 Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 Tahun 2016 — Rasionalisasi Skim
Perkhidmatan Bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan Di bawah Sistem
Saraan Malaysia

CARTA ALIR

Lampiran A2.1
Carta Alir Proses Pengurusan Opsyen Tukar Lantik Jawatan

BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran A2.2
Borang Opsyen

Nota: Setiap tawaran opsyen adalah bergantung kepada pekeliling yang diguna
pakai mengikut skim perkhidmatan.

u]
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10.0 LAMPIRAN

Lampiran A2.3
Senarai Semak Surat penawaran opsyen

Lampiran A2.4
Surat penawaran opsyen

Lampiran A2.5
Syarat-syarat penawaran opsyen

Lampiran A2.6
Pekeliling berkaitan penawaran opsyen
(Pekeliling Perkhidmatan Bil. 6 Tahun 2016 : Panduan Pertukaran Pelantikan)

m;
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Lampiran A2.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN OPSYEN TUKAR LANTIK JAWATAN

(" Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan

KBPO Terima keputusan LPU/MSM
penerimaan pakai skim perkhidmatan
baru/pindaan

KBPO Penyediaan dan analisa maklumat
staf terlibat untuk di tawarkan opsyen
tukar lantik ke skim perkhidmatan

baru/ pindaan

[ 1.
U

KJPSM/KBPO Memberi taklimat mengenai
kaedah pelaksanaan opsyen skim

perkhidmatan baru/pindaan

[ .
U

Menyampaikan surat tawaran

PPK/PP opsyen kepada penyandang jawatan | Secara atas talian

berkenaan beserta dokumen-

dokumen berkaitan seperti berikut:

1. Surat penawaran opsyen

2. Borang penawaran opsyen

3. Syarat-syarat penawaran opsyen

4. Pekeliling perkhidmatan yang
berkaitan

[ 1.
U

A
PPK/PP Memproses maklumbalas penyandang
l l jawatan mengenai opsyen yang
ditawarkan
\
PE Kemaskini status perkhidmatan
penyandang jawatan di dalam sistem
\
K Rekod salinan penerimaan opsyen
penyandang ke dalam fail peribadi
\
PPK/PP Menyediakan laporan opsyen kepada
MSM/Agensi Pusat
\/
NJAMAT,
[, u
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Lampiran A2.2 : BORANG OPSYEN

Borang

Na Fal

o0 Pekerfa
Tamn Cetak 12032016 1045:00 AM

BORANG OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN
BAGI PEGAWAI DI GRED LANTIKAN
(PENOLOMNG PEGAWAI PENYEDIAAN MAKANAN GRED C29)

Universitl Teknologl MARA Fail Rud.:

Pejabat Pendaftar

40450 Shah Alam Tarikh: 29 Jun 2016
Selangor

{u/p: Bahagian Pembangunan Organisasi)

Melalul Ketua labatan
Pendaftar

Pejabat Pendaftar
Universiti Teknologi MARA
40450 Shah Alam
Selangor

{b/p: Nalb Canselar LIITM)

Tuan/Puan

TAWARAN PERTUKARAN PELANTIKAN BERIKUTAN RASIONALISASI SKIM
PERKHIDMATAN (PEMBANTU PENYEDIAAN MAKANAN) MELALUI PEMBERIAN OPSYEN

Berhubung dengan surat fuan bil.: 7 ! ) bartarikh 29 Jun 2016 mengenai
perkara di atas, maka sava dengan ini membuat pilihan seperti berflout:-

*(a) Menerima tawaran pertukaran pelantikan ke skim perkhidmatan Penolong Pegawai
Penyediaan Makanan di Universiti Teknologl MARA dan:

*(i} bersetuju terus ditukar lantik ke skim perkhidmatan yang ditawarkan d
|’/| bawah Klasifikasi Perkhidmatan Sains dengan gaji RM1648.43 atas Gred C29
dengan syarat yang dinyatakan di Lampiran C1B surat tawaran tuan;

atau

(i) bersetuju ditukar lantik ke skim perkhidmatan yang ditawarkan atas Gred
[ ] €29 dengan syarat yang dinyatakan di Lampiran C1B surat tawaran tusn sehari
selepas dinaikkan pangkat secara time-based berasaskan kecemerlangan dalam

m;
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SENARAI SEMAK PENGURUSAN OPSYEN TUKAR LANTIK Lampiran A2.3 :

Senarai Semak

SENARAI SEMAK PENGURUSAN OPSYEN TUKAR LANTIK

1. |Terima keputusan LPU/MSM penerimaan pakai skim
perkhidmatan baru/pindaan.

2. |Penyediaan dan analisa maklumat staf terlibat untuk di
tawarkan opsyen tukar lantik ke skim perkhidmatan baru/
pindaan.

3. |Memberi taklimat mengenai kaedah pelaksanaan opsyen
skim perkhidmatan baru/pindaan.

4. | Menyampaikan surat tawaran opsyen kepada penyandang
jawatan berkenaan beserta dokumen-dokumen berkaitan
seperti berikut:

1)Surat penawaran opsyen

2)Borang penawaran opsyen

3)Syarat-syarat penawaran opsyen

4)Pekeliling perkhidmatan yang berkaitan

5. |Memproses maklumbalas penyandang jawatan mengenai
opsyen yang ditawarkan

6. | Kemaskini status perkhidmatan penyandang jawatan di
dalam sistem

7. |Rekod salinan penerimaan opsyen penyandang ke dalam
fail peribadi

8. |Menyediakan laporan opsyen kepada MSM dan Agensi
Pusat
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Lampiran A2.4 : SURAT PENAWARAN OPYSEN

Surat

40 Fat
o Pekerfa
Tarkn Cetak | 12052016 10:45:00 AM

SURAT TAWARAN OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN
BAGI PEGAWAI DI GRED LANTIKAN

{(PENOLONG PEGAWAI PENYEDIAAN MAKANAN GRED C29)

Universiti Teknologi MARA

Pejabat Pendaftar

40450 Shah Alam

Selangor

{ufp: Bahagian Pembangunan Organisasi)

Fail Ruj.:
Tarikh: 29 Jun 2016

Mama:
Alamat:

Melalul Ketua Jabatan
Pendaftar

Pejabat Pendaftar
Universitl Teknologl MARA
40450 Shah Alam
Selangor

{b/m: MNaib Canselor LITM)

Tuan/Puan,

TAWARAN PERTUKARAN PELANTIKAN BERIKUTAN RASIONALISAST SKIM
PERKHIDMATAN (PEMBANTU PENYEDIAAN MAKANAN) MELALUI PEMBERIAN OPSYEN

Dengan hormatnya dimaklumkan bahawa Kerajaan telah memutuskan supaya syarat kelayakan
dalam skim perkhidmatan berkelayakan SPM dimansuhkan dan dijadikan syarat lantikan baharu
dalam skim perkhidmatan berkelayakan STPM/SHl Politeknik/sijl setaraf STPM/diploma yang
bersesualan berkuat kuasa pada 1 Julal 2016, Sehubungan itu, tuan/puan yang memilik kelayakan
STPM/SHI Politeknik/siil sataraf STPM/diploma yang bersesuaian dengan ini ditawarkan pertukaran
pelantikan ke skim parkhidmatan Penolong Pegawai Penyediaan Makanan Gred C29 d
Universiti Teknologl MARA di bawah Klasifikasi Perkhidmatan Sains.

2. Tawaran pertukaran pelantikan melalui opsyen inl tertalduk lepada syarat-syarat seperti
dinyatalkan di Lampiran C1B. Tuan/puan dikehendakl memberi jawapan sama ada menerima

atan mennlalk tawaran narhilaran nalantkan inl dsnnan menniel Rarmnn Onsvsn Al | aminiean
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SYARAT-SYARAT PERTUKARAN OPSYEN

1.

3.

o Fal
e Pekera
Tarmn Cetak

Lampiran A2.5 :

12082018 10:45:00 AM

SYARAT PERTUKARAN PELANTIKAN MELALUI OPSYEN

BAGI PEGAWAI DI GRED LANTIKAN

(PENOLONG PEGAWAI PENYEDIAAN MAKANAN GRED C29)

Kerajaan telah memutuskan supaya skim perkhidmatan Pembantu
Penyediaan Makanan dipinda berkuat kuasa pada 1 Julal Z016. Dengan
keputusan itu, tuan/puan diberi opsyen sama ada menerima tawaran
untuk ditukar lantlk ke skim perkhidmatan Penolong Pegawai
Penyediaan Makanan ataupun menolak tawaran pertukaran
pelantikan, Jika tuan/puan menolak tawaran pertukaran pelantikan
ini, tuan/puan akan dikekalkan ke skim perkhidmatan asal pada gred
jawatan yang dipinda, Opsyen ini adalah muktamad.

Bagl tuan/puan yang menerima tawaran untuk ditukar lantik ke skim
perkhidmatan Penolong Pegawai Penyediaan Makanan, tuan/puan
boleh memililh sama ada:

{a) terus ditukar lantik ke skim perkhidmatan yang ditawarkan; atau

{b) ditukar lantik sehari selepas dinaikkan pangkat secara
time-based berasaskan kecemerfangan dalam skim perkhidmatan
asal, Tuan/puan yang memilih untuk ditukar lantik setelah
dinaikkan pangkat secara time-based akan dikekalkan di skim
perkhidmatan asal pada gred jawatan vang dipinda sehingga sehari
selepas kenaikan pangkat secara tme-based terssbut,

Tempoh opsyen yang diberi kepada tuan/puan untuk membuat pilihan
ialah 30 hari mulal dari tarlkh surat tawaran dikeluarkan, Jika tuan/puan
tidak membuat pllihan atau tidak melaporkan dirl bertugas pada tarikh
yang ditetapkan atau membuat pillhan dengan bersyarat atau gagal
mengembalikan borang opsyen tanpa sebarang sebab yang munasabah,
tuan/puan adalah dianggap menolak tawaran pertukaran pelantikan inl
dan akan dikekalkan di skim perkhidmatan asal pada gred jawatan yang
dipinda.

OPSYEN

TEMPOH
MEMBUAT
OPSYEN
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Lampiran A2.6 : PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 6 TAHUN 2016:

PANDUAN PERTUKARAN PELANTIKAN
Pekeliling

JPA (K)(S)263/7/6 K1t.8(39) No Siri:

KERAJAAN MAILAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 6 TAHUN 2016

PANDUAN PERTUKARAN PELANTIKAN

TUJUAN

1 Pekeliling Perkhidmatan 11 bertujuan menjelaskan mengenai dasar dan
prosedur pelaksanaan pertukaran pelantikan bagi pegawai dalam Perkhidmatan

Awam Persekutnan.

LATAR BELAKANG

2 Pertukaran pelantikan merupakan tatacara pelantikan yang dilaksanakan
sekiranya terdapat keperluan untuk memundahkan pegawai: ke Pihak Berkuasa

Melantik vang berlainan atau ke skim perkhidmatan yang sama/berlainan tanpa
melalw proses pelantikan biasa.

=, yul
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3 Pada masa 1ni, pertukaran pelantikan dilaksanakan mengikut Pekeliling
Perkhidmatan Bilangan 17 Tahun 2002 (PP17/2002) — Panduan Pertukaran
Pelantikan vang mmla berkuat kuasa pada 31 Disember 2002. Dasar dan prinsip
yang ditetapkan dalam PP17/2002 lam dipinda supaya pelaksanaannya selaras
dengan dasar dan peraturan semasa yang sedang berkmat kuasa selain
memperkemaskan prosedur sedia ada.

DASAR

4. Peraturan 3(1), Peraturan-Peraturan Pegawai Awam (Pelantikan,
Kenalkan Pangkat dan Penamatan Perkhidmatan) 2012 [P.U(A)1/2012]
menetapkan bahawa pelantikan ke dalam perkhidmatan awam terletak di
bawah bidang kuasa Suruhanjaya Perkhidmatan dan tatacara pelantikan itu
hendaklah terpakai bagi semma pelantikan tetap atau sementara kecuali bag
pertukaran pelantikan, pertukaran tetap atau apa-apa pelantikan lain yang
diputuskan oleh Suruhanjaya Perkhidmatan Berdasarkan kepada peruntukan
peraturan tersebut, tatacara bagi menguruskan pegawai melalu pertukaran
pelantikan dijelaskan dalam Pekeliling Perkhidmatan mni.

5. Dasar pertukaran pelantikan terpakai dalam keadaan berikut:

5.1 atas keputusan Kerajaan untuk:

(1) memindahkan pegawai di Kementerian atau Jabatan
Perselmtuan di peningkat persekutuan, wilayah, negen atau
daerah dalam persekutuan atau Jabatan Persekutuan di luar
negara yang dibubarkan ke Pihak Berlmasa Berkanun
Perselmtuan, Negeni atau Pihak Berkuasa Tempatan lain
yang kunasa melantik pegawai terletak di bawah Pihak
Berkuasa Melantik yvang berlainan. Contoh : pembubaran
Lembaga Perlesenan Kenderaan Perdagangan (LPKP) dan
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m;

(1)

(111)

dyadikan sebagai Suruhanjaya Pengangkutan Awam Darat
(SPAD);

memindahkan pegawai di Perkhidmatan Awam Negen,
Pihak Berkuasa Berkanun, Pihak Berkuasa Tempatan yang
dibubarkan ke Pihak Berkuasa Melantik di Kementenian
atau Jabatan Persekutuan di peringkat persekutuan,
wilayah, negeri atau daerah dalam perselutuan atau
Jabatan Persekutuan di luar negara;

memindahkan pegawai vyang terlibat ke skim
perkhidmatan lain ekoran daripada perkara yvang berikut:

(a) pewwudan slkim perkhidmatan bahamn wntuk
melaksanakan skop fungsi tugas baharu dan/atau
mengambil alth skop fungsi tugas tertentu skim
perkhidmatan sedia ada/vang dijunmdkan. Contoh :
pewyudan skim  perklidmatan baharu  1aitu
Pembantu Operasi Gred N11, N14 bagi mengambil
alth tugas skim perkhidmatan Pembantu Am
Pejabat, Pembantu Kamera/Pemandu dan Penyelia
Jen;

(b) pindaan ke atas perbekalan tertentu sesuatun skim
perkhidmatan vang mengakibatkan berlakunya
perubahan terhadap kumpulan perkhidmatan, gred
jawatan dan/atan gred gap skim perkhidmatan
tersebut. Contoh : pindaan ke atas kelayakan masuk
dan gred skim perkhidmatan Tukang Masak Gred
N1, N4 kepada Tukang Masak Gred N19. N22,
N26; dan
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()

()

(c) penmuomdan skim perkhidmatan benkutan skop
fungs1 tugas skim perkhidmatan itu diambal alih
oleh perkhidmatan lain. Contoh : penjumudan skim
perkhidmatan Pembantu Tadbir Rendah dan
fungsinya diambil alih oleh Pembantu Tadbir
(Perkeranian/Operasi) Gred N19, N22 dan N26.

memindahkan pegawai yvang terlibat ke skim perkhidmatan
lan benkutan kapan terhadap jawatan yang sedang
disandang oleh pegawai bagi maksud penjajaran fungsi
atau pemansuhan fingsi jawatan Penjajaran fungsi
melibatkan pemansuhan atan pertambahan sebahagian
danipada fungsi sedia ada vang mengakibatkan fungsi
tersebut diambil alih oleh skim perkhidmatan lain; atau

sebab-sebab lain yang diputuskan oleh Kerajaan.

5.2  atas permohonan pegawai tetap yvang berkhidmat sama ada:

@

(1)

di Kementerian atau Jabatan di peringkat persekutuan
untuk berpindah ke skim perkhidmatan yang sama di
Pihak Berkuasa Melantik Persekutuan yang lain atas faktor
tertentu melalui persetuyjuan Ketua Perkhidmatan dan
kelulusan Pihak Berkuasa Melantik di  perningkat
persekutuan; atau

di Negen. Pihak Berkuasa Berkanun (Persekutuan dan
Negeri) atau Pihak Berlmasa Tempatan untuk berpindah
ke skim perkhidmatan yang sama di Pihak Berkunasa

Melantik Persekmtuan atas faktor tertentu melahu
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m;

persetijuan Ketua Perkhidmatan dan kelulusan Pihak
Berkunasa Melantik di peringkat persekutuan.

6. Urusan pertukaran pelantikan hendaklah dilaksanakan dengan mematuhi
dasar, prinsip dan prosedur yang ditetapkan melalm panduan dalam Pekeliling
Perkhidmatan 1m1 1aitu:

(a) Panduan A - “Pertukaran Pelantikan Atas Keputusan Kerajaan™
bertujuan untuk menjelaskan dengan lebih terpennci mengenai
dasar dan tatacara urusan pertukaran pelantikan atas keputusan
Kerajaan seperti yang dinyatakan dalam perenggan 5.1 Pekeliling
Perkhidmatan 1n1; dan

(b) Panduan B - “Pertukaran Pelantikan Atas Permohonan Pegawai™
bertujuan untuk menjelaskan dengan lebih terperinci mengenai
dasar dan tatacara urusan pertukaran pelantikan atas permohonan

pegawail seperti vang dinvatakan dalam perenggan 5.2 Pekeliling
Perkhidmatan imni.

PENGECUALIAN

T Sebarang pengecualian darpada mana-mana peruntukan dalam
Pekeliling Perkhidmatan im1 hendaklah mendapat pertimbangan dan kelulusan
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam.

PEMAKAIAN

8 Tertakluk kepada penerimaannya oleh pihak berkuasa masing-masing,
dasar dan prosedur pelaksanaan pertukaran pelantikan di bawah Pekeliling
Perkhidmatan im dipamjangkan kepada semma Perkhidmatan Awam Negern,
Pihak Berkuasa Berkanun dan Pihak Berkuasa Tempatan. Bagi maksud
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pelaksanaan pertukaran pelantikan antara pegawai Perkhidmatan Awam

Negeri. Pihak Berkuasa Berkanun dan Pihak Berkuasa Tempatan, ia juga

tertakluk kepada penerimaan pakai oleh pihak berkuasa masing-masing,.

PEMBATALAN

9. Dengan berkuat kuasanya Pekeliling Perkhidmatan ini. Pekeliling
Perkhidmatan Bilangan 17 Tahun 2002 - Panduan Pertukaran Pelantikan

dibatalkan.

TARIKH KUAT KUASA

10.  Pekeliling Perkhidmatan ini berkuat kuasa mulai tarikh ia dikeluarkan,

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™

( TAN SRI MOHAMAD ZABIDI ZAINAL)
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
Malaysia

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA
PUTRAJAYA

3] ?— Oktober 2016

Semua Suruhanjaya Perkhidmatan
Semua Ketua Setiausaha Kementerian
Semua Ketua Jabatan Persekutuan
Semua YB Setiausaha Kerajaan Neger
Semua Pihak Berkuasa Berkanun

Semua Pihak Berkuasa Tempatan
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Lampiran Kepada Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun 2016

KERAJAAN MALAYSIA

PANDUAN A

PERTUKARAN PELANTIKAN
ATASKEPUTUSAN KERAJAAN

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA

m;
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KANDUNGAN
Bahagian Perkara Muka surat
I PENDAHULUAN
Tujuan 1
Definis1 1-3
I PRINSIP PERTUKARAN PELANTIKAN
Dasar Umum 4
Ketidakpakaian 5
Prinsip Pembenan Opsyen 6-10
IIT SYARAT PERTUKARAN PELANTIKAN 11-20
IV PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 21-25
Vv PROSEDUR PERTUKARAN PELANTIKAN
Prosedur Pertukaran Pelantikan Kerana Pembubaran 26-27
Agensi Awam
Prosedur Perfukaran Pelantikan Kerana Pewujudan/ 28-29
Pindaan/Penjumudan Skim Perkhidmatan atau Kajian
Perjawatan
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SENARAI LAMPIRAN

Lampiran

Perkara

Muka Surat

Eaedah Penetapan Gaji Permmulaan Pertukaran
Pelantikan

(kerana pembubaran agensi awam dan pegawai belum
disahkan dalam perkhidmatan)

30

Al

Kaedah Penetapan Gaji Permulaan Pertukaran
Pelantikan

(kerana pembubaran agensi awam dan pegawai yang
telah disahkan dalam perkhidmatan vang ditukar
lantik sebelum Tankh Pergerakan Gaji (TPG))

31

Kaedah Penetapan Gaji Permulaan Pertukaran
Pelantikan

(kerana pembubaran agensi awam dan pegawai yang
telah disahkan dalam perkhidmatan ditukar lantik
selepas Tarkh Pergerakan Gan (TPG))

32

Eaedah Penetapan Gaji Permulaan Pertukaran
Pelantikan

(kerana penjumudan skim perkhidmatan dan pegawai
ditukar lantik selepas Tankh Pergerakan Gaji (TPG))

33

Ad

EKaedah Penetapan Gaji Permulaan Pertukaran
Pelantikan

(kerana kajian perjawatan dan pegawai ditukar lantik
sebelum Tarikh Pergerakan Gaj (TPG))

34

DOKUMEN PERTUKAERAN PELANTIKAN
BAGI PEMBUBARAN AGENSI AWAM

Contoh Surat Tawaran Opsyen Perfukaran Pelantikan

36-38

Bl

Contoh Syarat Perfukaran Pelantikan

39543

B2

Contoh Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan

44-45

m;
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SENARAI LAMPIRAN

Lampiran

Perkara

Muka Surat

DOKUMEN PERTUKARAN PELANTIKAN
BAGI PEWUJUDAN/PINDAAN/PENJUMUDAN
SKIM PERKHIDMATAN ATAU KAJIAN
PERJAWATAN

Contoh Surat Tawaran Opsyen Pertukaran Pelantikan

(pegawai yang memenuhi syarat pertukaran
pelantikan)

4749

Cl

Contoh Syarat Pertukaran Pelantikan

(pegawai vang memenuhi syarat pertukaran
pelantikan)

50-54

c2

Contoh Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan

(pegawai vang memenuhi syarat pertukaran
pelantikan)

55-56

DOKUMEN PERTUKARAN PELANTIKAN
BAGI PEWUJUDAN/PINDAAN/PENJUMUDAN
SKIM PERKHIDMATAN ATAU KAJIAN
PERJAWATAN

Contoh Surat Tawaran Opsyen Pertukaran Pelantikan

(pegawai yang belum memenuhi syarat pertukaran
pelantikan)

58-60

D1

Contoh Syarat Pertukaran Pelantikan

(pegawai yang belum memenuhi syarat pertukaran
pelantikan)

61-65

D2

Contoh Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan

(pegawai yang belum memenuhi syarat pertukaran
pelantikan)

66-67

Contoh Surat Permohonan Perwakilan Euasa

68-69
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BAHAGIANI

PENDAHULUAN

Tujuan

1. Panduan 1mi1 bertujuan untuk menjelaskan mengenai dasar dan prosedur
pelaksanaan urusan pertukaran pelantikan pegawai tetap yang terhibat dengan
urusan tersebut atas keputusan Kemajaan sebagaimana yang dinyatakan dalam
perenggan 5.1 Pekeliling Perkhidmatan ini.

Definisi

2. Bagi maksud Panduan ini:

“agensi asal” bermaksud agensi awam di mana seseorang pegawai

bertugas sebelum pertukaran pelantikan dikuatkuasakan;

“agensi awam” bermaksud Kementerian atau Jabatan Persekutuan di
peningkat persekutuan, wilayah, negen atau daerah dalam Persekutuan atau
Jabatan Persekutuan di luar negara;

“agensi baharu” bermaksud agens: awam, Perkhidmatan Awam Negeri,
Pihak Berkuasa Berkanun atau Pihak Berkuasa Tempatan yang menerima
pegawai untuk berkhidmat di agensi berkenaan melalu urusan pertukaran
pelantikan;

“gaji akhir” bermaksud amaun gaji hakiki yang diterima sebelum tankh
kuat kuasa pertukaran pelantikan dengan mengambil kira Pergerakan Gaji
Tahunan jawatan asal yang diselaraskan pada tarikh kuat kuasa pertukaran
pelantikan:

m;
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“jawatan asal” bermaksud gred jawatan hakiki (bukan gred jawatan
dipangku) pegawai sehari sebelum tankh kuat kuasa pertukaran pelantikan;

“jawatan baharu” bermaksud gred jawatan yang diterima di agensi baharu
oleh pegawai melalui urusan pertukaran pelantikan;

“jawatan kader™ bermaksud jawatan yvang drwujudkan di sesebuah
Kementenian/Jabatan/Agensi di  penngkat persekutuan berdasarkan
keperluan tetap1 pengisiannya dibuat dan dikawal oleh Ketua Perkhidmatan
berkenaan;

“kajian perjawatan” bermaksud kajian terhadap jawatan vyang sedang
disandang oleh pegawai bagi maksud pemjajaran fungsi atau pemansuhan
fungsi jawatan. Penjajaran fungsi mehbatkan pemansuhan atau
pertambahan sebahagian darpada fungs: sedia ada yang mengakibatkan
fungsi tersebut diambil alih oleh skim perkhidmatan lain;

“Ketua Jabatan™ bermaksud:

(a) Ketua Setiausaha Eementerian; atau

(b) Timbalan Ketua Setiausaha Kanan bagi Jabatan Perdana Menten
(JPM) dan agensi di bawahnya; atau

(c) pegawai yang diben kuasa secara bertulis untuk bertindak bagi pihak
Ketua Setiausaha Kementerian atau Timbalan Ketua Setiausaha
Kanan.

“opsyen” bermaksud pilihan vang dibenn kepada pegawai vang terhbat
sama ada menerima atau menolak tawaran pertukaran pelantikan vang
diberikan;
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“pembubaran agensi awam” bermaksud pembubaran keseluruhan atau
sebahagian agensi awam seperti mana-mana bahagian/unit sesebuah agensi
awam itu berikutan dengan keputusan Kerajaan memansuhkan keseluruhan
fungsi atau sebahagian fungsi di agensi awam itu dan fungsi tersebut
diambil alih oleh agensi baham yang kuasa pelantikan pegawai di agensi
baharmu 1tu adalah di bawah Pihak Berkuasa Melantik yang berlainan;

“perkhidmatan gunasama™ bermaksud skim perkhidmatan yang Ketua
Perkhidmatannya adalah Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam;

“penjumudan skim perkhidmatan” bermaksud skim perkhidmatan yang
dijumudkan berkutan skop fungsi tugas skim perkhidmatan 1tu diambal alih
oleh perkhidmatan lain;

“pewujudan skim perkhidmatan™ bermaksud skim perkhidmatan yang
baharu diwujudkan untuk melaksanakan skop fungsi tugas baham dan/atau
mengambil alih skop fungsi tugas tertentu skim perklidmatan sedia
ada/vang dijummdkan;

“pihak berkuasa melantik” bermaksud pihak yang mempunyai kuasa
untuk melantik pegawai tetap di agensi asal atau di agensi baharu; dan

“pindaan skim perkhidmatan™ bermaksud pmndaan ke atas perbekalan
tertentu sesuatu skim perkhidmatan vang mengakibatkan berlakunya
perubahan tethadap kumpulan perkhidmatan, gred jawatan dan/atau gred
gaji skim perkhidmatan tersebut.
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BAHAGIANII

PRINSIP PERTUKARAN PELANTIKAN

Dasar Umum

2 Dasar pertukaran pelantikan adalah seperti benikut:

(a) pertukaran pelantikan adalah mempakan suatu pelantikan yang tidak
terikat dengan proses pelantikan biasa;

(b)  pertukaran pelantikan dilaksanakan bagi memindahkan pegawai:

(1) benkutan pembubaran agensi awam atau Perkhidmatan
Awam Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun, Pihak Berkuasa
Tempatan vang pegawai danpada pihak berkuasa tersebut
ditukar lantik ke agensi awam; atau

(1) ke skim perkhidmatan lain benkutan pewupdan, pindaan,
penjumudan skim perkhidmatan atau kajian perjawatan.

(c¢) pertukaran pelantikan perlu dibuat melalui opsyen;
(d) pegawai akan ditawarkan syarat pertukaran pelantikan yang secara

keseluruhannya tidak kurang baik dampada syarat perkhidmatan
vang sedang dinikmati oleh pegawai di gred hakiki jawatan asal;

(e) pertukaran pelantikan hendaklah dibuat berdasarkan gred hakiki
pegawai; dan

u]
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(f)  pertukaran pelantikan juga boleh dilaksanakan atas sebab-sebab lain
vang diputuskan oleh Kerajaan.
Ketidakpakaian

3.

Pelaksanaan pertukaran pelantikan tidak terpakai dalam urusan benkut:

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

pengkorporatan atau penswastaan sesebuah agensi awam;

pengasingan saraan sesebuah Pihak Berkuasa Berkanun kerana
hanya melibatkan tawaran saraan baham kepada pegawai d1 agensi
tersebut yvang mengasingkannya danpada sistem saraan Kerajaan;

pemindahan pegawai dan agensi awam vang dibubarkan ke agensi
vang diasingkan saraannya kerana agensi tersebut tidak mengguna

pakai sistem saraan Kerajaan;

semakan skim perkhidmatan kerana 1a hanya melibatkan perubahan
tethadap nama skim perkhidmatan, gelaran gred. klasifikasi
perkhidmatan, syarat Peningkatan Secara Lantikan dan penambahan
lapisan gred naik pangkat (bukan gred sisipan). Seterusnya, 1a juga
tidak melibatkan perubahan syarat kelayakan masuk atau syarat-
syarat perkhidmatan lamn yang tidak mengakibatkan perubahan dan
seg1 kumpulan perkhidmatan dan gred jawatan dan/atau gred gaji;

pembubaran agensi awam yang tidak melibatkan perubahan kepada
Pihak Berkuasa Melantik (PBM). Pemindahan pegawai ke agensi
baharu akan dinruskan melalui pertukaran perkhidmatan berdasarkan
peraturan yang ditetapkan oleh PBM yang berkenaan; dan

m;
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(f) penjenamaan semmila agensi.

Prinsip Pemberian Opsyen

4. Prinsip pemberian opsyen pertukaran pelantikan adalah seperti berikut:

(a) Kategonn pegawai yang layak atau tidak layak mengikut kategon

ursan:

Urusan Pembubaran Agensi Awam Atau Kajian Perjawatan

() pegawai yang layak ditawarkan opsyen pertukaran pelantikan
adalah:

(1) pegawai yang dilantik secara tetap termasuk pegawai
dalam tempoh percubaan dan pegawai agensi berkenaan
vang sedang dipinjamkan, ditukar sementara atau
ditempatkan secara penempatan silang (Program Cross
Fertilization) di agensi lain; dan

(2) pegawai yang mengisi jawatan kader dan pegawai
perkhidmatan gunasama dengan syarat pegawai
bersetuju dan mendapat pelepasan Ketua Perkhidmatan.

(1) pegawai vyang tidak layak ditawarkan opsyen pertukaran
pelantikan adalah:
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(1) pegawai sementara atau kontrak; dan

(2) pegawai  pinjaman, pertukaran semenfara dan
penempatan silang (Program Cross Fertilization) di
agensi vang terlibat. Pegawai hendaklah dikembalikan
ke perkhidmatan asal masing-masing.

Urusan Pewujudan/Pindaan/Penjumudan Skim Perkhidmatan

(1) pegawai yang layak ditawarkan opsyen pertukaran pelantikan
adalah pegawai vang dilantik secara tetap termasuk pegawai
dalam tempoh percubaan dan pegawai agensi berkenaan yang
sedang dipinjamkan, ditukar sementara atau ditempatkan secara
kader atau penempatan silang (Program Cross Fertilization) di

agensi lain.

(1) pegawai vang tidak layak ditawarkan opsyen pertukaran
pelantikan adalah pegawai sementara atau kontrak.

(b) pegawai yang menerima opsyen akan ditukar lantik ke jawatan
baharu di skim perkhidmatan vang sama atau berlainan pada gred
jawatan yang sama atau setara dengan jawatan asal Sekiranya gred
jawatan setara tidak ada, Kerajaan boleh memutuskan pertukaran
pelantikan dibuat ke gred jawatan lebih tinggi;

(c) implkasi ke atas perkhidmatan pegawai yang menolak opsyen
pertukaran pelantikan vang ditawarkan adalah seperti berikut:

m;
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(d)

(1) pegawai vang telah diberi taraf berpencen boleh
dibersarakan di bawah seksyen 10(5)(5) atau seksyen 10(5)(c)
Akta Pencen 1980 [Akta 227];

(1) pegawai dalam Skim Kumpulan Wang Simpanan Pekerja
(KWSP) boleh dibersarakan di bawah subseksyen 6A(6) Akta

Pencen 1980 [Akta 227];

(111) pegawai yang belum disahkan dalam perkhidmatan semasa
tetap: pemah disahkan dan dibeni taraf berpencen di jawatan
terdahulu boleh dibersarakan di bawah seksyen 10(5)(d) atan
seksyen 10(3)(c) Akta Pencen 1980 [Akta 227]; dan

(iv) pegawai yang belum disahkan dalam perkhidmatan atan
pegawai yang disahkan dalam perkhidmatan tetapi menolak
Skim KWSP dan belum dibeni taraf berpencen akan
dikehendaki menamatkan perkhidmatan dengan
mengemukakan surat peletakan jawatan. Tempoh notis dan
bayaran balik sebulan gaji sebagai menggantikan notis yvang
tidak mencukupi dikecualikan. Tarkh kuat knasa peletakan
jawatan pegawai adalah pada tarikh kuat kmasa pertukaran
pelantikan.

pegawai vang dibersarakan di bawah seksyen 10(5)(d) atau seksyen
10(5)(c) Akta Pencen 1980 [Akta 227] layak diberni pencen, ganjaran
dan award wang tunai sebagai gantian cuti rehat (jika layak) mulai
tarikh kuat kuasa persaraan. Pencen, ganjaran dan award wang tunai
sebagai gantian cuti rehat dikira mengikut undang-undang pencen
vyang berkuat knasa. Manakala pegawai yang dibersarakan di bawah
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(e)

®

(2

(h)

subseksyen 6A(6) Akta Pencen 1980 [Akta 227] hanya layak diben
wang tunai gantian cuti rehat (jika layak) mulai tarikh kuat kunasa
persaraan dan dibayar caruman KWSP pada umur layak sebagai
mana yang ditetapkan dalam Akta KWSP yang berkuat kuasa;

tempoh opsyen adalah 30 hari untuk membuat opsven pertukaran
pelantikan. Dalam keadaan khas, tempoh lain boleh ditentukan bag
tujuan pertukaran pelantikan;

opsyen yang dibuat oleh pegawai adalah muktamad pada tarikh
kuat kuasa pertukaran pelantikan atan selepas tempoh opsyen
berakhir mengikut mana yang terkemudian;

pemilihan opsyen hendaklah direkodkan dalam buku rekod
perkhidmatan pegawai; dan

pegawai dianggap menolak opsyen pertukaran pelantikan jika:

(1) tidak membuat pilihan; atau

(11)  membuat pilihan dengan bersyarat atau tidak jelas; atan

() gagal mengembalikan borang opsyen dalam tempoh vang
ditetapkan tanpa sebarang sebab yang munasabah; atau

(1v) gagal melaporkan dinn bertugas di jawatan baharu pada tarikh
yvang ditetapkan oleh Ketua Jabatan agensi baham tanpa
sebarang sebab yang munasabah.
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Prinsip pertukaran pelantikan yvang lain:

(a) pegawai yang terhbat dengan pertukaran pelantikan tetapi sedang
dipinjamkan/ditukar sementara/dalam penempatan silang (Program
Cross Fertilization), tempoh peminjaman/pertukaran
sementara/penempatan silang (Program Cross Fertilization) tersebut
hendaklah  dipendekkan.  Peminjaman/pertukaran sementara/
penempatan silang (Program Cross Fertilization) vang baharu boleh
diperakukan sekiranya perkhidmatan pegawai masih diperlukan oleh
agensi baharm; dan

(b) umsan kenaikan pangkat pegawai yang sedang memangku boleh
dibuat sebelum tarikh kuat kuasa pertukaran pelantikan sekiranya
pegawai telah memenuhi syarat kenaikan pangkat yang ditetapkan.
Pegawai yang belum layak dinaikkan pangkat, pemangkuan boleh
diteruskan sekiranya pertukaran pelantikan 1tu dibvat ke skim
perkhidmatan dan gred yang sama tertakluk kepada kekosongan
jawatan serta mendapat kelulusan daripada pihak berkuasa kenaikan
pangkat yang berkenaan.

10
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BAHAGIAN ITI

SYARAT PERTUKARAN PELANTIKAN

6. Dalam melaksanakan umsan pertukaran pelantikan, semua syarat benlut
hendaklah dipatuhi:

(a)

(®)

Jawatan Baham

Pegawai hendaklah ditukar lantitk ke jawatan bahamun di skim
perkhidmatan vang sama atau berlaman pada gred yang sama atau
setara dengan jawatan asal Walau bagaimanapun, jika perfukaran
pelantikan dilaksanakan atas sebab pewwujudan/pindaan/penjumudan
skim perkhidmatan atau kajian perjawatan, pegawai boleh ditukar lantik
ke jawatan yang grednya lebih tingg: danpada jawatan asal sekiranya

tiada gred yang sama atau setara.

Tarkh Kuat Kuasa Pertukaran Pelantikan

Tarikh kuat kuasa pertukaran pelantikan adalah tarikh yang ditetapkan
oleh Kerajaan. Sekiranya tanikh itu tidak ditetapkan oleh Eerajaan,
tarikh tersebut perlu diputuskan oleh agensi baharu. Sekiranya urmsan
pertukaran pelantikan tidak dapat diselesaikan mengikut tarikh yang
ditetapkan oleh Kerajaan, agensi bahamu hendaklah memaklumkan
tarikh kuat kuasa perfukaran pelantikan vang baham kepada Kerajaan.

Tarikh kuat kuasa bagi pegawai tidak hadir bertugas tanpa cuti, tanpa
kebenaran atau tanpa sebab yang munasabah semasa opsyen
dikeluarkan, adalah pada tankh pegawai kembali hadir bertugas
tertakluk tidak dikenakan tindakan tatatertib buang kerja.

11
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{c) Gaji Pertukaran Pelantikan

(i} Periukaran Pelantikan Kerana Pembubaran Agensi Awam

(1) bagi pegawai yvang belum disahkan dalam perkhidmatan,
gaji pertukaran pelantikan ditetapkan pada gaji minimum
jawatan baham sekiranya gaji akhir di jawatan asal sama
atau lebih rendah daripada gaji minimum di jawatan
baharu. Jika gaj akhir di jawatan asal lebih tinggi danpada
gaj minimum di jawatan baham, gajt pegawai di jawatan
baham ditetapkan pada amaun gaji yvang sama dengan gaji
akhir di jawatan asal

(2) bagi pegawai vang telah disahkan dalam perkhidmatan, gan
pertukaran pelantikan ditetapkan pada amaum gaji vang
sama dengan gaji akhir yvang dicampurkan dengan satu
(1) Pergerakan Gaji Biasa (PGB) d1 jawatan asal

(3) tertakluk kepada prnsip di perenggan 6(c)(1)(1) dan
6(c)(1)(2), pka gajn di jawatan bahamu tidak dapat
menampung gaji perfukaran pelantikan yang ditetapkan, gaji
secara Khas Untuk Penyandang (KUP) hendaklah dipohon
kepada Bahagian Saraan, Jabatan Perkhidmatan Awam (BS,
JPA).

12
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(ii) Pertukaran  Pelantikan Kerana Pewugjudan/Pindaan/
Penjumudan Skim Perkhidmatan Atau Kajian Perjawatan

(1) gaj pertukaran pelantikan ditetapkan pada gaji minimum/
gaji permulaan vang ditetapkan di jawatan bahamu
sekiranya gaji akhir di jawatan asal sama atau lebih rendah
daripada gaji minimum/gaji permulaan di jawatan baharu.

(2) jika gaji akhir di jawatan asal lebih tinggi daripada gap
minimum/gaji permulaan vang ditetapkan di jawatan baharu,
gaji pegawai ditetapkan pada amaun gaji vang sama

dengan amaun gaji akhir di jawatan asal.

(3) tertakluk kepada prinsip di perenggan 6(c)(11)(1) dan
6(c)(11)(2), jika gapr di jawatan baham tidak dapat
menampung gaj pertukaran pelantikan yang ditetapkan, gan
secara KUP hendaklah dipohon kepada BS, JPA.

(d) Pergerakan Gaji Tahunan (PGT)

Pergerakan Gaj1 Tahunan jawatan asal yang sepatutnya diterima oleh
pegawai pada tahun pertukaran pelantikan hendaklah diben: pada tarikh
kuat kuasa pertukaran pelantikan mengikut amaun Kenaikan Gaj
Tahunan jawatan asal

Contoh penetapan gaj pertukaran pelantikan yang mengambil kira

prinsip pergerakan gaji tahunan di perenggan 6 adalah di Lampiran A,
Al, A2, A3 dan A4

13
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(e) Tarikh Pergerakan Gajn (TPG)

®

(2)

TPG di jawatan baharu dikekalkan mengikut TPG di jawatan asal.

Tempoh percubaan

(1) pegawai yang telah disahkan dalam perkhidmatan di jawatan asal
dikecualikan darpada melalui tempoh percubaan; dan

(11) pegawai yang belum disahkan dalam perkhidmatan di jawatan
asal dikehendaki menghabiskan baki tempoh percubaan.

Pengesahan dalam perkhidmatan

(1) pegawai yvang telah disahkan dalam perkhidmatan di jawatan asal
dan memenuhi syarat pertukaran pelantikan disifatkan telah
disahkan dalam perkhidmatan di jawatan baharu sehar selepas
tarikh kuat kuasa pertukaran pelantikan. Maklumat pengesahan
dalam perkhidmatan pegawai hendaklah dicatatkan dalam buku
rekod perkhidmatan pegawai;

(11) pegawai wyang masih dalam tempoh percubaan dan telah
memenuhi syarat pertukaran pelantikan boleh disahkan dalam
perkhidmatan di jawatan baharu sehan selepas memenuhi syarat-
syarat berikut:

(1) memenuhi tempoh percubaan minimmm dengan mengambil
kira tempoh percubaan wang telah dilalni di jawatan asal;

dan

14
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(2) memenuhi syarat pengesahan lam yang ditetapkan di
jawatan baham. Sekiranya pegawai telah memenuhi semua
syarat di jawatan asal, syarat pengesahan lain di jawatan
baharu dikecualikan. Pegawai yang telah memenuhi
sebahagian syarat pengesahan yang ditetapkan di jawatan
asal, hanya perlu memenuhi sebahagian syarat di jawatan
baham

(h) Kekananan

(1) kekananan pegawai di jawatan asal adalah dikekalkan jika ditukar
lantik ke agensi baham atau skim perkhidmatan yang baham
diwuudkan;

(11) kekananan pegawai di jawatan asal dikekalkan jika ditukar lantik
ke gred jawatan dan skim perkhidmatan yang sama atan ke skim
perkhidmatan vang berlaman tetap: disahkan mempunyai tugas
yang sama dan gred yang setara; dan

(111) kekananan pegawai dikira mmulai tankh kuat kuvasa pertukaran
pelantikan jika ditukar lantik ke gred jawatan dan skim
perkhidmatan yang berlainan.

(1) Cuti Rehat

Kelayakan cuti rehat tahunan pegawai di jawatan baham dikekalkan
mengikut kelayakan cuti rehat di jawatan asal atau di jawatan baharu,

mana yang lebih tinggi Pegawai juga dibenarkan membawa baki cuti
rehat tahunan dan cuti rehat yang telah dikumpulkan bagi tujuan award

15
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(k)

0]

wang tunai sebagai gantian cuti rehat mengikut peraturan vang berkuat
kuasa.

Opsyen Skim KWSP

Pegawai yang belum disahkan dalam perkhidmatan di jawatan asal
hendaklah ditawarkan opsyen Skim KWSP semasa pegawai
diperakukan pengesahan dalam perkhidmatan di jawatan baham.

Pembernan Taraf Berpencen

Taraf berpencen pegawai di jawatan asal adalah dikekalkan dan tidak
perlu ditawarkan opsyen Skim KWSP di jawatan baharu. Pegawai yang
tidak memilih Skim KWSP semasa di jawatan asal tetapi belum dibent
taraf berpencen sebelum tarikh kuat kuasa pertukaran pelantikan
hendaklah diwruskan pemberian taraf berpencen mengikut undang-
undang pencen vyang berkuat kuasa. Dalam konteks ini, tempoh
perkhidmatan di  jawatan asal boleh dikira sebagai tempoh
perkhidmatan vang boleh di masuk kira bagi maksud pemberian taraf
berpencen di jawatan baharu.

Umur Layak Dibayar Pencen Bagi Pegawai Yang Bersara Pilihan

Pertukaran pelantikan tidak akan menjejaskan umur layak pegawai

dibayar pencen sekiranya pegawai bersara pilihan selepas tarikh kuat
kuasa pertukaran pelantikan bagi tujuan perkiraan faedah persaraan.

16
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(m) Pemangkuan

(@)

(0)

Jika pegawai sedang memangku pada tarikh kuat kuasa pertukaran
pelantikan, pemangkuan boleh diteruskan dengan syarat ditukar lantik
ke gred dan skim perkhidmatan yang sama dan pemangkuan itu adalah
bagi tujuan kenaikan pangkat.

Pegawai sedang memangku yang ditukar lantk ke gred dan skim
perkhidmatan yang berlainan boleh dipertimbangkan pengecualian
syarat tempoh pemangkunan oleh Lembaga Kenaikan Pangkat bagi
membolehkan pegawai dinaikkan pangkat atas jawatan yang dipangku
sebelum tarikh kunat knasa pertukaran pelantikan tertakluk pegawai
memenuhi syarat kenaikan pangkat yang ditetapkan.

Kenaikan Pangkat

Kenaikan pangkat pegawai adalah tertakluk kepada syarat skim
perkhidmatan di jawatan baham. Tempoh perkhidmatan di jawatan asal
boleh diambil kira sebagai tempoh melayakkan untuk wrusan kenaikan
pangkat berdasarkan tempoh perkhidmatan (fime-based) kecuah jika
pegawai ditukar lantik ke gred jawatan lebih tinggi.

Keperluan Mematuhi Akta, Peraturan Dan Undang-Undang

Pegawai akan sentiasa tertakluk kepada akta, peraturan dan undang-
undang yang berkuat kuasa.

17
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@)

(@

@

(s)

®

Ketua Perkhidmatan

Eetua Perkhidmatan pegawai 1alah ketua bagi skim perkhidmatan yang
pegawai ditukar lantik atau vang ditentukan oleh Ketna Pengarah
Perkhidmatan Awam.

Penempatan

Penempatan pegawai adalah seperti mana yang diarahkan oleh Ketua
Perkhidmatan/Ketua Jabatan mengikut mana-mana yang berkenaan

Pemakaian Syarat Skim Perkhidmatan/Perkhidmatan Baharu

Pegawai adalah tertakluk kepada syarat dan peraturan yang ditetapkan
dalam skim perkhidmatan/perkhidmatan di jawatan baham kecual
dinyatakan sebaliknya dalam syarat pertukaran pelantikan.

Syarat Pelantikan Yang Dikecualikan

Pegawai vang telah membuat pemeriksaan kesihatan, akuan berkanun,
aku janj1 dan tapisan keselamatan semasa di jawatan asal dikecualikan
daripada memenuhi syarat tersebut di jawatan baham.

Hubungan Dengan Skim Perkhidmatan/Perkhidmatan Asal

Hubungan pegawai dengan perkhidmatan asal terputus kecuali bagi
maksud faedah persaraan dan kemudahan dalam perkhidmatan yang

18
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diberi menggunakan tempoh perkhidmatan Contoh : cuti rehat, cuti
haji, cuti tanpa gaji dan kelayakan pinjaman.

7. Bagi pegawai yang menerima opsven pertukaran pelantikan disebabkan
pewnjudan/pmdaan/penjumudan skim perkhidmatan dan dikekalkan dalam skim
perkhidmatan 1tu secara KUP bag: tempoh tertentu kerana belum memenuhi syarat
kelayakan akademik_ atau syarat-syarat khas yang ditetapkan oleh Kerajaan seperti
tempoh perkhidmatan menggantikan syarat kelayakan akademik yang ditetapkan,
kedudukan perkhidmatan pegawai adalah seperti berikut:

(a) Pertukaran Pelantikan Ke Jawatan Baham

Pegawai hanva layak ditukar lantik ke jawatan baham sehan selepas
pegawai memenuhi syarat perfukaran pelantikan yang ditetapkan.

() Gan
Gaji pegawai kekal mengikut gajp di jawatan asal secara KUP. Pegawai
layak menerima gaji pertukaran pelantikan di jawatan baharu sehan
selepas memenuhi syarat pertukaran pelantikan vyang ditetapkan
mengikut prinsip penetapan gajn perfukaran pelantikan seperti di
perenggan 6(c)(n).

(c) Pergerakan Gaji Tahunan (PGT)

PGT pegawai adalah mengikut jawatan asal. PGT pegawai di jawatan
asal pada tahun pegawai layak ditukar lantik hendaklah diberi mengikut
prinsip di perenggan 6(d).

19
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(d) Tarikh Pergerakan Gaji (TPG)

TPG pegawai adalah mengikut TPG di jawatan asal. TPG pegawai pada
tahun berikutnya selepas pegawai layak ditukar lantik kekal mengikut
TPG jawatan asal.

(e) Pengesahan Dalam Perkhidmatan

Pegawai dalam tempoh percubaan boleh disahkan dalam perkhidmatan
di jawatan asal sekiranya telah memenuhi semmua syarat pengesahan
yvang ditetapkan mengikut jawatan asal. Ketua Jabatan hendaklah
menguruskan perkhidmatan pegawai vang belum memenuhi syarat
pengesahan mengikut syarat skim perkhidmatan di jawatan asal.

(f) Eekananan

Kekananan pegawai adalah dikekalkan mengikut kekananan di jawatan
asal. Kekananan pegawai selepas layak ditukar lantik akan ditentukan

mengikut prinsip di perenggan 6(h).

20
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BAHAGIAN IV

PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB

8. Peranan dan tanggungjawab Ketua Jabatan, Pihak Berkuasa Melantik (PBM)

dan pegawai bagi urusan pertukaran pelantikan kerana pembubaran agensi awam

adalah sepert1 berikut:

(a)

(b)

Eetua Jabatan Agensi Asal

(1) mengemukakan maklumat kepada Bahagian Pembangunan
Organisasi (BPO), JPA mengenai perjawatan yang terlibat

bagi tujuan pemansuhan jawatan;

(1) mengemukakan maklumat pegawai yang menolak opsyen
pertukaran pelantikan kepada Bahagian Pasca Perkhidmatan,
JPA bagi urusan persaraan pegawai yang layak; dan

(11) mengemukakan maklumat pegawai menamatkan
perkhidmatan kerana menolak opsyen pertukaran pelantikan
kepada PBM agensi asal untuk makluman.

Ketua Jabatan Agensi Baham

(1) memaklumkan keputusan Kerajaan kepada BPO, JPA dan
salinan kepada Ketua Jabatan agensi asal;

(1) mengemukakan maklumat kepada BPO, JPA mengenai
perjawatan yvang terlibat bagi tujuan pewujudan jawatan;

21
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(c)

(111) mengemukakan dokumen pertukaran pelantikan vyang
mengandungi surat tawaran, borang opsyen dan syarat
pertukaran pelantikan kepada PBM agensi baharmu untuk
kelulusan dan perwakilan kuasa (jika betkenaan);

(iv) menyampaikan dokumen opsyen kepada pegawai yang
terlibat melalm1 Ketua Jabatan agensi asal (sekiranya diben
perwakilan kuasa oleh PBM);

v membern mat P pegawar mengenal Ssyarat
bern takh kepada 1 1
pertukaran pelantikan; dan

(vi) merekodkan semua perubahan berkaitan perkhidmatan
pegawai berikutan pelaksanaan opsyen pertukaran pelantikan
dalam Buku Perkhidmatan Kerajaan dan Sistem Maklumat
Pengurusan Sumber Manusia (HEMIS).

Pegawai

(1) meneliti dan memahami syarat-syarat opsyen vang

ditawarkan;

(1) membuat pilithan dan mengembalikan borang opsyen kepada
Ketua Jabatan agensi bahamu mengiknt tempoh vang
dinyatakan dalam surat tawaran melalui Ketua Jabatan agensi
asal;

22
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(11) pegawail yang menerima opsyen, melaporkan din bertugas
pada tarikkh yang ditetapkan oleh Ketua Jabatan agensi
baharu; dan

(1v) pegawai yang menolak opsyen, tidak perlu hadir bertugas
mulai tarikh kuat knasa pertukaran pelantikan atan tarkh
opsyen pertukaran pelantikan berakhir, mana yang
terkemudian.

(d) Pihak Berkunasa Melantik (PBM) Agensi Bahamu

(1) menmmbang dan meluluskan pertukaran pelantikan pegawai;
dan

(1) menawarkan opsyen kepada pegawai atau mewakilkan kuasa
kepada Ketua Setiausaha Kementerian/Timbalan Ketua
Setiausaha Kanan, JPM atau pegawai yang mengetuai agensi
baham vang di bawah bidang kuasa PBEM berkenaan.

9. Peranan dan tanggungjawab Ketua Jabatan, Pihak Berkuasa Melantik dan
pegawai bagi urusan pertukaran pelantikan kerana
pewujudan/pmdaan/penjumudan skim perkhidmatan atau kajian perjawatan adalah
sepert1 berikut:

(a) Pihak Berkuasa Melantik

(1) menimbang dan meluluskan  pertukaran  pelantikan

pegawai; dan
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(11) menawarkan opsyen atau mewakilkan kuasa kepada Ketua
Settausaha Kementenan/ Timbalan Ketua Setiausaha
Kanan, JPM atau pegawai yang mengetuai agensi baham
yang di bawah bidang kuasa PBM berkenaan.

(b) Ketua Jabatan

(1) mengemukakan maklumat kepada BPO., JPA mengenai
perjawatan yang terlibat bagi tujuan pemansuhan/pewnjudan
jawatan;

(1) mengemukakan dokumen pertukaran pelantikan yang
mengandungi contoh surat tawaran, borang opsyen dan syarat
pertukaran pelantikan kepada PBM untuk kelulusan dan
perwakilan kuasa (jika berkenaan);

(1) menyampaikan dokumen opsyen kepada pegawai yang
terlibat (sekiranya dibeni perwakilan kuasa oleh PBM);

(iv) menerima borang opsyen yang telah dilengkapkan oleh
pegawai dan mengemulkakan kepada PBM;

(v) mengemukakan maklumat pegawai yang menolak opsyen
pertukaran pelantikan kepada Bahagian Pasca Perkhidmatan,
JPA bagi urusan persaraan pegawai yang layak dan BPO, JPA
bagi urusan perjawatan;

(vi) merekodkan semua perubahan berkaitan perkhidmatan
pegawai berikutan pelaksanaan opsyen pertukaran pelantikan
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dalam Buku Perkhidmatan Kerajaan dan Sistem Maklumat
Pengurusan Sumber Manusia (HRMIS); dan

vi1) memberi imat 'wal mengenal syarat
b taklimat kepada pega g y
pertukaran pelantikan.

(c) Pegawai

(1) meneliti dan memahami syarat-syarat opsyen vyang
ditawarkan;

(1) membuat pilihan dan mengembalikan borang opsyen kepada
Ketua Jabatan mengikut tarikh vang dinyvatakan dalam surat

tawaran;

(111) pegawail yang menerima opsyen, melaporkan din bertugas
pada tarikh yang ditetapkan oleh Ketua Jabatan; dan

(iv) pegawai yvang menolak opsyen, tidak perlu hadir bertugas
mulai tarikh kunat kuvasa pertukaran pelantikan atan tankh
opsyen pertukaran pelantikan berakhir, mana vyang
terkemudian.
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BAHAGIANY

PROSEDUR PERTUKAERAN PELANTIKAN

Prosedur Pertukaran Pelantikan Kerana Pembubaran Agensi Awam

10.

Prosedur pelaksanaan pertukaran pelantikan adalah seperti rajah berikut:

or

v

jawatan;

jawatan;

pelantikan adalah di Lampiran B, B1 dan B2;

berkenaan (jika berkenaan);

26
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Ketua Jabatan agensi bahamu memaklumkan keputusan Kerajaan
kepada BPO, JPA dan salinan kepada Ketua Jabatan agensi asal;

Ketua Jabatan agensi asal mengemukakan maklumat kepada BPO,
JPA mengenai perjawatan yang terhbat bagi tujuan pemansuhan

Eetua Jabatan agensi baharu mengemukakan maklumat kepada BPO,
JPA mengenai perjawatan yang terlibat bagi tujuan pewumudan

Setelah waran/surat kelulusan perjawatan diluluskan, Ketua Jabatan
agensi baharu mengemukakan dokumen pertukaran pelantikan yang
mengandung: contoh surat tawaran, borang opsyen dan syarat
pertukaran pelantikan kepada PBM agensi baham untuk kelulusan
dan perwakilan kuasa (jika berkenaan). Contoh dokumen pertukaran

PBM agenst bahamu menmmbang dan meluluskan pertukaran
pelantikan pegawai dan mewakilkan kuasa kepada Ketua Setiausaha
Kementenian/Timbalan Ketua Setiausaha Kanan, JPM atau pegawai
yang mengetual agensi baharu yang di bawah bidang kuasa PBM



m;

Ketua Jabatan agensi baharu menyampaikan dokumen opsyen kepada
pegawai yang terlibat melalus Eetua Jabatan agensi asal;

Eetua Jabatan agensi bahamu memben taklimat kepada pegawai
mengenai syarat pertukaran pelantikan;

Pegawai membuat pilthan dan mengembalikan borang opsyen kepada
Ketua Jabatan agensi bahamu mengikut tempoh yang dinyatakan
dalam surat tawaran melalui Ketua Jabatan agensi asal;

Ketua Jabatan agensi asal menguruskan perkara berikut:

(a) mengemukakan maklumat pegawai yang menolak opsyen
pertukaran pelantikan kepada Bahagian Pasca Perkhidmatan,
JPA bagi urusan persaraan pegawai yang layak; dan

(b) mengemukakan maklumat pegawai menamatkan perkhidmatan
kerana menolak opsyen pertukaran pelantikan kepada PBM
agensi asal untuk makluman.

Pegawai yang menenma opsyen melaporkan diri bertugas pada
tanikh yang ditetapkan oleh Ketua Jabatan agensi baharu. Manakala
pegawai yang menolak opsyen tidak perlu hadir bertugas mula:
tarikh kuat kuasa pertukaran pelantikan atau tarikh opsyen pertukaran
pelantikan berakhir, mana yang tertkemudian.

Tamat
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Prosedur Pertukaran Pelantikan Kerana Pewujudan/Pindaan/Penjumudan
Skim Perkhidmatan Atau Kajian Perjawatan

11.

Prosedur pelaksanaan pertukaran pelantikan adalah seperti rajah berikut:

MMula

Ketua Jabatan memaklumkan keputusan Kerajaan danfatan
mengemukakan maklumat kepada BPO, JPA mengenai perjawatan
vang terlibat bagi tujuan pemansuhan/pewujudan jawatan berikutan
keputusan Kerajaan;

Setelah waran/surat kelulusan perjawatan diluluskan, Ketua Jabatan
mengemukakan dokumen pertukaran pelantikan yang mengandungi
contoh surat tawaran, borang opsyven dan syarat pertukaran
pelantikan kepada PBM untuk kelulusan dan perwakilan kuasa (jika
berkenaan);

PBM menimbang dan melnluskan pertukaran pelantikan pegawai
dan mewakilkan kuasa kepada Ketua Setiansaha EKementerian/
Timbalan Ketna Setitausaha Kanan, JPM atau pegawai yang
mengetual agensi baham yang di bawah bidang kuasa PBEM
berkenaan;

PBM atau Ketua Jabatan (melalui perwakilan kuasa) berdasarkan
peraturan  vang dikeluarkan menawarkan opsyen pertukaran
pelantikan kepada pegawai wang terlibat Contoh dolumen
pertukaran pelantikan bagi pegawai vang memenuhi svarat
pertukaran pelantikan adalah di Lampiran C, C1 dan C2.
Manakala dokumen pertukaran pelantikan bagi pegawai yang
belum memenuhi syarat pertukaran pelantikan adalah di
Lampiran D, D1 dan D2;
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Ketua Jabatan memben taklimat kepada pegawai mengenai syarat
pertukaran pelantikan;

Pegawai membuat pilihan dan mengembalikan borang opsyen
kepada Ketua Jabatan mengikut tarikh yang dinyatakan dalam surat
tawaran;

Ketua Jabatan menerima borang opsyen yang telah dilengkapkan
oleh pegawai dan mengemukakan kepada PBM; dan

Eetua Jabatan mengemukakan maklimat pegawai yang menolak
opsyen pertukaran pelantikan kepada Bahagian Pasca Perkhidmatan,
JPA bagi urusan persaraan pegawai vang layak dan BPO, JPA bagi

umsan perjawatan.

O Tamat

10. Contoh surat permohonan perwakilan kuasa kepada PBM adalah di

Lampiran E.

29
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Lampiran A

KAFDAH PENETAPAN GAJI PERTUKARAN PELANTIKAN
(kerana pembubaran agensi awam dan
pegawai belum disahkan dalam perkhidmatan)

Tarikh Kuat Kuasa Pertukaran Pelantikan: 1 Disember 2017

Tarikh Pergerakan Gaji Jawatan Asal: 1 April

Tarikh Pergerakan Gaji Jawatan Baharu: 1 April

Gaiji Gaji
: Gred N19 Gred N19
Tarikh (hakiki) (tukar lantik) Catatan
(RM) (RM)

30.11.2017 1,552.00 - Gaji akhir di jawatan hakiki.
Tarikh kuat kuasa pertukaran
pelantikan.
Gajt pertukaran pelantikan

1.12.2017 1,552.00 ditetapkan pada wiii, yang
sama dengan gap akhir jawatan
asal.
Tarikh Pergerakan Gaji (TPG)
dikekalkan mengikut TPG jawatan

165200 |3
142018 - Diberi  Pergerakan (Gaji  Biasa

[1.522.00 + 100]

(PGB) mengikut keputusan Panel
Pembangunan Sumber Manusia

(PPSM).
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Lampiran Al

KAEDAH PENETAPAN GAJI PERTUKARAN PELANTIKAN
{(kerana pembubaran agensi awam dan
pegawai yang telah disahkan dalam perkhidmatan
yvang ditukar lantik sebelum Tarikh Pergerakan Gaji (TPG))

Tarikh Kuat Kuasa Pertukaran Pelantikan: 15 April 2017
Tarikh Pergerakan Gaji Jawatan Asal: 1 Julai
Tarikh Pergerakan Gaji Jawatan Baharu: 1 Julai

Gaji
Gred N20
(hakiki)
(RM)

Tarikh

Gaji
Gred N20
(tukar lantik)
(RM)

Catatan

1442017 232795

Gaji akhir di jawatan hakiks.

1542017 247295

[2.327.95 + 145]

Tankh kuat
pelantikan

kuasa pertukaran

TPG di  jawatan asal vang
sepatutnya diterima pada 1.7.2017
diber1 dahulu pada tarikh kuat
kuasa pertukaran pelantikan_

1542017 247295

261795

[2.472.95 + 145]

Tarikh kuat kuasa pertukaran
pelantikan.

Gajt pertukaran pelantikan
ditetapkan pada amaun gaji yang
sama dengan gajn akhir yang
dicampurkan dengan satu PGB di
jawatan asal

1.7.2018 -

2,762.95

[2.617.95 + 145]

TPG dikekalkan mengikut TPG

jawatan asal

Dibert PGB mengikut keputusan
PP5M.
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Lampiran A2

KAFDAH PENETAPAN GAJI PERTUKARAN PELANTIKAN
(kerana pembubaran agensi awam dan
pegawai yang telah disahkan dalam perkhidmatan
yvang ditukar lantik selepas Tarikh Pergerakan Gaji (IPG))

Tarikh Kuat Kuasa Pertukaran Pelantikan: 1 November 2016

Tarikh Pergerakan Gaji Jawatan Asal: 1 April

Tarikh Pergerakan Gaji Jawatan Baharu: 1 April

Gaji Gaiji
: Gred W44 Gred Wd4
Tarikh (hakiki) (tukar lantik) Catatan
(RM) (RM)
31.10.2016 5,704.13 : Capriakinrjavatan hafaky.
Tarikh knat kuasa pertukaran
pelantikan
595413 Gaj pertukaran pelantikan
1.11.2016 570413 ditetapkan pada amaun gaji yang
[5.704.13 +250]| sama dengan gaji akhir yang
dicampurkan dengan satu PGB di
jawatan asal
TPG dikekalkan mengikut TPG
6.204.13 jawatan asal
142017 -
[5.954.13 +250]| Dibenn PGE mengikut keputusan
PPSM.
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Lampiran A3

KAFEDAH PENETAPAN GAJI PERTUKARAN PELANTIKAN
{(kerana penjumudan skim perkhidmatan dan pegawai ditukar lantik selepas
Tarikh Pergerakan Gaji (TPG))

Tarikh Kuat Kuasa Pertukaran Pelantikan: 1 Ogos 2017
Tarikh Pergerakan Gaji Jawatan Asal: 1 Januari
Tarikh Pergerakan Gaji Jawatan Baharu: 1 Januari

Gaji Gaji
. Gred 519 Gred 529
Tarkh (hakiki) (tukar lantik) Catnan
(RM) (RM)
30.72017 1.452.00 - Gaji akhir di jawatan hakiki.
Tarikh kunat kuasa pertukaran
pelantikan
1.493.00 Gajt pertukaran pelantikan
182017 1.452.00 ( T -um) ditetapkan pada gaji minimum di
jawatan baham kerana gaji akhir di
jawatan asal lebih rendah daripada
gajt minimum di jawatan baham.
TPG dikekalkan mengikut TPG
1.638.00 jawatan asal
112018 -
[1.493.00 + 145] | Diberi PGB mengikut keputusan
PPSM.
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Lampiran A4

KAEDAH PENETAPAN GAJI PERTUKARAN PELANTIKAN
(kerana kajian perjawatan dan pegawai ditukar lantik sebelum Tarikh
Pergerakan Gaji (TPG))

Tarikh Kuat Kuasa Pertukaran Pelantikan: 3 April 2017
Tarikh Pergerakan Gaji Jawatan Asal: 1 Oktober
Tarikh Pergerakan Gaji Jawatan Baharu: 1 Oktober

Tarikh

Gaji
Gred N41
(hakiki)
(RM)

Gaji
Gred 541
(tukar lantik)
(RM)

Catatan

2432017

3,79094

Gaji akhir di jawatan hakiki.

342017

4,015.94
[3.790.94 + 225]

Tarikh knat kuasa pertukaran
pelantikan.
TPG di jawatan asal
sepatutnya diterima
1.10.2017 diben
tanikh  kmat
pelantikan

yang
pada
dahulu pada

kuasa pertukaran

342017

4,01594

4,01594

Tarikh Iknat kuasa pertukaran
pelantikan.

Gajt pertukaran pelantikan
ditetapkan pada amaun gaji yang
sama dengan gaji akhir di jawatan
asal kerana gaj akhir di jawatan
lebih tinggi daripada gaji minimum
di jawatan baham.

1.10.2018

4.240.94
[4.015.94 + 225]

TPG dikekalkan mengikut TPG
jawatan asal

Diberi PGB mengikut keputusan
PPSM.
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DOKUMEN PERTUKARAN PELANTIKAN BAGI
PEMBUBARAN AGENSI AWAM

35
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Lampiran B

CONTOH SURAT TAWARAN OPSYEN PERTUKAEAN PELANTIKAN
(PEMBUBARAN AGENSI AWANM)

(Nama dan alamat Pihak Berkuasa Melantik atau Ketna Jabatan agensi bahar)

Fail Rujukan:
Tankh:
Nama (Nama pegawai)
Adammat 0 Fecsscissomoseiscoinoe
MMelalui:

(Nama dan alamat Ketua Jabatan agensi asal)

Tuan/Puan,

TAWARAN OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN DARI (skim
perkhidmatan asal) KE (skim perkhidmatan baharu) DI (agensi baharu)

Dengan hormatnya dimaklumkan bahawa Kerajaan telah memutuskan untuk
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pertukaran pelantikan).

2. Tawaran pertukaran pelantikan melalui opsyen ini tertakluk kepada syarat
seperti dinyatakan di Lampiran Bl. Tuan/puan dikehendaki memberni jawapan
sama ada menerima atau menolak tawaram ini dengan mengisi borang opsyen di

Lampiran B2 dan jawapan tuan/puan hendaklah sampai ke pejabat im sebelum

P T T L EETETETEEEEERTETEEEETEETESESTIETETREATET

2.1 Menerima Tawaran:

Menandakan (v") dalam kotak di perenggan (a) Lampiran B2; atau

22 Menolak Tawaran:

(1) Menandakan (v") dalam kotak di perenggam (b) Lampiran
B? jika tuan/puan bertaraf berpencen atau berada dalam
Skim KWSP atau belum disahkan dalam perkhidmatan
tetapi telah disifatkan sebagai pegawai berpencen
mengikut undang-undang pencen yvang berkuat kuasa.
Implikasinya, tuan/puan akan dibersarakan di bawah seksyen
10(5)(F) atau seksyen 10(5)(c) atau subseksyen GA(6) Akta
Pencen 1980 (Akta 227); atau

(1) Menandakan (¥") dalam kotak di perenggan (¢) Lampiran
B2 jika tuan/puan belum disahkan dalam perkhidmatan
dan dengan ini tuan/puan dikehendali menamatkan
perkhidmatan dengan mengemukakan surat peletakan jawatan.
Tempoh notis dan bavaran balik sebulan gajn sebagai
menggantikan notis yang tidak mencukupi dikecualikan.
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Sekian, terima kasth.

“ BERKHIDMAT UNTUK NEGAERA ™

Saya vang menurut perintah,

(Tandatangan Pihak Berkuasa Melantik/Eetua Jabatan agensi bahar)

38
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Lampiran B1

CONTOH SYARAT PERTUKARAN PELANTIKAN

1. Kerajaan telah memutuskan untuk (keputusan OPSYEN

;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;

baharu) atau jika menolak tuan/puan akan

dibersarakan atau tuan/puan dikehendaki menamatkan
perkhidmatan dengan meletak jawatan. Opsyen m

adalah muktamad.
2. Tempoh opsyen yang diberitkan kepada tuan/puan TEMPOH
untuk membuat pilihan adalah 30 hari dari tarikh OPSYEN

surat tawaran dikeluarkan Jika tuan/puan tidak
membuat pilthan atau tidak melaporkan din bertugas
pada tankh yang ditetapkan atau membuat pilihan
bersyarat'tidak jelas atau gagal mengembalikan
borang opsyen tanpa sebarang sebab yang munasabah,

tuan/puan adalah dianggap menolak tawaran
pertukaran pelantikan mni.

3. Tuan/Puan vyang menenma pertukaran pelantikan JAWATAN YANG
melalui pemberian opsyen mi akan ditawarkan ke DITAWARKAN
puan jika perlu akan dwbahsuai mengikut skim
perkhidmatan tersebut.

4. Tuan/Puan akan tertakluk kepada syarat dan peraturan PEMAKAIAN
perkhidmatan seperti vang diperuntukkan di dalam  SYARAT DAN
skim perkhidmatan yang twan/puan ditukar lantik PERATURAN
kecuali yang dmnyatakan sebaliknya dalam syarat PER]&;IETAN
pertukaran pelantikan mi.
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5.

(a) Tuan/Puan vang belum disahkan dalam GAJI
perkhidmatan, gajn  pertukaran pelantitkan PERTUKARAN
ditetapkan pada gaji minimum jawatan bahamm  PELANTIKAN
sekiranya gaj1 akhir di jawatan asal sama atau
lebih rendah daripada gaji minimum di jawatan
baharu. Jika gajt akhir di jawatan asal lebih
tinggi danpada gaji minimum di jawatan baharu,
gaji tnan/puan di jawatan baham ditetapkan pada
amaun gaji vang sama dengan gaji akhir di
jawatan asal

(b) Tuan/Puan vang telah disahkan dalam
perkhidmatan, gapn  pertukaran  pelantikan
ditetapkan pada amaun gaji yang sama dengan
gaji akhir yang dicampurkan dengan satu (1)
Pergerakan Gaji Biasa (PGB) gaji pegawai di
jawatan asal

(¢) Tika gaji di jawatan baham tidak dapat
menampung gaji pertukaran pelantikan vang
ditetapkan, gaji secara KUP akan dipohon
kepada BS, JPA.

Pergerakan Gaj Tahunan di jawatan asal yang PERGERAKAN
sepatutnya diterima oleh fuan/puan pada tahun GAJI TAHUNAN
pertukaran pelantikan dikuatkuasakan akan diben

pada tankh kuat Ikumasa pertukaran pelantikan

mengikut Kenaikan Gaji Tahunan jawatan asal.

Tarikh Pergerakan Gaji tuan/puan di jawatan baham TARIKH
akan dikekalkan mengikut Tarikh Pergerakan Gaji PERGERAKAN
jawatan asal. GAJI
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8. (a) Twan/Puan vyang telah disahkan dalam
perkhidmatan di  jawatan asal dikecualikan
daripada melalw tempoh percubaan.

(b) Tuan/Puan vyang beluom disahkan dalam
perkhidmatan di  jawatan asal dikehendak:
menghabiskan baki tempoh percubaan.

9 (a) Tuan/Puan wvang telah disahkan dalam
perkhidmatan di jawatan asal disifatkan telah
disahkan dalam perkhidmatan di jawatan baham
sehari selepas tarikh kuat kuasa pertukaran
pelantikan

(b) Tuan/Puan yang masih dalam tempoh percubaan
boleh disahkan dalam perkhidmatan di jawatan
baham sehan selepas memenuhi syarat berikut:

(1) memenuhi tempoh percubaan minimum
dengan mengambil kira tempoh percubaan
vang telah dilalui di jawatan asal; dan

(2) memenuhi semua syarat pengesahan lain yang
ditetapkan di jawatan baham. Sekiranya tuan/
puan telah memenuhi semua syarat di jawatan
asal, syarat pengesahan lain di jawatan baham
dikecualikan. Tuan/Puan  yang  telah
memenuhi sebahagian syarat pengesahan yang
ditetapkan di jawatan asal, hanya perlu
memenuhi sebahagian syarat di jawatan
bahar.

41
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11.

12.

13.

14.

Kelayakan cuti rehat tahunan fuan/puan di jawatan
baham dikekalkan mengikut kelayakan cuti rehat di
jawatan asal atau di jawatan baharu, mana vang lebih
tinggi. Tuan/Puan juga dibenarkan membawa baki
cuti rehat dan cuti rehat yang telah dikumpulkan
untuk tujuan award wang tunai sebagai gantian cuti
rehat mengikut peraturan vang berkuat kuasa.

Jika tuan/puan belum disahkan dalam perkhidmatan di
jawatan asal, tuan/puan layak ditawarkan opsyen
Skim KWSP semasa diperakukan pengesahan dalam
perkhidmatan di jawatan baharmu.

Jika twan/puan wyang tidak memulh Skim KWSP
semasa di jawatan asal tetapt belum diben taraf
berpencen sebelum tamkh kuat kuasa pertukaran
pelantikan, tuan/puan layak diben taraf berpencen di
jawatan baham mengikut undang-undang pencen yang
berkuat kuasa. Tempoh perkhidmatan di jawatan asal
boleh diambil kira sebagai tempoh vyang boleh
dimasuk kira bagi maksud pembenan taraf berpencen
di jawatan baharu.

Tuan/Puan yang telah diben taraf berpencen sebelum
pertukaran pelantikan 11 dikuatkuasakan, taraf
berpencen tersebut adalah dikekalkan.

Pertukaran pelantikan tidak akan menjejaskan umur
layak dibayar pencen sekiranya tuan/puan bersara

pilihan selepas fankh kuat kuasa pertukaran
pelantikan.
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15.

16.

17.

18.

15.

20.

21.

Eenaikan pangkat tuan/puan di jawatan baharu adalah
tertakluk kepada syarat kenaikan pangkat vang
ditetapkan dalam skim perkhidmatan di jawatan
bahamu. Tempoh perkhidmatan di jawatan asal boleh
diambil kira sebagai tempoh melayakkan untuk
urusan kenaikan pangkat berdasarkan tempoh
perkhidmatan (fime-based) kecuali jika tuan/puan
ditukar lantik ke gred jawatan lebih tinggi.

Tuan/Puan akan sentiasa tertakluk kepada peraturan
dan arahan vang berkuat kuasa di agensi baham.

Ketua Perkhidmatan twan/puan 1alah (Ketua

Penempatan tuan/puan adalah seperti mana yang
diarahkan oleh Ketua Perkhidmatan/Ketua Jabatan
mengikut mana-mana yang berkenaan.

Tuan/Puan tidak perln membuat pemenksaan
kesthatan, aknan berkanun, aku janji dan tapisan
keselamatan sekiranya tuan/puan telah memenuhi
syarat tersebut semasa di jawatan asal

Pertukaran pelantikan tuwan/puan melalui pembenan

;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;

Hubungan tuan/puan dengan perkhidmatan asal
adalah terputus kecuali bagi maksud faedah persaraan
dan kemudahan dalam perkhidmatan wvang dibern
menggunakan tempoh perkhidmatan Contoh : Cuti
Rehat, Cuti Haji, Cuti Tanpa Gaji dan kelayakan
pinjaman.
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Lampiran B2

CONTOH BORANG OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN

Fail Rujukan :
Tarikh :

Kepada -
(Nama dan alamat Pihak Berkuasa Melantik/ Ketua Jabatan agensi baharm)

Melalu:
{(Nama dan alamat Ketua Jabatan agensi asal)

Tuan,

TAWARAN OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN DARI (skim

bettannkh . mengenal perkara di atas, maka saya dengan mi
membuat pilihan seperti berikut:

*(a) Menerima tawaran opsyen pertukaran pelantikan dan
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m;

*(b)

*(©

pelantikan vang dmyatakan di Lampiran Bl surat tawaran
tuan;

=

ATAU

sEmmammsEErEandy 0 CmserhsssesrEsEsrssEssEsEsmeEs

seksyen 10(3)(h) atau seksyen 10(5)(c) atau subseksyen 6A(6)
Akta Pencen 1980 (Akta 227);

(Pilihan ini hanyalah bagi pegawai yang felah disahkan dalam
perkhidmatan dan telah diberi taraf berpencen/berada dalam Skim KEWSP
atau belum disahkan dalam perkhidmatan semasa tetapi telah disifatkan
sebagai pegawai berpencen mengikut undang-undang pemcen yang
berkuat kuasa)

ATAU

;;;;;;;;;

perkhidmatan dengan mengemukakan surat peletakan jawatan.
Tempoh notis dan bayaran balik sebulan gaji sebagai
menggantikan notis yang tidak mencukup: dikecualikan.

{FPilihan ini hanyalah bagi pegawai yang belum disahkan dalam
perkhidmatan atau pegawai yang menolak opsyen Skim KW5P semasa
pengesahan dalam perkhidmatan fetapi belum diberi taraf berpencen)
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DOKUMEN PERTUKARAN PELANTIKAN BAGI
PEWUJUDAN/PINDAAN/PENJUMUDAN SKIM
PERKHIDMATAN ATAU KAJIAN PERJAWATAN

(PEGAWAI MEMENTHI SYARAT PERTUKARAN PELANTIKAN)

46
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m;

Lampiran C

CONTOH SURAT TAWARAN OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN
(pegawai yang telah memenuhi syarat pertukaran pelantikan)

(Nama dan alamat Pihak Berkuasa Melantik atau Eetua Jabatan agensi baharu)

Fail Rujukan:
Tarikh:
Nama (Nama pegawai)
Alamat
Melalui:

{Nama dan alamat Ketua Jabatan agensi asal)

TAWARAN OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN DARI (skim
perkhidmatan asal) KE (skim perkhidmatan baharu) DI (nama agensi)

Dengan hormatnya dimaklumkan bahawa Kerajaan telah memutuskan untuk
(keputusan_ Kerajaan). Sehubungan itu, tuan/puan dengan imi ditawarkan

pelantikan).
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2. Tawaran pertukaran pelantikan melalui opsyen ini tertakluk kepada syarat
seperti dinyatakan di Lampiran C€1. Tuan/Puan dikehendaki membeni jawapan
sama ada menerima atau menolak tawaran ini dengan mengisi borang opsyen di
Lampiran C2 dan jawapan tuan/puan hendaklah sampai ke pejabat i1 sebelum
atau pada (30 hari dari tarikh surat tawaran dikeluarkan).

2.1 Menerima Tawaran:

Menandakan (v") dalam kotak di perenggan (a) Lampiran C2; atan

22 Menolak Tawaran:
(1) Menandakan (v") dalam kotak di perenggan (b) Lampiran
C2 jika tuwan/puan bertaraf berpencen atau berada dalam
Skim KSWP atau belum disahkan dalam perkhidmatan
tetapa telah disifatkan sebagai pegawai bermpencen mengikut
undang-undang pencen yang berkuat kvuasa. Implikasinya,
tuan/puan akan dibersarakan di bawah seksyen 10(5)(®) atau

seksyen 10(5)(c) atau subseksyen 6A(6) Akta Pencen 1980
{Akta 227); atau

(11) Menandakan (v") dalam kotak di perenggan (c) Lampiran C2
jika tuan/puan belum disahkan dalam perkhidmatan dan
dengan 1m1  twan‘puan  dikehendaki  menamatkan
perkhidmatan dengan mengemmkakan surat peletakan
jawatan. Tempoh notis dan bayaran balik sebulan gaj
sebagai menggantikan notis idak mencukupi dikecualikan.
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Sekian, terima kasih.

“ BERKHIDMAT UNTUK NEGARA ~

Saya yang menurut perintah,

(Tandatangan Pihak Berkuasa Melantik/Eetua Jabatan agensi baharu)
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Lampiran C1

CONTOH SYARAT PERTUKARAN PELANTIKAN
{pegawai yang memenuhi syarat pertukaran pelantikan)

Kerajaan telah memutuskan untuk (keputusan OPSYEN
Kerajaan). Dengan keputusan tersebut, tuan/puan

ditawarkan opsyen sama ada memnerima untuk

atau jika menolak, tuan/puan akan dibersarakan

atau  tuan/puan  dikehendaki  menamatkan

perkhidmatan dengan meletak jawatan. Opsyen i1

adalah muktamad.

Tempoh opsyen yang diberikan kepada tnan/puan TEMPOH OPSYEN
untuk membuat pilithan adalah 30 hari mulai

tarikh surat tawaran dikeluarkan Jika tuan/

puan tidak membuat pilthan atan tidak melaporkan

din bertugas pada tarikh wvang ditetapkan atau

membuat pilihan bersyarat/tidak jelas atau gagal

mengembalikan borang tanpa sebarang sebab yang

munasabah_ tuan/puan adalah dianggap menolak

tawaran pertukaran pelantikan mi.

Tuan/Puan yang menernma pertukaran pelantikan JAWATAN YANG
melalui pemberian opsyen ini1 akan ditawarkan ke DITAWARKAN
tuan/ puan jika perlu akan diuwbahsuai mengikut

skim perkhidmatan tersebut.

Tuan/Puan akan tertakluk kepada syamat dan PEMAKATIAN
peraturan perkhidmatan seperti yang diperuntukkan SYARAT DAN
di dalam skim perkhidmatan yang tuan/puan PERATURAN
ditukar lantik kecuali dinyatakan sebaliknya dalam PER‘;HIDM‘;T“
syarat pertukaran pelantikan ini.
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5. Gaji tuan/puan akan ditetapkan pada: GAJI
PERTUKARAN

(a) gap mimimum/gaj permulaan yang ditetapkan PELANTIKAN

di jawatan baharu sekiranya gaj akhir di
jawatan asal sama atau lebih rendah danpada
gaji mummum/gap permulaan di jawatan
baharu; atau

(b) jika gaji akhir di jawatan asal lebih tingg:
danipada gaji minimum/gaji permulaan yang
ditetapkan di jawatan baham, gaji tuan/puan
ditetapkan pada amaun gaji yang sama
dengan amaun gaj akhir di jawatan asal; atau

(c) jika gaji di jawatan bahamu tidak dapat
menampung gaji pertukaran pelantikan yang
ditetapkan, gaji secara KUP akan dipohon
kepada BS, JPA.

6. Pergerakan Gaji Tahunan di jawatan asal yang PERGERAKAN
sepafutnya ditenma oleh tuan/puan pada tahun  GAJITAHUNAN
pertukaran pelantikan dikuatknasakan akan diben
di pada tankh kuat kuasa pertukaran pelantikan
mengikut Kenaikan Gaji Tahunan jawatan asal.

7. Tarikh Pergerakan Gaji tuan/puan di jawatan TARIKH
baharu akan dikekalkan mengikut Tarikh PERGERAKAN
Pergerakan Gaji tuan/puan di jawatan asal. GAII

8 (a) TuanPuan vang telah disahkan dalam TEMPOH

perkhidmatan di jawatan asal dikecualikan PERCUBAAN
daripada melalui tempoh percubaan

(b) TuanPuan vyang belum disahkan dalam
perkhidmatan di jawatan asal dikehendak:
menghabiskan bak: tempoh percubaan.
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9.

11.

(a) Tuan/Puan vyang telah disahkan dalam
perkhidmatan di jawatan asal disifatkan telah
disahkan dalam perkhidmatan di jawatan
baharu sehan selepas tankh kuat kuasa
pertukaran pelantikan.

(b) Tuan/Puan vyang masth dalam tempoh
percubaan boleh disahkan dalam perkhidmatan
di jawatan baharu sehan selepas memenulu
syarat berikut:

(1) memenuhi tempoh percubaan minimum
dengan mengambil kira tempoh percubaan
yang telah dilalui di jawatan asal; dan

(2) memenuhi semua syarat pengesahan lain
yvang ditetapkan di  jawatan baham.
Sekiranva tuan/puan telah memenuhi semma
syarat di jawatan asal, syarat pengesahan
lain di jawatan baham dikecualikan.
Tuan/Puan vang telah memenuhi sebahagian
syarat pengesahan vang ditetapkan di
jawatan asal, hanya perlu memenuhi
sebahagian syarat di jawatan baham_

Kelayakan cuti rehat tahunan tuan/puan di jawatan
baharu dikekalkan mengikut kelayakan cuti rehat
di jawatan asal atau di jawatan baharu, mana yang
lebih tinggi. Tuan/Puan juga dibenarkan membawa
baki cuti rehat dan cuti rehat yang telah
dikumpulkan untuk tuuan award wang tunai
sebagai gantian cuti rehat mengikut peraturan yang
berkuat kuasa.
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12. Jika  tuan/puan  belum  disahkan  dalam OPSYEN
perkhidmatan di jawatan asal, tuan/puan layak SKIM KWSP
ditawarkan opsyen Skim KWSP semasa
diperakukan pengesahan dalam perkhidmatan di
jawatan baham.

13. Jika tnan/puan yang tidak memilith Skim KWSP TARAF
semasa di jawatan asal tetapi belum diben taraf BERPENCEN
berpencen sebelum tarikh kuat kuasa pertukaran
pelantikan, tuan/puan layak diberi taraf berpencen
di jawatan baham mengikut undang-undang pencen
yang berknat kuasa. Tempoh perkhidmatan di
jawatan asal boleh diambil kira sebagai tempoh
yang boleh dimasuk kira bagi maksud pemberian
taraf berpencen di jawatan baham. Tuan/Puan vang
telah dibent taraf berpencen sebelum pertukaran
pelantikan i1 dikuatkuasakan, taraf berpencen
tersebut adalah dikekalkan.

14. Pertukaran pelantikan fidak akan menjejaskan UMUR LAYAK
umur layak dibayar pencen sekiranya tuan/puan DIBAYAR PENCEN
bersara pilihan selepas tarikh kuat kuasa pertukaran BAGI PEGAWAI

el YANG BERSARA
PILTHAN
15. Kenaikan pangkat tuan/puan di jawatan baham KENAIKAN
adalah tertakluk kepada syarat kenaikan pangkat PANGEKAT

yang ditetapkan dalam skim perkhidmatan di
jawatan baharu. Tempoh perkhidmatan di jawatan
asal boleh diambil kira sebagai tempoh
melayakkan untuk umsan kenaikan pangkat
berdasarkan tempoh perkhidmatan (fime-based)
kecuali jika tuan/puan ditukar lantik ke gred
jawatan lebih tinggi.
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16.

17.

18.

15.

20.

21.

Tuan/Puan akan sentiasa tertakluk kepada
peraturan dan arahan yang berkuat kuasa di agens:
baharu.

Penempatan tuan/puan adalah seperti mana yang
diarahkan oleh Kema Perkhidmatan/Ketua Jabatan
mengikut mana-mana yang berkenaan.

Tuan/Puan tidak perlu membuat pemeriksaan
kesthatan, akuan berkanun, aku janji dan tapisan
keselamatan sekiranya tuan/puan telah memenuhi
syarat tersebut semasa di jawatan asal.

Pertukaran pelantikan tuan/puan melalui pemberian

Hubungan tuan‘puan dengan perkhidmatan asal
adalah terputus kecuali bagi maksud faedah
persaraan dan kemudahan dalam perkhidmatan
vang diberi menggunakan tempoh perkhidmatan.
Contoh : Cuti Rehat, Cuti Haji, Cuti Tanpa Gaj
dan kelayakan pinjaman.
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Lampiran C2

CONTOH BORANG OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN
(pegawai vang memenuhi syarat pertukaran pelantikan)

Fail Rujukan :
Tarikh :

KEepada :

(Nama dan alamat Pihak Berkuasa Melantik/ Ketua Jabatan)

---------

membuat pilihan seperti berikut:

*(a) Menerima tawaran opsyen pertukaran pelantikan dan
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di (agensi baharu) dengan gaj RM...._..._. sebulan atas
Gred .... dengan syarat pertukaran pelantikan yang dinyatakan
di Lampiran C1 surat tawaran tuan;

ATAU

*(b) Menolak tawaran opsyen pertukaran pelantikan dar (skim

seksyen 10(5)(F) atau seksyen 10(5)(c) atau subseksyen 6A(6)

Akta Pencen 1980 (Akta 227);

(Pilikan ini hawpalah bagi pegawai yang telah disahkan dalam
perkhidmatan dan tfelah diberi taraf berpencen/berada dalam Skim KWSP
atau belum disahkan dalam perkhidmatan semasa tefapi telah disifatkan
sebagai pegawai berpencen mengikut undang-undang pencen yang
berfuat kuasa)

ATAU

*(c) Menolak tawaran opsven pertukaran pelantikan dan

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

dikehendak: menamatkan perkhidmatan dengan
mengemukakan surat peletakan jawatan. Tempoh notis dan
bayaran balik sebulan gaj sebagai menggantikan notis yang
tidak mencukupi dikecualikan.

(Filihan ini hanyalah bagi pegawai yang belum disahkan dalam
perkhidmatan atauw pegawai yang menclak opsyen Skim KWSP semasa
pengesahan dalam perkhidmatan fetapi belum diberi taraf barpencen)
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DOKUMEN PERTUKARAN PELANTIKAN BAGI

PEWUJUDAN/PINDAAN/PENJUMUDAN SKIM
PERKHIDMATAN ATAU KAJIAN PERJAWATAN

(PEGAWAI BELUM MEMENTUHI SYARAT PERTUKARAN PELANTIKAN)

57
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Lampiran D

CONTOH SURAT TAWARAN OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN
{pegawai yang belum memenuhi syarat pertukaran pelantikan)

{(Nama dan alamat Pihak Berkuasa Melantik atau Eetua Jabatan)

Fail Rujukan:
Tarikh:
Nama : (Nama pegawai)
Alamiat = Gocececscoiiieiin
Tuan/Puan,

TAWARAN OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN DARI (skim
perkhidmatan asal) KE (skim perkhidmatan baharu) DI (nama agensi)

Dengan hormatnya dimaklumkan bahawa Kerajaan telah memutuskan untuk
(keputusan Kerajaan). Sehubungan itu, tuan/puan dengan 1m ditawarkan

sehari selepas tuan/puan memenuhi syarat pertukaran pelantikan yang
ditetapkan. Dengan itu tuan/puan dikekalkan secara Khas Unfuk Penyandang

(KUP) di skim perkhidmatan dan jawatan asal sehingga memenuhi syarat tersebut.

2. Tawaran pertukaran pelantikan melalui opsyen 1 tertakluk kepada syarat
seperti dinyatakan di Lampiran D1. Tuan/Puan dikehendaki memberi jawapan

sama ada menerima atau menolak tawaran i1 dengan mengisi borang opsyen di
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Lampiran D2 dan jawapan tuan/puan hendaklah sampai ke pejabat ini sebelum

2.1 Menerima Tawaran:

Menandakan (v) dalam kotak di perenggan (a) Lampiran D2; atau

22 Menolak Tawaran:

(1) Menandakan (v") dalam kotak di perenggamn (b) Lampiran
D2 jika tuan/ puan bertaraf berpencen atau berada dalam
S5kim KWSP atau belum disahkan dalam perkhidmatan
tetapi telah disifatkan sebagai pegawai berpencen
mengikut undang-undang pencen yang berkuat kuasa.
Implikasinya. tuan/puan akan dibersarakan di bawah seksyen
10(5)(F) atau seksyen 10(3)(c) atau subseksyen 6A(6) Akta
Pencen 1980 (Akta 227); atau

(1) Menandakan (v") dalam kotak di perenmggan (c) Lampiran
D2 jika tuan/puan belum disahkan dalam perkhidmatan
dan dengan dikehendaki menamatkan perkhidmatan dengan
mengemukakan surat peletakan jawatan. Tempoh notis dan
bayaran balik sebulan gaji sebagai menggantikan notis yang
tidak mencukupi dikecualikan.
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Sekian, tenima kasih.

“ BERKHIDMAT UNTUK NEGARA ”

Saya yang menurut perintah,

(Tandatangan Pihak Berkuasa Melantik/Ketua Jabatan)
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Lampiran D1

CONTOH SYARAT PERTUKARAN PELANTIKEAN
{pegawai vang belum memenuhi syarat pertukaran pelantikan)

1. Kerajaan telah memutuskan untuk (keputusan OPSYEN
Kerajaan). Dengan keputusan tersebut, tuan/puan
ditawarkan opsyen sama ada menerima untuk
atan jika menolak, tuan/puan akan dibersarakan
atan dikehendaki menamatkan perkhidmatan
dengan meletak jawatan. Opsyen ini adalah
muktamad.

2.  Tempoh opsyen yang diberikan kepada tuan/puan TEMPOH OPSYEN

untuk membuat pilithan adalah 30 hari mulai
tarikh surat tawaran dikeluarkan Jika tuan/
puan tidak membuat pilihan atau tidak melaporkan
din bertugas pada tarikh vang ditetapkan atau
membuat pilihan bersyarat/tidak jelas atau gagal
mengembalikan borang tanpa sebarang sebab yang
munasabah, tuan/puan adalah dianggap menolak
tawaran pertukaran pelantikan ini.

3.  Tuan/Puan yang menernima pertukaran pelantikan JAWATAN YANG
melalui pemberian opsyen mi akan ditawarkan ke DITAWARKAN
tuan/puan memenuhi syarat pertukaran
pelantikan vang ditetapkan. Gelaran jawatan
tuan/puan jika perlu akan dmbahsuai mengikut
skim perkhidmatan tersebut.
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Tuan/Puan akan tertakluk kepada syarat dan PEMAKAIAN
peraturan perkhidmatan seperti yang diperuntukkan SYARAT DAN
di dalam skim perkhidmatan yang tan/puan PE';E;‘;%}
ditukar lantik sehari selepas tuan/puan B U
memenuhi syarat pertukaran pelantikan vang

ditetapkan.

Gaji tuan/puan akan dikekalkan mengikut gaji di GAJIDI JAWATAN
jawatan asal secara Khas Untuk Penvandang ASAL
(KUP) sehingga fuan/puan memenuhi syarat

pertukaran pelantikan yang ditetapkan_

Gaj1 tuan/puan akan diselaraskan sehari selepas
fuan/puan memenuhi syarat pertukaran
pelanfikan vang ditetapkan mengikut prinsip
penetapan gaji seperti berikut:

(a) pada gaji minimum/gaji permulaan yang GAJII
ditetapkan di jawatan baharu sekiranya gaji PERTUKARAN

akhir di jawatan asal sama atau lebih rendah PELANTIKAN DI
daripada gaji minimum/gaji permulaan di J;WATAI?

jawatan baham; atan

(b) jika gaj akhir di jawatan asal lebih tinggi
daripada gaji minimum/gaj1 permulaan yang
ditetapkan di jawatan baham. gaji man/puan
ditetapkan pada amaun gaji vang sama
dengan amaun gaji akhir di jawatan asal; atau

(¢) pka gaji di jawatan baham tidak dapat
menampung gaji pertukaran pelantikan yang
ditetapkan, gaj1 secara KUP akan dipohon
kepada BS, JPA

Pergerakan Gaji Tahunan (PGT) adalah mengikut PERGERAKAN

jawatan asal. PGT wyang sepatutnya diterima pada GAJI TAHUNAN
tahun tuan/puan memenuhi syarat perukaran

62

Universiti Teknologi MARA 1 13



baharu) mengikut tarikh tuan/puan layak ditukar

lantik ke jawatan baham.

8.  Tarikh pergerakan gaji (TPG) tuan/puan di jawatan TARIKH
asal adalah dikekalkan. TPG tuan/puan di jawatan PERGERAKAN
baharu selepas layak ditukar lantik adalah GANl
dikekalkan mengikut tarikh pergerakan gaji di
jawatan asal.

9.  Tuan/Puan yang dalam tempoh percubaan boleh PENGESAHAN

disahkan dalam perkhidmatan di jawatan asal DALAM
PERKHIDMATAN

sekiranya telah memenuhi semma  syarat
DI JAWATAN ASAL

pengesahan dalam perkhidmatan yvang ditetapkan.

10. Tuan/Puan akan dikecunalikan daripada syarat PENGESAHAN
pengesahan dalam perkhidmatan di jawatan bahamu DALAM
jika tuan/puan telah disahkan dalam perkhidmatan ~FPERKHIDMATAN
di jawatan asal sehari selepas tuan/puan DEJAWATAN
memenuhi svarat pertukaran pelantikan vang BAHARU
ditetapkan. Tuan/Puan disifatkan telah disahkan

dalam perkhidmatan di jawatan baharu.

11. Kekananan tuan/puan di jawatan baham selepas KEKANANAN

12. Kelayakan cuti rehat tahunan tuan/puan di jawatan CUTI REHAT

baharu dikekalkan mengikut kelayakan cuti rehat
di jawatan asal atau di jawatan baham_ mana yang
lebih tinggi. Tuan/Puan juga dibenarkan membawa
baki cuti rehat dan cuti rehat yang telah
dikumpulkan untuk tjuan award wang tunai
sebagai gantian cuti rehat di jawatan baham
mengikut peraturan vang berkuat kuasa.
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13.

14.

15.

16.

17.

Jika tuan/puan belum  disahkan  dalam
perkhidmatan di jawatan asal tuan/puan layak
ditawarkan opsyen Skim KWSP semasa
diperakukan pengesahan dalam perkhidmatan di
jawatan baham.

Jika tuan/puan vang tidak memilth Skim KWSP
tetapi belum diber taraf berpencen sebelum tarikh
kuat kuasa pertukaran pelantikan, tuanpuan layak
diberi taraf berpencen di jawatan baham mengikut
undang-undang pencen vyang berkuat kuasa
Tempoh perkhidmatan di jawatan asal boleh
diambil kira sebagai tempoh vang boleh dimasuk
kira bagi maksud pemberian taraf berpencen di
jawatan baharu. Tuan/Puan vang telah diberi taraf
berpencen  sebelum  perfukaran  pelantikan
dikuatkuasakan, taraf bempencen tersebut adalah
dikekalkan.

Pertukaran pelantikan tidak akan menjejaskan
umur layak dibayar pencen sekiranya tuan/puan
bersara pilihan selepas tarikh kuat kuasa pertukaran
pelantikan.

Kenaikan pangkat tuan/puan di jawatan baham
adalah tertakluk kepada syarat kenaikan pangkat
yvang ditetapkan dalam skim perkhidmatan di
jawatan bahamu selepas layak ditukar lantik
Tempoh perkhidmatan di jawatan asal boleh
diambil kira sebagai tempoh melayakkan untuk
vmsan kenaikan pangkat berdasarkan tempoh
perkhidmatan (time-based) kecuali jika tuan/puan
ditukar lantik ke gred jawatan lebih tinggi.

Tuan/Puan akan sentiasa tertakluk kepada
peraturan dan arahan vang berkuat kuasa di agensi
baham.

OPSYEN
SKIM KWSP

TARAF
BERPENCEN

UMUR LAYAK
DIBAYAR PENCEN
BAGI PEGAWAI
YANG BERSARA
PILIHAN

KENATKAN
PANGEKAT

KEPERLUAN
MEMATUHI
PERATURAN
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18.

19

20.

21.

22

Eetua Perkhidmatan tuan/puan di jawatan baham

Penempatan tuan/puan di jawatan baham adalah
seperti mana vang diarahkan oleh EKeta
Perkhidmatan/Ketua Jabatan mengikut mana-mana
yang berkenaan

Tunan/Puan tidak perlu membuat pemeriksaan
perubatan, akuan berkanun, aku janji dan tapisan
keselamatan sekiranya tuan/puan telah memenuhi
syarat tersebut semasa di jawatan asal.

Pertukaran pelantikan tuan/puan melalui pemberian
selepas pegawai memenuhi syarat pertukaran
pelantikan yang ditetapkan).

Hubungan tuan/puan dengan perkhidmatan asal
adalah terputus kecualh bagi maksud faedah
persaraan dan kemudahan dalam perkhidmatan
yvang dibenn menggunakan tempoh perkhidmatan
Contoh : Cuti Rehat, Cut1 Haji, Cuti Tanpa Gajt
dan kelayakan pinjaman.

5

KETUA
PERKHIDMATAN

PENEMPATAN

SYARAT
PELANTIKAN
YANG
DIKECUALIKAN

TARIKH
KUAT KTUASA

HUBUNGAN
DENGAN
PERKHIDMATAN
ASAL
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Lampiran D2

CONTOH BORANG OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN
{pegawai yang belum memenuhi syarat pertukaran pelantikan)

Fail Rujukan :
Tarikh :

{Nama dan alamat Pihak Berkuasa Melantik/ Ketua Jabatan)

TAWARAN OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN DARI (skim
perkhidmatan dan jawatan asal) KE (skim perkhidmatan dan jawatan
baharu) DI (nama agensi)

bertarkh mengenai perkara di atas, maka saya dengan ini
membuat pilihan sepert1 berikut:

*(a) Bersetuju menerima tawaran opsyven pertukaran

66
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pertukaran pelantikan yang ditetapkan dengan syarat
pertukaran pelantikan yang dinyatakan di Lampiran D1 surat
tawaran tuan. Dengan itu, saya dikekalkan secara Khas Untuk
Penyandang di jawatan asal sehingga memenuhi syarat

tersebut;

ATAU

*(b) Menolak tawaran opsyen pertukaran pelantikan darn (skim

seksyen 10(3)(P) atan seksyen 10(3)(c) atau subseksyen 6A(6)

Akta Pencen 1980 (Akta 227);

(Pilihan ini hanyalah bagi pegawai yang telah disahkan dalam
perkhidmatan dan telah diberi tavaf bevpencen/berada dalam Skim KW5P
atau belum disahkan dalam perkhidmatan semasa tetapi telah disifatkan
sebagai pegawai berpencen mengikut undang-undang pencen yang
berkuat kuasa)

ATAU

*(c) Menolak tawaran opsyen pertukaran pelantikan dan (skim

perkhidmatan dengan mengemukakan surat peletakan jawatan.
Tempoh mnotis dan bayaran balik sebulan gaji sebagai

menggantikan notis vang tidak mencukupi dikecualikan
(Pilihan ini hanyalah bagi pegawai yang belum disahkan dalam

perkhidmatan atan pegawai yang menclak opsyen Skim KW3IP semasa
pengesahan dalam perkhidmatan tetapi belum diberi tarvaf berpencen)

67
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Lampiran E
CONTOH SURAT PERMOHONAN PEWAEKILAN KUASA

(Nama dan alamat PBM agensi baharu)

Tuan/Puan,

PERMOHONAN PEWAKILAN KUASA BAGI URUSAN PERTUKARAN

Sava dengan segala hormatnya memyjuk kepada perkara di atas.

2. Dimaklumkan bahawa, Kerajaan telah membuat keputusan (keputusan
Kerajaan). Berdasarkan keputusan tersebut. seramai (bilangan penyandang

pelantikan).

3. Sehubungan 1tu, sukacita (nama_agensi baharu) memohon pertimbangan

untuk menawarkan opsyen pertukaran pelantikan kepada pegawai vang terlibat.
Dikemukakan maklumat perkhidmatan pegawai yang terlibat (nama, gred
jawatan_dan_no. kad pengenalan) dan dokumen yang berkaitan untuk

68
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4. Kerjasama dan perhatian tuan bethubung perkara i1 amatlah dihargai.

Sekian, terima kasih.

‘BERKHIDMAT UNTUK NEGARA®

Saya yang menurut permtah,

(Ketua Jabatan Agensi Baharu)

69
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Lampiran Kepada Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 6 Tahun 2016

KERAJAAN MALAYSIA

PANDUAN B

PERTUKARAN PELANTIKAN
ATAS PERMOHONAN PEGAWALI

JABATAN PEEKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA
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v PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB 9-11
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Bl Contoh Svyarat Pertukaran Pelantikan 18-21
B2 Contoh Surat Setuyju Terima Pertukaran 22-23
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BAHAGIANI

PENDAHULUAN

Tujuan

1. Panduan ini bertujuan untuk menjelaskan mengenai dasar dan prosedur
pelaksanaan urusan pertukaran pelantikan atas permohonan pegawai tetap
sebagaimana dasar yang lebih terperinci sepert: yang dinyatakan dalam perenggan
5.2 Pekeliling Perkhidmatan ini.

Definisi

2 Bagi maksud Panduan 1

“agensi asal” bermaksud agensi di mana seseorang pegawai bertugas
sebelum pertukaran pelantikan dikuatkuasakan;

“agensi” bermaksud Kementerian atau Jabatan di penngkat persekutuan
dan Negen, Pihak Berkuasa Berkanun dan Pihak Berkuasa Tempatan;

“agensi baharu” bermaksud agensi yang menerima pegawai untuk
berkhidmat di agensi berkenaan melalu proses pertukaran pelantikan;

“saji akhir” bermaksud gaji hakiki vang diterima sehari sebelum tarikh
kuat kuasa pertukaran pelantikan;

“jawatan asal” bermaksud gred dan jawatan hakiki vang disandang oleh
pegawai sehar sebelum tankh kuat kuasa pertukaran pelantikan;

“jawatan baharu™ bermaksud gred dan jawatan wvang diterima oleh
pegawai melalui pertukaran pelantikan;
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“Ketna Jabatan™ bermaksud seseorang pegawai yang mengetuai sesebuah
agensi atau mana-mana pegawai vang diwakilkan kuasa secara bertulis oleh
Eetua Jabatan untuk bertindak bagi pihaknya;

“Pihak Berkuasa Melantik” bermaksud pihak yang mempunyai kuasa
untuk melantik pegawai tetap di agensi asal atan di agensi baham.
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BAHAGIANTII

PRINSIP PERTUKARAN PELANTIKAN

DASAR UTMUM

3. Dasar mengenai pertukaran pelantikan atas permohonan pegawai adalah

sepert1 berikut:

(a)

(b)

(d)

()

pertukaran pelantikan dilaksanakan sebagai salah satu alternatif bagi
membolehkan seseorang pegawai berpindah ke skim perkhidmatan dan
gred yang sama dengan skim perkhidmatan dan gred hakiki di Pihak
Berkuasa Melantik (PBM) yang berlainan tanpa perlu melalui proses
pelantikan biasa;

pegawai akan ditawarkan syarat pertukaran pelantikan;

pegawai yang layak memohon adalah pegawai yang telah disahkan
dalam perkhidmatan;

asas permohonan yang boleh dipertimbangkan bag: pertukaran
pelantikan adalah seperti mengikut suami atau istern1 yvang bertugas
dalam pasukan beruniform, menjaga ibu bapa atau ahli keluarga
terdekat yang sakit atau sebab-sebab kesthatan;

permohonan pegawai untuk ditukar lantik ke jawatan bahamu hendaklah
terlebth dahulu mendapat persefujuan danpada Ketua Perkhidmatan
jawatan asal dan Keta Perkhidmatan jawatan baham;
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(f) penempatan pegawai adalah seperti mana ditetapkan oleh Ketua
Perkhidmatan: dan

(g2) PBM boleh mengadakan tapisan asas lantikan dan menentukan syarat

lain dan semasa ke semasa.

4. Sekiranya pegawai dan Perkhidmatan Awam Negeni, Pihak Berkuasa
Berkanun atau Pihak Berkuasa Tempatan berhasrat memohon pertukaran
pelantikan ke agensi. dasar dan prosedur pertukaran pelantikan mengikut Panduan
B 11 boleh dyjadikan panduan atas persetujuan kedua-dua pihak.
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BAHAGIAN ITI

SYARAT PERTUKARAN PELANTIKAN

5. Dalam melaksanakan urusan perfukaran pelantikan pegawai, semua syarat
berikut hendaklah dipatuhi:

(a)

(®)

(c)

(d)

Jawatan Baham

Pegawai hendaklah ditukar lantik ke jawatan baham dalam skim
perkhidmatan yang sama dengan skim perkhidmatan jawatan asal.

Tarikh Kuat Kuasa Pertukaran Pelantikan

Tarikh kuat kuasa pertukaran pelantikan adalah tanikh pegawai
melaporkan dini bertugas di jawatan baham.

Gaji Pertukaran Pelantikan

Pegawai hendaklah ditawarkan gaj pertukaran pelantikan pada gaj
yang sama dengan gaji akhir di jawatan asal

Pergerakan Gaji Tahunan

Pergerakan Gaji Tahunan di jawatan asal yang sepatutnya diterima oleh
pegawai dalam tahun pertukaran pelantikan dikuatkunasakan, hendaklah
diberi di jawatan bahamu.
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() Tankh Pergerakan Gaj

Tarikh Pergerakan Gaj di jawatan baharu dikekalkan mengikut Tarikh
Pergerakan Gaji di jawatan asal

(fi Kekananan

Eekananan pegawai akan dikira mulai tarikh kuat kuasa pertukaran
pelantikan.

(g) CutiRehat

Kelayakan cuti rehat tahunan pegawai di jawatan baham dikekalkan
mengikut kelayakan cuti rehat tahunan di jawatan asal. Pegawai juga
dibenarkan membawa baki cuti rehat tahunan dan cuti rehat yang telah
dikumpul bagi tujuan pembenan wang tunai sebagai gantian cuti rehat
mengikut peraturan yang berkuat kuasa.

(h) Pembenan Taraf Berpencen

Taraf bempencen pegawai di jawatan asal adalah dikekalkan dan tidak
perlu ditawarkan opsyen Skim KWSP di jawatan baharu. Pegawai yang
tidak memilih Skim KWSP semasa di jawatan asal tetapi belum diben
taraf berpencen semasa tarikh kuat kuasa pertukaran pelantikan
hendaklah dimskan pembenan taraf berpencen mengikut undang-
undang pencen yang berkuat kuasa. Dalam konteks ini, tempoh
perkhidmatan di  jawatan asal boleh dikira sebagai tempoh
perkhidmatan yang boleh dimasuk kira bagi maksud pemberian taraf

berpencen di jawatan baham.
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@

(k)

@

(m)

(n)

Kenaikan Pangkat

Kenaikan pangkat pegawai adalah tertakluk kepada syarat skim
perkhidmatan di jawatan baharu. Tempoh perkhidmatan di jawatan asal
boleh diambil kira sebagai tempoh melayakkan untuk urusan kenaikan
pangkat berdasarkan tempoh perkhidmatan (time-based).

Keperluan Mematuhi Akta Peraturan dan Undang-Undang

Pegawai akan sentiasa tertakluk kepada akta, peraturan dan undang-
undang yang berkuat kuasa.

Keiua Perkhidmatan

Ketua Perkhidmatan pegawai ialah ketua bagi perkhidmatan vang
pegawai ditukar lantik.

Penempatan

Penempatan pegawai adalah seperti mana yvang diarahkan oleh Ketua
Perkhidmatan/Ketua Jabatan.

Pemakaian Syarat Skim Perkhidmatan/Perkhidmatan Baham

Pegawai adalah tertakluk kepada syarat dan peraturan yang ditetapkan
dalam skim perkhidmatan/perkhidmatan di jawatan baham kecuah
dinvatakan sebaliknya dalam syarat pertukaran pelantikan.

Hubungan Dengan Skim Perkhidmatan/Perkhidmatan Asal

Hubungan pegawai dengan perkhidmatan asal terputus kecuali bagi
maksud faedah persaraan dan kemmdahan dalam perkhidmatan vang

u]
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diber1i menggunakan tempoh perkhidmatan. Contoh : Cuti REehat, Cuti
Haji, Cuti Tanpa Gaji dan kelayakan pinjaman.

6. Bagi umsan pertukaran pelantikan pegawai dan Perkhidmatan Awam Negen,
Pihak Berkuasa Berkanun atau Pihak Berkuasa Tempatan ke Kementerian atau
Jabatan di peringkat persekutuan, wilayah, negen atan daerah dalam Persekutuan,

PBM Kementerian atau Jabatan di peringkat persekutuan. wilayah, negeri atau

daerah dalam Persekutuan tersebut hanya boleh mempertimbangkan permohonan
sekiranya telah menerima dokumen benkut:

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

®

maklumat kekosongan jawatan di Kementerian atan Jabatan di
peringkat pemekutnan, wilayah, negemn atau daerah dalam
Persekutunan yang pegawai bercadang untuk ditukar lantik;

surat persetujuan Ketua Perkhidmatan pegawai;

surat permohonan pertukaran pelantikan pegawai;

salinan Kenyataan Perkhidmatan pegawai yang kemas kini;

salinan Laporan Penilaian Prestasi pegawai yang terkini; dan/atan
dokumen lain yang diperlukan oleh PBM Kementerian atau Jabatan di

penngkat persekutuan, wilayah, negen atau daerah dalam
Persekutunan yang akan menerima pegawai.
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BAHAGIANIV

PERANAN DAN TANGGUNGIJAWAB

7. Peranan dan tanggungjawab Ketua Jabatan, Pihak Berkoasa Melantik
(PBM) dan pegawai bagi urusan pertukaran pelantikan atas permohonan pegawai
adalah seperti berikut:

(a) Ketua Jabatan Agensi Asal

(1) mendapatkan maklumat kekosongan jawatan di agensi yang
pegawai bercadang untuk dimkar lantik;

(1) memaklumkan pegawai sekiranya terdapat kekosongan
jawatan dan memohon persetujuan darpada Ketua
Perkhidmatan; dan

(111) merekodkan semua perubahan berkaitan perkhidmatan
pegawai berikutan perfukaran pelantikan dalam Buku
Perkhidmatan Kerajaan dan Sistem Maklumat Pengurusan
Sumber Manusia (HRMIS).

(b)  Ketua Jabatan Agensi Baham

(1) merekodkan tankh pegawai lapor dinn bertugas jawatan
bahami; dan

(1) memaklumkan PBM jawatan baham tarikh pegawai lapor din
bertugas.
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(c)  Pihak Berkuasa Melantik

(1) menawarkan pertukaran pelantikan kepada pegawai melalui
Ketua Perkhidmatan jawatan asal dengan mengemukakan
surat tawaran, syarat pertukaran pelantikan dan surat setuju
terima; dan

(1) mengemukakan kepada Ketua Perkhidmatan jawatan baharu
salinan surat tawaran pertukaran pelantikan yang dihantar
kepada pegawai.

(d) Pegawai

(1) memohon cadangan untuk ditukar lanttk kepada Ketua
Jabatan;

(1) mengembalikan surat setuju tenma kepada PBM jawatan
baharu serta disalinkan kepada Ketna Perkhidmatan jawatan
asal dan Ketua Perkhidmatan jawatan baham; dan

(111) melapor dinn bertugas pada tarikh wang ditetapkan oleh
PBM/Ketua Perkhidmatan jawatan baham.

(e) Ketua Perkhidmatan Agensi Asal

(1) mengemukakan permohonan pertukaran pelantikan pegawai
kepada Ketua Perkhidmatan jawatan bahamu dengan
menyertakan dokumen berikut:

10
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6]

(1) surat permohonan pertukaran pelantikan pegawai;

(2) salinan Kenyataan Perkhidmatan pegawai vang kemas
kini;

(3) salinan Laporan Penilaian Prestasi pegawai vang
terkimi; dan/atan

(4) dokumen lain vang diperlukan oleh PEM.

(11) mengemukakan kepada pegawai salinan permohonan
pertukaran pelantikan vang dihantar kepada Ketua
Perkhidmatan jawatan baham.

Ketua Perkhidmatan Agensi Baharu
(1)  menimbang permohonan pegawai; dan

(1) sekiranva dipersetyjui, mengemukakan permohonan tersebut
kepada PBM jawatan baham unfuk kelulusan.

11
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BAHAGIAN YV

PROSEDUR PERTUKARAN PELANTIKAN

B Prosedur pelaksanaan pertukaran pelantikan adalah seperti rajah berikut:

Mula

Pegawai memaklumkan cadangan untuk ditukar lantik kepada
Eetua Jabatan. Contoh surat permohonan pertukaran pelantikan
adalah di Lampiran A;

Eetua Jabatan mendapatkan maklumat kekosongan jawatan di
agensi yang pegawai bercadang untuk ditukar lantik;

Sekiranya terdapat kekosongan jawatan, Ketua Jabatan
memaklumkan pegawai dan memohon persetujuan darpada Ketua
Perkhidmatan;

Sekiranya dipersetuyjmi, Ketua Perkhidmatan mengemukakan
permohonan pertukaran pelantitkan pegawai kepada Ketua
Perkhidmatan jawatan baham serta disalinkan kepada pegawai
dengan menyertakan dokumen benkut:

(a) surat permohonan pertukaran pelantikan pegawai;

(b) salinan Kenyataan Perkhidmatan pegawai yang kemas kini;

(c) salinan Laporan Penilaian Prestasi pegawai yang terkini;
dan/atan

12
L)
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(d) dokumen lain vang diperlukan oleh PBM.

Eetua Perkhidmatan jawatan baharu menimbang permohonan
pegawai. Sekiranya dipersetujui, Ketua Perkhidmatan jawatan
baharu mengemukakan permohonan tersebut kepada PBM jawatan
baharu untuk kelulusan;

Sekiranya dipersetuyjni,. PBM jawatan baharmu menawarkan
pertukaran  pelantikan kepada pegawai melalmi Ketua
Perkhidmatan jawatan asal serta disalinkan kepada Ketua
Perkhidmatan jawatan baham dengan mengemukakan surat
tawaran, syarat pertukaran pelantikan dan surat setuju terima.
Contoh surat tawaran, syarat-syarat perfukaran pelantikan dan
surat setuju terima seperti di Lampiran B, B]1 dan B2;

Pegawai mengembalikan surat setuju terima kepada PBM jawatan
baharu serta disalinkan kepada Ketua Perkhidmatan jawatan asal
dan Eetua Perkhidmatan jawatan baham;

Pegawai melapor diri bertugas pada tarikh yang ditetapkan oleh
PBM/Ketua Perkhidmatan jawatan baharu; dan

Ketua Jabatan agensi bahami merekodkan maklumat pertukaran

pelantikan pegawai dan disalinkan kepada PBM jawatan baham.

Tamat

13
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Lampiran A

CONTOH
SURAT PEEMOHONAN PERTUKARAN PELANTIKAN

(Nama pegawai)

Kepada :

(Ketua Jabatan jawatan asal)

DI (negeri/bandar/kawasan yang dipohon)

Perkara di atas dengan hormatnya adalah dimjuk.

3 Jika dipersetujui, saya bersedia menerima apa-apa syarat yang ditetapkan
oleh Pihak Berkuasa Melantik/Ketua Perkhidmatan jawatan baharu.

14
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Sekian, terima kasih.

Yang benar,

Tandatangan DA SR S S
Nama Penuh © (Nama pegawai)

No. Kad Pengenalan B et e e et o
Jawatan o
No.Telefon/ E-mel o o e e
Tankh R S A TR R

15
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Lampiran B

CONTOH
SURAT TAWARAN PERTUKARAN PELANTIKAN

Kepada :
(Nama pegawai)

Melalu :
(Ketua Jabatan jawatan asal)

TAWARAN PERTUKARAN PELANTIKAN KE (nama skim perkhidmatan)

(nama_klasifikasi perkhidmatan) dengan gaj1 sebanyak RM.... Gred ... mulai

(tarikh kuat knasa perfukaran pelantikan).

B Tawaran pertukaran pelanttkan 1m1 adalah tertakluk kepada syarat
pertukaran pelantikan seperti di Lampiran ...... tuan/puan dikehendaki memben
jawapan sama ada menerima atau menolak tawaran ini dengan mengisi dan
mengembalikan Surat Setuju Terima di Lampiran ..... Jawapan tuan/puan
hendaklah sampai di pejabat ini sebelum ataupada ...

16
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Sekian_ terrma kasih.

“BEREKHIDMAT UNTUK NEGARA™

Saya yang menurut permntah,

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

17
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Lampiran B1

CONTOH SYARAT PERTUKARAN PELANTIKAN
(atas permohonan pegawai)

1. Setelah menimbang permohonan tuan/puan serta TAWARAN
mengambil kira persetyjuan semmua pihak, tuan/
puan dengan ini ditawarkan pertukaran pelantikan

baharu).

2.  Tempoh sah laku tawaran pertukaran pelantikan i TEMPOH
adalah 30 hari mulai tarikh surat tawaran PERSETUJUAN
dikeluarkan. Sila nyatakan sama ada tuan/puan
menerima atan menolak tawaran imi dan
sebarang keputusan vang dibuat adalah
muktamad. Jika tuan/puan tidak membuat pilihan
atau tidak melaporkan diri bertugas pada tanikh
yang ditetapkan atau membuat pilihan bersyarat
atau gagal mengembalikan Surat Setuju Terima
tanpa sebarang sebab vang munasabah, tuan/puan
adalah dianggap menolak tawaran pertukaran
pelantikan i

3. Tuan/Puan akan ditawarkan jawatan baharu di JAWATAN YANG
skim perkhidmatan dan gred yang sama dengan DITAWARKAN
jawatam asal twuan/puan. Gelaran jawatan
tuan/puan jika perlu akan dwubah suai mengikut
skim perkhidmatan tersebut.

4. Tuan/Puan akan tertakluk kepada syarat dan PEMAKAIAN
peraturan perkhidmatan seperti yang diperuntukkan DI BAWAH SYARAT
dalam skim perkhidmatan yang tuan/puan ditukar DAN PERATURAN
lantik kecuali dinyatakan sebaliknya dalam syarat PERI};-HIDI‘I%TAN
pertukaran pelantikan mi. AHAR

18
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10.

Tuan/Puan akan ditawarkan gaji pertukaran
pelantikan pada gaji yang sama dengan gaj1 akhir
d1 jawatan asal

Pergerakan Gaji Tahunan di jawatan asal yang
sepatutnya diterima tuan/puan dalam tahun
pertukaran pelantikan dikuatkuasakan akan diben
di jawatan baham.

Tanikh Pergerakan Gaji tuan/puan di jawatan
baharu dikekalkan mengikut Tarikh Pergerakan
Gay1 di jawatan asal

Tuan/Puan akan dikecnalikan danpada syarat
tempoh percubaan dan disifatkan telah disahkan di
jawatan baham.

Kekananan tuan/puan akan dikira mulai tarikh kuat
kuasa pertukaran pelantikan.

Taraf berpencen tuan/puan di jawatan asal adalah
dikekalkan dan tidak perlu ditawarkan opsyen
Skim KWSP di jawatan baharu. Tuan/Puan yang
tidak memilih Skim KWSP semasa di jawatan asal
tetapi belum diberi taraf berpencen semasa tarikh
kuat knasa pertukaran pelantikan layak dibern taraf
berpencen mengikut undang-undang pencen yang
berkuat kuasa. Dalam konteks mi tempoh
perkhidmatan di jawatan asal boleh dikira sebagai
tempoh perkhidmatan yang boleh dimasuk kira
bagi maksud pembenan taraf berpencen di jawatan
baham.

19

GAJl
PERTUKARAN
PELANTIKAN

PERGERAKAN
GAJI TAHUNAN

TARIKH
PERGERAKAN
GAJI

TEMPOH
PERCUBAAN

KEKANANAN

TARAF
BERPENCEN
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11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

Kelayakan cuti rehat tahunan tuan/puan di jawatan
baharu dikekalkan mengikut kelayakan cuti rehat
tahunan di jawatan asal. Tuan/Puan juga
dibenarkan membawa baki cuti rehat tahunan dan
cuti rehat yang telah dikumpul bagi tujuan award
wang tunai sebagai gantian cuti rehat mengikut
peraturan yang berkuat kuasa.

Kenaikan pangkat tuan/puan di jawatan baharu
adalah tertakluk kepada syamat kenaikan pangkat
yang ditetapkan dalam skim perkhidmatan di
jawatan baham. Tempoh perkhidmatan di jawatan
asal boleh diambil kira sebagai tempoh yang
melayakkan tan/puan untuk umsan kenatkan
pangkat berdasarkan tempoh perkhidmatan (time-
based).

Penempatan tuan/puan adalah seperti mana yang
diarahkan oleh Ketua Perkhidmatan/Ketua Jabatan.

Tuan/Puan akan sentiasa tertakluk kepada
peraturan dan arahan yang berkuat kuasa di agensi

baham.

Tuan/Puan tidak perlu membuat pemeriksaan
kesihatan, akuan berkanun, aku janji dan tapisan
keselamatan sekiranya tuan/puan telah memenuhi
syarat tersebut semasa di jawatan asal.

Pertukaran pelantikan tuan/puan berkuat kuasa

mulai tarikh fuan/puan melaporkan din bertugas di
jawatan baham.

20

CUTI REHAT

KENATKAN
PANGEKAT

PENEMPATAN

KETUA
PERKHIDMATAN

KEPERLUAN
MEMATUHI
PERATURAN

SYARAT
PELANTIKAN
YANG
DIKECUALIKAN

TARTKH
KUAT KUASA
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18. Hubungan tuan/puan dengan perkhidmatan asal HUBUNGAN
terputus kecuali bagi maksud faedah persaraan dan DENGAN
kemudahan dalam perkhidmatan vyang diben PERKHIDMATAN
menggunakan tempoh perkhidmatan. Contoh - Cuti ASAL
Rehat, Cuti Haji, Cuti Tanpa Gaj dan kelayakan
pinjaman .

21
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Lampiran B2

CONTOH
SURAT SETUJU TERIMA PERTUKARAN PELANTIKAN

(Nama Pegawai)
Alamat o o
Kepada -

Melalui :

(Ketua Jabatan jawatan asal)

Dengan hormatnya saya merujuk surat tuan may: . bertarikh . mengenai
perkara di atas.

2 Berhubung dengan surat tuan/puan bertankh . maka saya dengan m

menerima/menolak* tawaran pertukaran pelantikan ke (nama _skim

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

22
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EM... Gred ... dengan syarat pertukaran pelantikan yang ditetapkan dalam

Lampiran .... surat tawaran tuan.

3 Saya sesungguhnya faham kandungan surat tawaran tuan dan mmplikasi
berkutan persetujuan yang saya buat ini.

Tandatangan : ...
Nama Penmh - .
No KadPengenalan - ...

Potong mana-mana vang tidak berkenaan.
*#* Ketua Jabatan atau Pegawai dalam Kumpulan Pengurusan dan Profesional.

23
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BAB A3 :

PENGURUSAN PENGHURAIAN
TUGAS/JOB DESCRIPTION (JD)






1.0

2.0

3.0

4.0

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

BAB A3
PENGURUSAN PENGHURAIAN TUGAS/JOB DESCRIPTION (JD)

PENDAHULUAN

Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan proses pengumpulan dokumen
penghuraian tugas rujukan dan individu, menganjurkan bengkel penghuraian kerja
dan kompleksiti tugas dan serta menyediakan panduan penghuraian kerja untuk
tujuan pewujudan sesuatu jawatan dan penempatan skop tugas mengikut gred
jawatan.

PUNCA KELULUSAN/KUASA

2.1 Mesyuarat Sumber Manusia (MSM)

SKOP

Proses kerja ini adalah meliputi aktiviti pengenalpastian penghuraian kerja,
kompleksiti, dimensi dan beban tugas pegawai di UiTM bagi memberi rujukan dan
panduan kepada pegawai dalam menjalankan tugas bagi memastikan perhubungan
dengan pelanggan cekap dan efisyen, persediaan ilmu, kepakaran atau bahan,
melaksanakan perkhidmatan dan penambahbaikan prestasi perkhidmatan.

JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
41 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)
Pengerusi : Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

Ahli . Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
: Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
: Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
. Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
: Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
: Pendaftar
: Bendahari
: Ketua Pustakawan
: Penasihat Undang-Undang
(Ahli dilantik oleh Naib Canselor)
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Setiausaha : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (dilantik oleh
Naib Canselor)

5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi Pusat

BPO

PTJ

UiTM

JPSM

MSM

KSP

KB

KBPO

PPK

PP

PE

Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam,
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti
awam

Bahagian Pembangunan Organisasi

Pusat Tanggungjawab  (Fakulti/ldJabatan/Bahagian/
Pusat/Akademi/Unit)

Universiti Teknologi MARA

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

Maijlis Sumber Manusia

Ketua Skim Perkhidmatan

Pendaftar

Rektor

Dekan

Ketua Bahagian

Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

Penolong Pendaftar Kanan

Penolong Pendaftar

Pegawai Eksekutif
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6.0

7.0

8.0

9.0

10.0

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1 Mengenalpasti senarai jawatan yang diguna pakai di UiTM

6.2 Menerima penghuraian tugas dari PTJ

6.3 Mengadakan perbincangan dan menganalisa penghuraian tugas, kompleksiti,
dimensi dan beban mengikut skim perkhidmatan bersama Ketua Skim
Perkhidmatan.

6.4 Memurnikan penghuraian kerja

6.5 Kemaskini penghuraiantugas dalam pangkalan datarujukan dan penghuraian
tugas individu

DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1 Panduan Pembangunan Penghuraian Tugas, Jabatan Perkhidmatan Awam

CARTA ALIR

Lampiran A3.1

Carta Alir Proses Pengurusan Penghuraian Tugas
BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran A3.2

Templat Penghuraian Tugas

LAMPIRAN

Lampiran A3.3
Senarai Semak Pengurusan Penghuraian Tugas

Lampiran A3.4
Contoh Penghuraian Tugas
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Lampiran A3.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN PENGHURAIAN TUGAS

(" Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan

KBPO Mengenalpasti senarai jawatan diguna
pakai di UiTM.
\
PPK/PP l l Menerima penghuraian kerja dari PTJ.
Mengadakan perbincangan dan
KBPO/KJPSM/ y menganalisa penghuraian kerja,
KSP/PPK/PP l ' kompleksiti tugas, dimensi dan
beban mengikut skim perkhidmatan,
bersama Ketua Skim Perkhidmatan.
\
PPK/PP l l Memurnikan penghuraian kerja.
KBPO Y Kemaskini penghuraian tugas Sistem myPortfolio
l ' dalam pangkalan data rujukan dan
penghuraian tugas individu
\
NJAMAT,
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TEMPLAT PENGHURAIAN KERJA Lampiran A3.2 :

Templat

DESKRIPSI TUGAS

Gelaran Jawatan Disediakan oleh
Ringkasan Gelaran Disemak oleh
Jawatan -
Gred Jawatan Diluluskan oleh
Hirarki 1/ Bahagian Tarikh Dokumen
Hirarki 2 Cawangan/ Siream
Sektor/Unit
Skim Perkhidmatan Bidang Utama
Ketua Perkhidmatan Komponen
Kepakaran
Kedudukan di Sub-Komponen
Waran Perjawatan Pengkhususan

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN
{Dalam satu atau dua ayat ringkas. terangkan tujuan jawatan diwigudkan)

AKAUNTABILITI TUGAS UTAMA

(Tanggungjawab selaras dengan jangkaan hasil dan prestasi) {Tugas utama selaras dengan akauntabilitl)

DIMENSI

{Skop fungs: tugas)

Page 10of2
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DESKRIPSI TUGAS

KELAYAKAN AKADEMIK

(Kelayakan Minima)

KEMAHIRAN/KRITERIA INDIVIDU

(Kemahiran/Kriteria perlu untuk pelaksanaan akauntabiliti)

PENGALAMAN

{Pengalaman Kerja dan Tempoh)

Page 2 of 2
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Lampiran A3.3 : SENARAI SEMAK PENGURUSAN PENGHURAIAN KERJA

Senarai Semak

SENARAI SEMAK PENGURUSAN PENGHURAIAN KERJA

1. | Mengenalpasti senarai jawatan diguna pakai di UiTM.

2. | Menerima penghuraian kerja dari PTJ.

3. | Mengadakan perbincangan dan menganalisa penghuraian
kerja, kompleksiti, dimensi dan beban mengikut skim
perkhidmatan, bersama Ketua Skim Perkhidmatan.

4. | Memurnikan penghuraian kerja.

5. | Kemaskini pangkalan data

=, yul
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CONTOH PENGHURAIAN KERJA

DESKRIPSI TUGAS

MAKLUMAT UMUM

Gelaran Jawatan

Penolong Pendaftar

Disediakan oleh

Lampiran A3.4 :

Contoh

Penolong Pendaftar

(Pengurusan Asrama) (Pengurusan Asrama)
Ringkasan Gelaran .
J by - Disemak oleh
Gred Jawatan N41 Diluluskan oleh o
Sokongan)
Hierarki 1/ Bahagian Kolej Tarikh Dokumen 22.12.2020

Hierarki 2 Cawangan/

Bahagian Hal Ehwal Pelajar

Stream

Pengurusan Residensi

Sektor/Unit
1. Perkhidmatan Residen
. 5 . 2. Pembangunan Pelajar
Skim Perkhidmatan Pentadbiran dan Sokongan Bidang Utama 3 Pentadbi%an J
4. Pengurusan Ruang Niaga
Ketua Perkhidmatan Naib Canselor Rompenai Pengurusan Pelajar
Kepakaran

Kedudukan di Waran
Perjawatan

Sub-Komponen
Pengkhususan

1. Pengurusan Sumber

2. Pembangunan Kemudahan
dan Logistik

3. Perkhidmatan Pelanggan

4 Pengurusan Ruang Niaga

TUJUAN PEWUJUDAN JAWATAN

(Dalam satu atau dua ayvat rinpleas, terangkan tujuan jawatan diwujudkan)

Merancang dan menguruskan perkhidmatan residen, pembangunan pelajar, pentadbiran kolej dan pengurusan ruang
niaga menjurus ke arah agenda transformasi penyampaian universiti.

AKAUNTABILITI

TUGAS UTAMA

(Tanggungjawab selaras dengan jangkaan hasil dan prestasi) (Tugas uta as dengan akauntabilitl)

Merancang dan mengurus hal ehwal perkhidmatan | 1. Perancangan penempatan residen
residen bagi memenuhi kehendak dan kegirangan | 2. Perancangan kemudahan prasarana
pelanggan. 3. Pengurusan kebajikan,
Merancang dan mengurus pembangunan pelajar [ 1. Perancangan pregram pembangunan pelajar
bagi memenuhi matlamat dan dasar pembangunan | 2. Pengurusan pelantikan jawatankuasa kepimpinan
medal insan. pelajar

3. Pengurusan disiplin pelajar

4. Keurusetiaan Tabung Amanah Kolej (TAK).
Merancang dan mengurus akfiviti pengurusan dan | 1. Pentadbiran am pejabat
pentadbiran kolej kediaman bagi memastikan | 2 Pengurusan mesyuarat di peringkat kole| kediaman
pengoperasian yang efektif dan efisyen. 3. Perancangan strategik (RMK Jabatan/SKT Jabatan/

Laporan Pencapaian Jabatan)

4. Pengurusan rekod dan dokumen

5. Pengurusan dan pembangunan manusia

6. Perancangan gerakan kualiti

7. Pengurusan perolehan dan kewangan

8. Pengurusan penyelenggaraan prasarana kolej.

Page 10f3
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DESKRIPSI TUGAS

Merancang dan mengurus pengoperasian ruang | 1. Pentadbiran dan pengurusan ruang niaga
niaga yang menyumbang kepada penjanaan hasil | 2 Pengoperasian dan penguatkuasaan.
pendapatan  universiti  dan  pengiatan  aktiviti
keusahawanan.

OONDO L WN =

R R S
N = O

—
W

14

DIMENSI

(Skop fungsi tugas)

Bilangan pelajar di mengikut kampus (melebihi 1500 pelajar)

Bilangan kapasiti muatan kolej (melebihi 1500 pelajar)

Bilangan blok dan keluasan kediaman (melebihi 1500 pelajar)

Bilangan harta benda (1500 pelajar x 5 perabot asas = 7500)

Jumlah tanggungan aset/harta benda (1500 pelajar x RM1100 = RM1,650,000.00)
Bilangan kemudahan & perkhidmatan (1500 pelajar x 30 jenis)

Bilangan staf seliaan

Bilangan SRK (1 SRK : 1 blok : minima 250 residen)

Bilangan aktiviti pembangunan (1 blok : minima 3 aktiviti)

. Bilangan sistem (sistem e-Kolej)
. Bilangan SOP (Manual Prosedur Kerja)
. Bilangan jabatanfunit hubungkait

- Induk: Kementerian, Jabatan, Bahagian, unit
- Cawangan: Kerajaan negeri, UiTM Shah Alam, kampus induk negeri

. Bilangan jawatankuasa

- Minggu Destini Siswa (MDS)

- Pengurusan makanan

- Pengurusan Ruang Niaga

- Pengurusan Kualiti

- Disiplin

- Sewaan penginapan (transit)

- Kebajikan (e-insentif/pengecualian)
- Konvokesyen

- Sebuthargaftender

- Pembangunan Pelajar

- Pengurusan Sumber Manusia

- Pengesahan bayaran & tuntutan
Bilangan pelanggan mengikut kampus

KELAYAKAN AKADEMIK

(Kelayakan Minima)

1. ljazah sarjana muda yang diiktiraf oleh Kerajaan daripada institusi pengajian tinggi tempatan atau kelayakan
vang diildiraf setaraf dengannya,; atau
2. ljazah sarjana muda kepujian yang diiktiraf cleh Kerajaan daripada institusi pengajian tinggi tempatan atau
kelayakan yang diiktiraf setaraf dengannya; dan
3. Kepujian (sekurang-kurangnya Gred C) dalam subjek Bahasa Melayu pada peringkat Sijil Pelajaran Malaysia/Sijil
Vokasional Malaysia atau kelulusan yang diiktiraf setaraf dengannya oleh Kerajaan.
Page 2 of 3
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DESKRIPSI TUGAS

KEMAHIRAN/KRITERIA INDIVIDU

(Kemahiran/Kritersa perlu untuk pelaksanaan akauntabilitr)

UMUM
1. Kemahiran mengurus organisasi
2. Kemahiran kepimpinan

3. Kemahiran membuat keputusan
4. Kemahiran komunikasi berkesan
5. Pengetahuan pengurusan kualiti

HUSUS
Pemikiran strategik
Pemikiran analitikal
Kemahiran pengurusan risiko
Kemahiran kaunseling/ psikologi
Pengurusan hospitaliti
Pengendalian makanan
Kemahiran aplikasi ICT
Kebolehan mengawal emosi

OO AN SR

PENGALAMAN

(Pengalaman Kerja dan Tempoh)

1. Baru
Mempunyai pengalaman dalam bidang berkaitan.

2. Lantikan
- Pengalaman kerja sekurang-kurangnya 2 tahun dalam bidang pengurusan pelajar/hospitaliti/ berkaitan; atau
- Pengalaman kerja sekurang-kurangnya 2-5 tahun bagi Pengurusan Asrama dengan kelulusan peperiksaan
Kenaikan Pengkat Secara Lantikan (KPSL)

Page 3 of 3
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BAB A4 :

PENGURUSAN REPOSITORI SKIM
PERKHIDMATAN






1.0

2.0

3.0

4.0

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

BAB A4
PENGURUSAN REPOSITORI SKIM PERKHIDMATAN

PENDAHULUAN

Proses kerja ini adalah pengurusan penerimaan pakai skim perkhidmatan yang
diuruskan oleh Bahagian Pembangunan Organisasi, Jabatan Pengurusan Sumber
Manusia, Pejabat Pendaftar.

Pekeliling Pendaftar mengenai pemakaian skim perkhidmatan dikeluarkan empat
belas (14) hari bekerja dari tarikh kelulusan Majlis Sumber Manusia (MSM)
PUNCA KELULUSAN/KUASA

2.1 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU)

2.2 Mesyuarat Majlis Sumber Manusia (MSM)

SKOP
Proses kerja ini adalah meliputi proses penerimaan skim perkhidmatan, memohon
perakuan pemakaian dan keputusan LPU serta mengeluarkan Pekeliling Pendaftar.
JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
41 LEMBAGA PENGARAH UNIVERSITI (LPU)

Pengerusi : Pengerusi LPU (dilantik oleh Menteri Pendidikan Tinggi)

Anli : Naib Canselor
: Dua (2) orang mewakili kerajaan

: Lima (5) orang yang berpengetahuan atau berpengalaman
dapat membantu Lembaga dan tiga (3) daripada mereka
hendaklah daripada sektor swasta (Ahli dilantik oleh Menteri
Pendidikan Tinggi)

Setiausaha : Pendaftar (dilantik oleh Pengerusi LPU)
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Sekretariat

: Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti

4.2 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)

Pengerusi

Anli

: Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

. Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)

: Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)

: Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)

. Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
: Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)

: Pendaftar

: Bendahari

: Ketua Pustakawan

: Penasihat Undang-Undang

Setiausaha :

(Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
(dilantik oleh Naib Canselor)

5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi Pusat

Skim Perkhidmatan

BPO

PTJ

MSM

LPU

Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam,
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti
awam

Perbekalan-perbekalan meliputi struktur gred dan gaji,
syarat lantikan, gaji permulaan, tempoh percubaan,
peperiksaan  perkhidmatan, pengesahan dalam
perkhidmatan, latihan, pergerakan gaji tahunan,
peluang kenaikan pangkat dan lain-lain perbekalan
yang ditetapkan bagi sesuatu perkhidmatan.

Bahagian Pembangunan Organisasi

Pusat Tanggungjawab  (Fakulti/idJabatan/Bahagian/
Pusat/Akademi/Unit)

Maijlis Sumber Manusia

Lembaga Pengarah Universiti
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

P Pendaftar

KBPO Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi
PPK Penolong Pendaftar Kanan

PP Penolong Pendaftar

PE Pegawai Eksekutif

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

7.0

6.1

6.2

6.3

6.4

Menerima warta daripada Agensi Pusat berkaitan dengan penambahbaikan
skim perkhidmatan

Peraku skim perkhidmatan dari Agensi Pusat di MSM/LPU
Kemaskini skim perkhidmatan di dalam repositori skim perkhidmatan

Capaian skim perkhidmatan di laman sesawang Pejabat Pendaftar kepada
pengguna

DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

MQ/UITM/BPD — Manual Kualiti ISO Pejabat Pendaftar

Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 9 Tahun 1980 — Perubahan Gaji Pegawai
Sektor A wam

Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 9 Tahun 1991 — Skim Perkhidmatan Sistem
Saraan Baru (SSB)

Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 2 Tahun 1996 — Pelarasan Saraan Anggota
Sistem Saraan Baru 1995

Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil 14 Tahun 2000 — Skim Perkhidmatan
Pensyarah UiTM dan Penolong Pensyarah UiTM bagi Universiti Teknologi
MARA

Pekeliling Perkhidmatan JPABil 12 Tahun 2001 — Pelarasan Gaiji 10% Kepada
Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan Di bawah Sistem Saraan Baru.

u]
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7.7 Pekeliling Perkhidmatan JPABIl. 4 Tahun 2002 — Pelaksanaan Sistem Saraan
Malaysia (SSM)

7.8 Pekeliling Perkhidmatan JPA Bil. 7 Tahun 2007 — Pemberian Kenaikan Gaji
Kepada Pegawai Perkhidmatan Awam Persekutuan Di bawah Sistem Saraan
Malaysia
8.0 CARTAALIR
Lampiran A4.1
Carta Alir Proses Pengurusan Repositori Skim Perkhidmatan

9.0 BORANG YANG DIGUNAKAN

Tiada

10.0 LAMPIRAN

Lampiran A4.2
Senarai Semak Pengurusan Repositori Skim Perkhidmatan
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Lampiran A4.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN REPOSITORI SKIM PERKHIDMATAN

(" Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan h
KBPO Menerima warta daripada
Agensi Pusat berkaitan dengan
penambahbaikan skim perkhidmatan
\
KJPSM ' l Peraku skim perkhidmatan dari Agensi
Pusat di MSM/LPU
A 4
PE Kemaskini skim perkhidmatan di
dalam repositori skim perkhidmatan
\
PPK/PP Menyediakan Pekeliling Pendaftar
untuk edaran kepada warga UiTM
v Capaian skim perkhidmatan di laman
PE ' l sesawang Pejabat Pendaftar kepada
pengguna
\
NJAMAT
[, u
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Lampiran A4.2 : SENARAI SEMAK PENGURUSAN

REPOSITORI SKIM PERKHIDMATAN
Senarai Semak

SENARAI SEMAK PENGURUSAN REPOSITORI SKIM PERKHIDMATAN

1. | Menerima warta daripada Agensi Pusat berkaitan dengan
penambahbaikan skim perkhidmatan

2. | Peraku skim perkhidmatan dari Agensi Pusat di MSM/LPU

3. | Kemaskini skim perkhidmatan di dalam repositori skim
perkhidmatan

4. | Edaran Pekeliling Pendaftar untuk pemakluman kepada
warga UiTM

5. | Capaian skim perkhidmatan di laman sesawang Pejabat
Pendaftar kepada pengguna
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PERJAWATAN
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1.0

2.0

3.0

4.0

BAB B1
PENGURUSAN PERUNTUKAN PERJAWATAN

PENDAHULUAN

Proses kerja ini adalah bertujuan menjelaskan proses pengurusan peruntukan
perjawatan yang telah diluluskan oleh Agensi Pusat.

PUNCA KELULUSAN/KUASA

i. Surat Kelulusan Perjawatan (SKP)

ii. Mesyuarat Pertukaran Staf Akademik dan Pentadbiran

SKOP
Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut:-
i. Pengemaskinian kelulusan peruntukan perjawatan dari Agensi Pusat

ii. Penyediaan Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) Secara Zero Based mengikut
tahun.

iii. Pengemaskinian Buku Kedudukan Staf mengikut jawatan, gred dan PTJ
yang terkini.
JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
41 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)
Pengerusi : Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)
Anli : Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
: Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
. Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
: Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
: Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)

. Pendaftar

u]
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: Bendahari

. Ketua Pustakawan

: Penasihat Undang-Undang
(Dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
(Dilantik oleh Naib Canselor)

4.2 MESYUARAT PERTUKARAN STAF AKADEMIK

Pengerusi : Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
(dilantik oleh Naib Canselor)

Anli : Dekan-Dekan fakulti
. Rektor-Rektor kampus
. Ketua JPSM

Setiausaha : Ketua BPPS (dilantik oleh Pengerusi)
4.3 MESYUARAT PERTUKARAN STAF PENTADBIRAN
Pengerusi : Ketua JPSM (dilantik oleh Naib Canselor)

Ahli . Ketua BPO
. Ketua BPPS
: Ketua Skim Perkhidmatan

Setiausaha : Penolong Pendaftar Kanan BPPS (dilantik oleh Pengerusi)

5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi Pusat : Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam,
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus.

Peruntukan :  Waran perjawatan yang diluluskan oleh Agensi Pusat
Perjawatan untuk keperluan sumber manusia universiti awam
tenaga kerja Universiti

Surat Kelulusan :  Satu dokumen rasmi yang dikeluarkan oleh Bahagian

Perjawatan Belanjawan, Perbendaharaan Malaysia di bawah
Akta Prosedur Kewangan 1957 [Seksyen 15(3)] bagi
tujuan meluluskan sesuatu perubahan kepada Senarai
Perjawatan Tahunan
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PTJ Pusat  Tanggungjawab  (Fakulti/iJabatan/Bahagian/
Pusat/Akademi/Unit)

SKP Surat Kelulusan Perjawatan

JPSM . Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

BPO Bahagian Pembangunan Organisasi

BPPS . Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

KJPSM :  Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KBPO . Ketua Bahagian Pengurusan Organisasi

PPK Penolong Pendaftar Kanan

PP Penolong Pendaftar

K Kerani

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1

6.2

6.3

Menerima arahan/ kelulusan mesyuarat pertukaran/ kelulusan agensi pusat
berkenaan perubahan/ pindaan peruntukan jawatan

Kemaskini kelulusan peruntukan perjawatan (Akademik dan Pentadbiran)
mengikut Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) UiTM dari Agensi Pusat

i. Jawatan Baharu/Tambahan
ii. Jawatan Mansuh

ii.  Jawatan Naik Taraf

iv.  Penempatan yang diluluskan

Penyediaan Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) Secara Zero Based mengikut
tahun.

i Pindaan nombor butiran

ii. Pindaan jawatan jumud/naik taraf

Universiti Teknologi MARA 1 7 1



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

6.4

V.

Pindaan Skim Saraan dan Perkhidmatan mengikut perubahan dari
semasa ke semasa (Tertakluk kepada Pekeliling JPA)

Pindaan Jabatan/Bahagian/Cawangan yang baru berdasarkan
kelulusan dari Majlis Eksekutif Universiti (MEU)

Penempatan secara pentadbiran

Pengemaskinian maklumat sumber manusia (Buku Kedudukan Staf)
mengikut jawatan, gred dan PTJ yang terkini mengikut Surat Kelulusan
Perjawatan (SKP)

Mengemaskini maklumat mengikut jabatan

Mengemaskini perubahan maklumat staf merangkumi
(pertukaran jabatan, staf baharu, staf berhenti, persaraan, kenaikan
pangkat, perletakan perjawatan, status jawatan (Tetap/ Kontrak/
Sementara), perbaharui kontrak perkhidmatan, pindaan taraf
perkhidmatan/ tukar lantik dan maklumat kekosongan.

7.0 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

8.0

9.0

10.0

7.1

Surat Kelulusan Perjawatan (SKP)

7.2 Buku Kedudukan Staf

7.3 Data Sumber Manusia UiTM

CARTAALIR

Lampiran B1.1
Carta Alir Pengurusan Peruntukan Jawatan

BORANG YANG DIGUNAKAN

Tiada

LAMPIRAN

Lampiran B1.2
Contoh Surat Kelulusan Perjawatan (SKP)
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Lampiran B1.3
Contoh Buku Kedudukan Staf UiTM

Lampiran B1.4
Contoh Data Sumber Manusia UiTM
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Lampiran B1.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN PERUNTUKAN JAWATAN

(" Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan

Menerima arahan/ keputusan
mesyuarat untuk mengemaskini
kelulusan peruntukan jawatan dari
Agensi Pusat/ Buku Kedudukan Staf
UiTM/ Penyediaan SKP - Zero Based

KJPSM

Perancangan kemaskini kelulusan
peruntukan perjawatan (Akademik
& Pentadbiran) mengikut Surat
Kelulusan Perjawatan (SKP) UiTM
dari Agensi Pusat

KBPO

Penyediaan Surat Kelulusan
Perjawatan (SKP) Secara Zero Based
mengikut tahun.

PPK/PP

Pengemaskinian maklumat sumber
manusia mengikut jawatan, gred dan
PTJ yang terkini mengikut SKP (Buku
Kedudukan Staf).

PPK/PP Semakan keselarasan data dengan

sistem sumber manusia

Mengemukakan dokumen peruntukan
jawatan yang telah dikemaskini ke
agensi pusat

KBPO

AU
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CONTOH SURAT KELULUSAN PERJAWATAN (SKP) Lampiran B1.2 :

Surat

CONTOH SURAT KELULUSAN PERJAWATAN

i _ JADUAL

SK.P. Bil. S 17 12017
Butiran .Anggaran Yang Berkenaan Kod Gaji Kod  Bilangan Butir-butir Perubahan
Tajuk Jawatan SSM Skim  Jawatan

UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA {UiTM) (BAHARU)
Butiran (Kod) 11000 - Gaji Dan Upahan
PROGRAM1 . PEJABAT CANSELERI

(1) Naib Canselor, VU4 3P201 1 Jawatan Terbuka
Gred Utama Turus Il

{2) Pegawai Tadbir N44  3PNO6 1
Gred N44

(3)  Pegawai Tadbir _ N41/N44 3PNOG 1
Grad NA1/ N44

(4) Penolong Pegawai Tadbir, N29/N32 3LNO7 1
Gred N29/ N32
{TBK 13 TAHUN)
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CONTOH DATA SUMBER MANUSIA UiTM Lampiran B1.4 :

Data

Contoh Data Sumber Manusia UiTM

Peruntukan Jawatan UiTM (Data Sehingga 1 Ogos 2019)

Peruntukan Jum
Pe ratus Peratus Peratus e Trmsk
Waran Waran  Isi Isi Kosong Kosong 29000 0OS
(%) () (%) <L 29000
Akademik:
Pensyarah UiTM 8678 93.8 8007 | 92.3 671 T 160 | 8167 | 94.0
Pensyarah Perubatan 323 3.5 288 89.2 35 10.8 12 300 3:5
Pensyarah Pergigian 85 0.9 72 84.7 13 15.3 10 82 0.9
Pensyarah Farmasi 40 0.4 22 55.0 18 45.0 2 24 0.3
Penolong Pensy arah 127 1.4 115 90.6 12 9.4 0 115 1.3
T JumahAkademk | 9253 | 100 | 8504 91.9 | 749 [ 84 | 184 | 6688 | 100 |
Pentadbiran:
Pengurusan & Profe sio nal 1109 | 11.8 | 1021 | 921 88 79 48 | 1069 | 12.2
Pelaksana | 5909 62.7 5470 | 92.6 439 T4 100 | 5570 | 63 .4

Pelaksana Il 2406 | 255 | 2120 884 | 286 | 11.9 | 22 [2142 | 244

JUMLAH KESELURUHAN 18677 17115 1562 354 17469

Bil.Pe lajar Sepenuh Masa

159,109
Sesil Tahun 2018/2019
Nisbah Pentadbiran Akademik Pelajar
Sasaran 0.9 1 15
Waran 1.02 1 17
Pengisian 1.01 1 19
o o
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PENGURUSAN PERMOHONAN
JAWATAN BAHARU
(AKADEMIK DAN PENTADBIRAN)
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1.0

2.0

3.0

BAB B2
PENGURUSAN PERMOHONAN JAWATAN BAHARU
(AKADEMIK DAN PENTADBIRAN)

PENDAHULUAN

Proses kerja ini menjelaskan permohonan jawatan baharu oleh PTJ untuk
dikemukakan kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM), Pejabat
Pendaftar. Proses kerja ini dilaksanakan setiap tahun (bermula pada bulan Ogos).
Permohonan ini akan dimajukan kepada Agensi Pusat pada bulan Februari tahun
berikutnya. Semakan/ naziran oleh Agensi Pusat akan dibuat pada bulan Februari
untuk runding cara dan semakan justifikasi permohonan jawatan tersebut.

PUNCA KELULUSAN/KUASA

Akta 173 Universiti Teknologi MARA 1976 Seksyen 35 (2)(a) - Kuasa
Lembaga Pengarah Universiti untuk membuat dasar dan peraturan bagi
perkara berkaitan penyediaan, audit dan mengemukakan permohonan
anggaran, bajet, penyata dan keuntungan kepada kementerian.

Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti ke-171 bertarikh 17 September
2019 telah meluluskan penurunan kuasa proses ini kepada Majlis Sumber
Manusia (MSM)

SKOP

Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut :

Vi.

Menyediakan dokumen permohonan jawatan baharu oleh PTJ
Menganalisis permohonan perjawatan

Melaksanakan semakan audit perjawatan di PTJ (mengikut keperluan)
Menyediakan dokumen permohonan perjawatan ke Agensi Pusat
Mendapatkan perakuan Maijlis Sumber Manusia (MSM)

Mengemukakan dan membentangkan permohonan perjawatan UiTM kepada
Agensi Pusat
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vii. Mengurus agihan peruntukan perjawatan daripada Agensi Pusat setelah
menerima Surat Kelulusan Perjawatan (SKP)

4.0 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

41 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)

Pengerusi

Anli

: Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)

: Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
: Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
. Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)

: Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
: Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)

: Pendaftar

: Bendahari

: Ketua Pustakawan

. Penasihat Undang-Undang

Setiausaha :

(Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (dilantik oleh
Naib Canselor)

5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi Pusat

Anggaran Belanja
Mengurus (ABM)

Peruntukan
Perjawatan

Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam,
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti
awam

Satu pernyataan anggaran perbelanjaan bagi aktiviti
yang berulangan dan berterusan bagi tahun hadapan
yang digunakan sebagai alat perancangan dan
pengurusan sumber kewangan jabatan kerajaan/ badan
berkanun

Waran perjawatan yang diluluskan oleh Agensi Pusat
untuk keperluan sumber manusia universiti awam
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Surat Kelulusan
Perjawatan

Jawatan Baharu/
Tambahan

Jawatan Naik Taraf

Jawatan Tukar
Ganti (Trade-off)

Borang Outfit
Pensyarah

Tenaga Pengajar
Muda (TPM)

Pensyarah
Sambilan Sepenuh
Masa/ Part Time
Full Time (PTFT)

Job Description/
Penghuraian
Tugas (JD)

Norma Perjawatan

BPO

PTJ

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Satu dokumen rasmi yang dikeluarkan oleh Bahagian
Belanjawan, Perbendaharaan Malaysia di bawah
Akta Prosedur Kewangan 1957 [Seksyen 15(3)] bagi
tujuan meluluskan sesuatu perubahan kepada Senarai
Perjawatan Tahunan

Pertambahan jumlah jawatan di PTJ bagi memenuhi
keperluan/outfit sesebuah PTJ
Jawatan yang dinaik taraf melalui
pemansuhan jawatan sedia ada

(naik gred)

Menukar ganti jawatan yang dipohon dengan jawatan
sedia ada

Borang keperluan tenaga pengajar mengikut bidang
yang perlu dilengkapkan oleh fakulti kampus bagi
permohonan keperluan baharu/tambahan jawatan
akademik

Calon yang telah dibiayai pengajian dengan biasiswa di
peringkat Sarjana/Profesional dan PhD

Pensyarah sambilan yang dilantik bagi mengisi
keperluan pengajaran dan pembelajaran bagi tempoh
satu (1) semester berdasarkan jadual akademik
mengikut kontak syarahan sebagaimana Panduan
Pengurusan Akademik UiTM

Penghuraian Tugas/ Job Description (JD) ialah dokumen
yang mengandungi maklumat mengenai huraian tugas
(content of a job) dan tanggungjawab (responsibility)
bagi sesuatu jawatan serta maklumat kelayakan,
kemahiran dan pengalaman yang diperlukan dalam
melaksanakan tugas

Outfit perjawatan sebagai panduan dalam perancangan
dan agihan waran perjawatan di UiTM berdasarkan
bilangan pelajar mengikut fakulti/ kampus serta sumber-
sumber lain

Bahagian Pembangunan Organisasi

Pusat = Tanggungjawab
Pusat/Akademi/Unit)

(Fakulti/Jabatan/Bahagian/

u]
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MSM

SKP

P

R

D

KJPSM

KB

KBPO

PPK

PP

Majlis Sumber Manusia
Surat Kelulusan Perjawatan
Pendaftar

Rektor

Dekan

Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

Ketua Bahagian
Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi
Penolong Pendaftar Kanan

Penolong Pendaftar

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1 Permohonan perjawatan baharu daripada PTJ dimajukan kepada BPO:

Permohonan hendaklah mengandungi Senarai Semak dan
dokumen permohonan perjawatan yang lengkap bersama satu
salinan dalam bentuk softcopy.

Permohonan mestilah mengandungi maklumat mengikut format
yang ditetapkan dengan kandungan seperti berikut :

a.

b.

Tujuan Permohonan

Latar Belakang Permohonan
Asas Permohonan/Justifikasi
Carta Organisasi (Sedia Ada)
Carta Organisasi (Cadangan)
Carta Fungsi (Sedia Ada)

Carta Fungsi (Cadangan)
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Carta Outfit (Sedia Ada)

Carta Outfit (Cadangan)

Maklumat Terkini Pengisian Perjawatan
Ringkasan Jawatan Dipohon

Pengiraan kontak syarahan/ Outfit Pensyarah mengikut
bidang (bagi permohonan jawatan pensyarah)

Justifikasi permohonan jawatan
Implikasi kewangan
Penghuraian Tugas Jawatan Dipohon

Lengkapkan  Borang Keperluan  Pensyarah/Outfit
Pensyarah

Penghuraian tugas bagi jawatan sedia ada

Perkara-perkara yang perlu diambil kira semasa melengkapkan
borang berkenaan adalah:

a.

b.

Jumlah Pemegang Skim Tenaga Pengajar Muda (TPM)

Jumlah Pensyarah bersara/bakal bersara dalam tempoh 5
tahun

Jumlah Pensyarah kembali dari cuti belajar/cuti tanpa gaiji/
cuti sakit berpanjangan

Jumlah Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (PTFT)

Jumlah Pensyarah yang dilantik sebagai Pentadbir
Akademik

Permohonan perjawatan dikemukakan berdasarkan kepada
keperluan-keperluan berikut:

a.

b.

C.

Keputusan/Arahan Pengurusan UiTM
Perubahan objektif PTJ

Pertambahan fungsi dan tanggungjawab PTJ

u]
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d. Pertambahan program atau aktiviti PTJ

e. Perpindahan program atau aktiviti ke PTJ

f. Pertambahan beban tugas/kompleksiti tugas.
g. Penubuhan PTJ baharu

V. Cadangan permohonan perjawatan hendaklah berdasarkan
perkara berikut :

a. Jawatan Baharu/Tambahan
b. Jawatan Naik Taraf
C. Jawatan Tukar Ganti (trade off)

6.2 BPO terima dan kumpul permohonan perjawatan yang dikemukakan oleh
PTJ

6.2.1 Membuat semakan dokumen berdasarkan senarai semak
6.2.2 Membuat analisis permohonan perjawatan dari PTJ
6.2.3 Membuat konsolidasi permohonan perjawatan dari PTJ

6.3 BPO laksanakan semakan perjawatan di PTJ (mengikut keperluan)

6.3.1 Membuat jemputan kepada PTJ untuk pembentangan (sekiranya
memerlukan maklumat tambahan)

6.3.2 Membuat semakan dengan norma perjawatan yang bersesuaian
dengan Outfit Pensyarah dan Staf Pentadbiran

6.3.3 Mengadakan perbincangan dengan Ketua Skim Perkhidmatan untuk
semakan keperluan jawatan baharu yang dipohon oleh fakulti/
kampus/PTJ

6.4 BPO sediakan permohonan perjawatan UiTM ke Agensi Pusat. (Semak
senarai permohonan jawatan ke Agensi Pusat)

6.5 Dapatkan perakuan permohonan perjawatan daripada MSM
6.6 Kemukakan permohonan perjawatan UiTM kepada Agensi Pusat mengikut

tarikh tutup yang ditetapkan samada melalui Anggaran Belanjawan Mengurus
(ABM) tahunan atau di luar ABM
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7.0

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Bentangkan permohonan perjawatan UiTM kepada Agensi Pusat dalam sesi
runding cara bersama Agensi Pusat

Mendapatkan perakuan daripada Agensi Pusat

Menyediakan perkiraan emolumen bagi permohonan emolumen tahunan
(Senarai semak dilampiran)

Membentangkan permohonan emolumen kepada Kementerian Kewangan
Malaysia semasa Mesyuarat Pemeriksaan Bajet mengikut tarikh yang
ditetapkan

Terima kelulusan peruntukan perjawatan/Surat Kelulusan Perjawatan (SKP)
daripada Agensi Pusat

Kemukakan kelulusan peruntukan perjawatan/SKP daripada Agensi Pusat
untuk pengesahan MSM

Agihkan peruntukan perjawatan kepada PTJ setelah mendapat pengesahan
daripada MSM

Mengemukakan agihan perjawatan kepada PTJ untuk proses pengisian
jawatan

Membuat pemantauan status pelantikan oleh PTJ selepas tiga bulan
kelulusan perjawatan

DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Perancangan Strategik Sumber Manusia UiTM

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan
Malaysia (SSM) Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan

Pekeliling Perbendaharaan : Penurunan Kuasa Kepada Pegawai Pengawal
- PB 2.3 : Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan

Panduan Tatacara Permohonan Perjawatan Di Luar Pemeriksaan Anggaran
Belanjawan Tahunan (2009) - Bahagian Pembangunan Organisasi, JPA

Norma Perjawatan UiTM, 2016

Pekeliling Perbendaharaan (PB 1.3/2013) : Garis Panduan Bagi Penyediaan
Cadangan Anggaran Perbelanjaan Tahun 2016
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

7.7 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 1987 : Kawalan bagi Maksud
Mencapai Matlamat Saiz Perkhidmatan Awam yang Optimum

7.8 Pekeliling Perbendaharaan (PB 3.1) : Garis Panduan Langkah-Langkah
Mengoptimumkan Perbelanjaan Kerajaan

7.9 Pekeliling Bil. 8 Tahun 2013 : Penambahbaikan Pelaksanaan Amanah
Tugasan Pensyarah (ATP) dan Kelayakan Bayaran Syarahan Sambilan
Lebih Masa

7.10 Pekeliling Akademik Bil. 9 Tahun 2018: Cadangan Penambahbaikan Garis
Panduan Pelantikan Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (Part Time Full

Time/ PTFT) di Universiti Teknologi MARA

7.11 Pekeliling Akademik Bil. 5 Tahun 2017: Pelaksanaan Amanah Tugasan
Pensyarah (ATP3.0) Universiti Teknologi MARA

7.12 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2016 : Rasionalisasi Skim Perkhidmatan
bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan di bawah Sistem Saraan Malaysia
8.0 CARTAALIR
Lampiran B2.1
Carta Alir Proses Pengurusan Permohonan Perjawatan
9.0 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran B2.2
Senarai Semak Permohonan Perjawatan

Lampiran B2.3
Borang Keperluan Pensyarah Mengikut Bidang (Outfit Pensyarah)

Lampiran B2.4
Contoh Carta Organisasi (Sedia Ada)

Lampiran B2.5
Contoh Carta Organisasi (Cadangan)

Lampiran B2.6
Contoh Carta Fungsi (Sedia Ada)

Lampiran B2.7
Contoh Carta Fungsi (Cadangan)
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10.0

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Lampiran B2.8
Maklumat Terkini Pengisian Perjawatan

Lampiran B2.9
Tamplat Carta Outfit Perjawatan

Lampiran B2.10
Ringkasan Jawatan Dipohon

Lampiran B2.11
Tamplat Penghuraian Tugas (JD) - Rujuk Lampiran A3.2 di mukasurat 151

Lampiran B2.12
Implikasi Kewangan

LAMPIRAN

Lampiran B2.13
Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan Malaysia
(SSM) Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan

Lampiran B2.14
Pekeliling Perbendaharaan : Penurunan Kuasa Kepada Pegawai Pengawal - PB
2.3 : Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan

Lampiran B2.15
Panduan Tatacara Permohonan Perjawatan Di Luar Pemeriksaan Anggaran
Belanjawan Tahunan (2009) - Bahagian Pembangunan Organisasi, JPA

Lampiran B2.16
Pekeliling Perbendaharaan (PB 1.3/2013) : Garis Panduan Bagi Penyediaan
Cadangan Anggaran Perbelanjaan Tahun 2016

Lampiran B2.17
Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 1987 : Kawalan bagi Maksud Mencapai
Matlamat Saiz Perkhidmatan Awam yang Optimum

Lampiran B2.18
Pekeliling Perbendaharaan (PB 3.1) : Garis Panduan Langkah-Langkah
Mengoptimumkan Perbelanjaan Kerajaan

Lampiran B2.19
Pekeliling Bil. 8 Tahun 2013 : Penambahbaikan Pelaksanaan Amanah Tugasan
Pensyarah (ATP) dan Kelayakan Bayaran Syarahan Sambilan Lebih Masa
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Lampiran B2.20

Pekeliling Akademik Bil. 9 Tahun 2018: Cadangan Penambahbaikan Garis
Panduan Pelantikan Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (Part Time Full Time/
PTFT) di Universiti Teknologi MARA

Lampiran B2.21
Pekeliling Akademik Bil. 5 Tahun 2017: Pelaksanaan Amanah Tugasan Pensyarah
(ATP3.0) Universiti Teknologi MARA

Lampiran B2.22
Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2016 : Rasionalisasi Skim Perkhidmatan bagi
Perkhidmatan Awam Persekutuan di bawah Sistem Saraan Malaysia

190 Universiti Teknologi MARA



Lampiran B2.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN PERMOHONAN PERJAWATAN

( Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan W
' Terima dan kumpul permohonan
KJPSM/KBPO l l perjawatan yang dikemukakan oleh
PTJ
A
KBPO Laksanakan semakan perjawatan di
PTJ (mengikut keperluan)
KBPO Mengadakan perbincangan dengan
) Ketua Skim Perkhidmatan
Tidak
Setuju Setuju
KBPO/PPK/PP Sediakan permohonan perjawatan
UiTM ke Agensi Pusat.
KJPSM Dapatkan perakuan permohonan
Tidak perjawatan daripada MSM
Setuju Setuju
KBPO Kemukakan permohonan perjawatan
UiTM kepada Agensi Pusat mengikut
tarikh tutup yang ditetapkan.
Bentangkan permohonan perjawatan
P/KIPSM/KBPO UiTM kepada Agensi Pusat dalam
Semak Mesyuarat Pemeriksaan Bajet pada
Semula Setuju tarikh yang ditetapkan.
Terima peruntukan perjawatan (SKP)
P daripada Agensi Pusat
Kemukakan kepada MSM untuk
KJPSM/KBPO diperaku
[, u
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(" Tanggungjawab

Aliran Kerja

Proses Kerja

Rekod/Catatan

~N

KBPO/PPK/PP

PPK/PP

[ 1.
U

TAMAT

Agihkan peruntukan perjawatan
kepada PTJ setelah mendapat
pengesahan daripada MSM.

Mengemukakan surat agihan
perjawatan kepada PTJ untuk tujuan
pengambilan dan pelantikan.

Membuat pemantauan status
pelantikan oleh PTJ selepas tiga
bulan kelulusan perjawatan dan
pelaporan ke Mesyuarat Ketua
Bahagian BPD/Mesyuarat Ketua
Pentadbiran
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SENARAI SEMAK PERMOHONAN PERJAWATAN Lampiran B2.2 :

Senarai Semak

SENARAI SEMAK PERMOHONAN PERJAWATAN

1. | Tujuan Permohonan

2. | Latar Belakang Permohonan

3. | Asas Permohonan

Senarai tugas dan tanggungjawab bagi perjawatan PTJ
sedia ada

Senarai tugas dan tanggungjawab bagi jawatan
dicadangkan/baharu

6. | Carta Organisasi (Sedia Ada/Cadangan)

7. | Carta Fungsi (Sedia Ada)

8. | Carta Fungsi (Cadangan)

9. | Maklumat Terkini Pengisian Jawatan

10. | Ringkasan Jawatan Dipohon

11. | Justifikasi Permohonan Perjawatan

Pengiraan Keperluan Pensyarah — kontak syarahan/ Outfit

12. Pensyarah

13. | Implikasi Kewangan

14. | Penghuraian Tugas (JD)

=, yul
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(CADANGAN BAHARU)
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(CADANGAN)

nifeny uesninBusd

(uejeqel Jeuiwas

‘leyBuaq ‘jeienAsaw epedsy
enasnin ) ueenasninbuag
(uswyjoeye

[elysnpul ‘Nd 1 ‘jeis emsisielg
‘efeliay

uep ueyne ueunBuequad
eisnuepy

Jaquing ueunbuequiad
eisnuely Jaqung uesninbuad
eueleseid % InpnJSelUl
uenaday ueysninBusiy
jeqefad

ueje|elad ueeiebBbusiafusayg
jewnpiew g ejep uesninbuad
1einAusuw 1eIng uesnin

lled g poyey uesninbusd

* & o @

ueyjipieAuad
ueunBueqwad e
Hlwspeyy Isiy - e

Jefejad
UBUBMEUBSNS)Y *
uwnpy |emy3 ey e

1exeIeASER
Jewpiyy weiboild e
Jenj uisnpuj _.._mm:tm_: [ ]
YIAN e

uelag) uep
ueyipijafuad uesnin e

nieyeg 1sbun4

wy ueligpejusd

uysnpuj uebBuuer
k]
ueyipljaAuad ueibeyeg

Jelejad yeuewy
Bunge| uesnin nuequispy e

Jefejad ueuidwiday
uep ueunBuequead uesnin e
lelejed efeiueylid e

1efejad
giusjele) ueljepusbuad e
lelejad Buasuney] e
eleliay ueunbuequwag
Hnye4
BMSISEBUB} Jeus}aeg
Jelejad ueBuemay uenjueqg
Iefejad ue|iemad siife|y
Jefejed AR E-IIAIY
lefejad uenjesiad
B ge|9y ueyngnuad
dMdd1 Inpoy uesnunbuag e

Jefejad |lemy3 |eH uelbeyeg

yelny
npiem [enpel ueysrunBusyy

ue|iquesg yeiedsuad
JiWspeNy poyay uep |led
ylwspeye ejeq

ueifebued ueynbBueusd
[expyesd ueynen

Isasiau]

SBuy InD

uen/iel say-say

Hpan] ueyepuiwad/sndwey
Jweiboid ueieynusd
snsiny InBnBBuaw/yequeus|y
JpaJy ueljenssbuag

Jele} inbng

Isepljep

Jelejad

ueyesabuad uesninbuag
ueesyuadad uesninbusad
lefejed

ueleyepuad uesninbusad

Niwsapeyy [emy3 |eH uelbeyeg

|

NvXM3d

(NVONVavI)

28V ILINXMVY4 ISONNH Y1HVD

204 Universiti Teknologi MARA



CONTOH MAKLUMAT TERKINI PENGISIAN JAWATAN Lampiran B2.8 :

Maklumat

MAKLUMAT TERKINI PENGISIAN PERJAWATAN

JAWATAN
BIL SKIM PERKHIDMATAN GRED PENGISIAN
SEDIA
ADA
DM41,

DM45/46,

: DM31/52,
1. | Pensyarah UiTM DM53/54. 33 32

VK7, VKB,

VKS
2. | Penolong Pendaftar N41 2 2
3. | Peg. Eksekutif Kanan N32 1 1
4. | Pegawai Eksekutif N27 1 1
5. | Kerani Kanan N22 2 2
6. | Kerani N17 9 4
7 JL_Jruteknik Komputer ET22 1 1
Ting.Kanan

8. | Juruteknik Komputer FT17 4 3
9. | Pembantu Operasi N11 1 1
Jumlah 50 47

=, yul
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Lampiran B2.9 :

Templat

CARTA OUTFIT PERJAWATAN

PEJABAT REKTOR
JAMIAT ANIGRED SA
Penzyarah LT 1
Pernbartu Setiausaha Pejabat! Gred 1
18 22
JUKLAH 2
PENTADBIRAN HEA HEP BENDAHAR FAS
JANIAT ANIGRED A JANAT ANGRED SA JANATANGRED 5A JANIAT ANIGRED SA JAMIAT ANIG
. . Fensyarah LiThd Gred Dhi41¢ Penzyarah LATM Gred Dhis1/ .
Pegaui Tadbiv Gred k52 1 DS 467 DS /527 430 DS MG/ DS 1521 1 Pegangi Kewangan, Gred 52 1 Juniera, Gred J48
E i = : Peganai Perubatan, Gred LD 43/ <
Pegauei Tadbir Gred M4 1 Pegawai Tadkir Gred M1/ N4 1 D44 D47/ LD 2 Jursaudit, Gred 1) 41044 1 Juniera Gred M1/ 4
. . Fenolong Pensyarah LT, Gred . . .
Pegauwai Tadbir Gred R41/ 44 1 i/ DR Dhisd At Peganai Kesatia, Gred 548 1 Pegansmi Kewmngan, Gred 14110 44 1 Penolong Junitera, Gre
Penolony Pegamai Tadbir Sred b32 1 Fenolony Peganai Tadbir Gred W32 1 Pegamai Tadbir Gred M4/ hdd 1 Penolong Lkauntan Gred 32 1 Penolong Junitera Gred
Ezr;olong Pegauai.Penehitan; Gred 1 Penolong Peganeai Sains, Gred 28 1 Penguriz Asrarm Gred M/ Ma4 il Penalong Skauntan Gred 123 3 S:gglong Arkttek Lariis
Penolong Peganai Tadbir Gred Pembartu Setiauzaha Pejabat! Gred Peganai Belia dan Sukan, Gred S44¢ ; Penalong Junukur Bahsz
hoa 2 192 1 S 1 Penolong Juruaudit, Gred 1029 2 e
Fembariy Tadbir Fenolony Peganai Tadbir Gred i 3 Penalong Lkauntan, Gred W29 Khaz
[Perkerarian Operasi) Gred NG 1 r2ame2 2 Feganal EsikiogtGred D417 044 g Urttuk: Periyandany. Gred 1113 : Renslong: Ak e
Permbatiy Tadbir Pembarda Tadbir (Kenangan), Gred " .
[Perkeranian Operasi] Gred ha2 1 Fembatitu Makrml, Gred C19 At Penolong Penguruz Larama Gred 32 | 1 W2 2 Penjaya Jentera Elekrik
Pegaugi Khidmat Pelangogan, Gred % Penolong Pegawnei Belia dan Sukan, 3 Penolong Peganai Senil
hi2o 1 Permbartu Penerbitan, Gred M18 2 Gred 532 1 Pembardu Juriaudit, Gred 19 1 e
Pegaunsi Khidmat Pelangoan, Gred 2 Fembartu Penetbitan, Gred M14 Khas 1 Penolang Pegausi Kesatria, Gred 532 | 1 Pembarda Tadbir (Kenangan), Gred 8 JUMLAH
119 Urtuk Penyandang 19
Permbari Tadkir Pembanty Tadkir
(PerkeranianOperasi) Gred hiasnz2 | (Petkeranian/Operasi) Gred Me2 2 anarauet Gred 32 ; Ab:aH 2
Pereka, Gred B19 Fermbartu Tadbir
1 [Perkeranian/Operasi) Gred rar ez | 2 Ariraet, Gred 23 2
Fembartu Operasi Gred MIT/M14
Pemandu Kenderaan Gred H114 H14 2 Jangtan Hakiki Perbantu Operad, 1 Penolong Peganei Farmasi, Gred 24 | 1
h1a
Permbarty Susrn, Gred H11 1 Pemandu Kenderaan Gred H117H14 | 4 EE;”'“"“ bedavisl Benlatan Cied 2
Pernbant Operasi Gred N11/NT 3 9 Pernbarty Operasi Gred N11/N14 4 Reuanai Kebudayan; Sred B2BAL) 9
Permbiarty frn Pejabiat, Gred N1 1 JUKLAH g | | [Pemyontu Seteusaha PeabafGied. 1 4
8 h22
Penolong Pegangi Tadbir Gred
JUMLAH 3 RN 2
Penolong Pengurus Lerama, Gred ML 3
Penolong Pegawei Belia dan Sukan, 3
Gred 529
Perbantu Kenmhiran, G red Ha2 1
Pemelia Aranm, Gred Had 1
Perrbantu Belia dan Sukan, Gred 522 1
Perbartu Tadbir 3
|[Perkeranianiperasi] Gred k22
Perbartu Kenmhiran, G red H19 jli]
Perrbartu Tadbir 30
[Perkeranianiperasi] Gred W18/ 2
Pemelia Leratm, Gred W19 [
Perrbantu Belia dan Sukan, Gred 519 2
Petrbatty Kesattia, Gred 519 3
Perbantu fngm, Gred H14 1
Perrbantu Operasi Gred R11/N14
Jewnetan Hakiki Pervbartu Operas, 2
1H4
Permandu Kenderaan Gred H11/H14 20
Perrbarty Anam, Gred H11 k]
Petrbartu Operas Gred k17014 20
Perrbantu Peranstan Keshatan, Gred
1
LH1
JUMLAH 12
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Lm PERPUST AKAAN KT POLIS BANTUAN HAL EHWAL ISLAM
:RED SA JANATANGRED SA JAMAT ANIGRED S5A 1AM AT ANGRED SA JAWAT ANGRED SA
1 Pustakaun, Gred 5484552 1 ';:ff;‘lwmmg' Melumatiares 1 Peyausi Kesslamatan Gred KP43 1 Pegyauimi Hal Etwel Isfam, Gred 548 | 1
Penolohg Pegangi Teknologi Maklumat Penobny Pegangi Kezelamatan Gred Pegangi Hal Ebwel Izlamm, Gred 541/
1 Pustakanan, Gred 541/ 544 3 Gred F432 1 WPz 1 a4 2
y " Penolong Pegainai Teknologi haklumat Penobng Peganai Keselamatan Gred Penolong Pegang Hal Ebnal 1slam,
i JO3G 1 Perrbartu Permulibaraan Gred 522 1 Gred FA29 1 ey 1 Gred 599 1
Penolohg Pegaunsi Hal Ehingl | 2lam, i
Gred 528
FEnalong Peqamna TeRnolog fearmat
| J029/50/ Ja3E| 24 Perrbantu Pustakanan Gred 522 3 Gred FA29 Jwmtan Hakik Junteknik 9 Perbantu K eselamatan Gred KP19 1 Pernbartuy Hal Ekiel | slam, Gred 519 1
Kopguger FT20
kap Gred J0.29/) ; -
1 Perrbantu Permuliharaan Gred 514 3 Jdunateknik Komputer Gred FT22 3 Penganal Kese lamatan Gred KP16 1 JUMLAH 6
sl e 2 Perrbantu Pustakanan Gred 519 " Junateknik Komputer Gred FTA8/FT22 ] 7 Penganal Kese lanatan Gred KP14 4
1429 1 Penbanti Fustakanan Gred s has| JUMLAH 2 | |Pengaval kess anatan Gred kP11 £
Lintuk Peryandang
s Gred J19 2 JULAH b JUHLAH %
hitia Gred 5
H
[,
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Lampiran B2.10 : CONTOH RINGKASAN JAWATAN DIPOHON

Maklumat

RINGKASAN JAWATAN DIPOHON

Sedia Cadangan Agensi | Jumlah
Bil Jawatan Gred Ada ) O
(a) - a+b-c
B | =P
DM41,
DM45/46,
1 | Pensyarah UiTM DM51/52, 33 0 0 33
DM53/54, VK7,
VK86, VK5
2 | Penolong Pendaftar Kanan N44 0 1 1
3 | Penolong Pendaftar N41 2 1 1
4 | Pen.Peg.Tek.Maklumat F29 0 1 1
5 | Peg. Eksekutif Kanan N32 1 1
6 | Pegawai Eksekutif N27 1 1 2
7 | Kerani Kanan N22 2 2
8 | Kerani N17 5 2 7
9 | Juruteknik Komputer Ting.Kanan FT22 1 1
10 | Juruteknik Komputer FT17 4 4
11 | Pembantu Operasi N11 1 1
Jumlah 50 5 1 54
T ]
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Lampiran B2.12

Z
<
)
g
=
1]
2
m
3
o
=
I
o)
-
<
o)
o

Maklumat

00'2€2'S6 | : HISY3Q HYIANF
00'2e5‘6Z | : HYINNP
00'2€5'6C I 00'2€5°'62 00'19%'C - 00°00¢ 00052 00°L16°L LYN H1gavL IVMvD3d | L
HNSNVIN NVLVMVF
00'¥9Lv2 | S HYTANC
00'2S€'62 r4 0092971 00°€2Z'L 00°GLL 00081 00'826 TZN/LIN INVYIY | +
00'¥2¥'0Z L 00'¥2¥'02 0020L'L - 00091 00081 0029l 12N HI9avL IVMYO3d ONOTONId | €
S . e ) . . o LYWNTAVYIN
00'2€0°'ST L 00'2€0°'62 00980°C 00091 00081 00°9V.°L 624 190TONMEL ©3d ‘Nad | ¢
00'956'6Y L 00'956'6Y 00€9L't - 00°00% 00°00% 00°€9€‘E YN HIgavL IVMvOad | L
anrnM NY.LVMVF
(ueyejedN) (ny) (W) (wy)
()
NNHV13s (i) ()
() NVLVMYF | oo v (WY)NVINg3as .z<_._:m_s__ VML M1l dll WAWINIW a3uo (Q3NS) NYLYMYT 18
HYIWNr all] HYINNC NYHNEWNI
(1) nLvs Irvo
ISYMITdII
NNVI3

NYONVMIM ISVMITdINI
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Lampiran B2.13 : PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 4 TAHUN 2002:

PELAKSANAAN SISTEM SARAAN MALAYSIA (SSM) BAGI ANGGOTA
Pekeliling PERKHIDMATAN AWAM PERSEKUTUAN

Siri No:

KERAJAAN SERI PADUKA BAGINDA
MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 4 TAHUN 2002

PELAKSANAAN SISTEM SARAAN MALAYSIA
BAGI ANGGOTA PERKHIDMATAN AWAM PERSEKUTUAN

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA

=, yul

Z 10 Universiti Teknologi MARA



KANDUNGAN

Bil. Tajuk

1. KANDUNGAN

2. SENARAI LAMPIRAN

3. TUJUAN

4. LATAR BELAKANG

& PENGENALAN PENILAIAN TAHAP KECEKAPAN

Sistem Penilaian Prestasi
Anugerah Perkhidmatan Cemerlang

6.  PENINGKATAN PELUANG KEMAJUAN KERJAYA
Lapisan Gred Baru
Penggredan Semula Jawatan
Penggelaran Semula Gred Jawatan Dan Pengenalan Gred
Gaji Sistem Saraan Malaysia
Pembentukan Semula Skim Perkhidmatan
Format Iklan Bagi Lantikan Baru
Kedudukan Skim Perkhidmatan Jumud
Perkhidmatan Knitikal

7. PENGUBAHSUAIAN STRUKTUR GAJI DAN ELAUN
Peningkatan Matagaji
Tambahan Satu Matagaji Kepada Matagaji Maksimum
Pengubahsuaian Jadual Gaji Matriks Bagi Gred Kenaikan
Pangkat

Pemindahan Gaji Sistem Saraan Baru Kepada Gaji Sistem
Saraan Malaysia

Prinsip Pemindahan Gaji

Kaedah Pemindahan Gaji

Tarikh Pergerakan Gaji

Indeks Jadual Gaji Dan Sifir Pemindahan Gaji

Jadual Gaji Khas Untuk Penyandang

Muka Surat

i

= = .

N oo oo =l

10
10
11
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Bil. Tajuk Muka Surat

Pemindahan Gaji Jawatankuasa Kabinet 1976 Kepada Gaji 14
Sistem Saraan Malaysia
Anggota Sementara, Kontrak, Sangkut, Sambilan, Guru 14
Sandaran Dan Pekerja Khidmat Singkat
Pergerakan Gaji Tahunan 14
Elaun Dan Kemudahan 17
Bayaran Khas Sistem Saraan Malaysia 17
8.  SYARAT-SYARAT PERKHIDMATAN 17
Tempoh Percubaan 17
Penetapan Gaji Permulaan Anggota Yang Sedang 18
Berkhidmat
Pergerakan (Gaji Sebenar Semasa Cuti Belajar Bergaji Penuh 18
Pergerakan Gaji Secara Isyarat Semasa Cuti Separuh Gaji 18
Atau Tanpa Gaji
Kenaikan Pangkat 18
9. PERSARAAN DAN FAEDAH PERSARAAN 19
10. TAWARAN OPSYEN 19
Opsyen 19
Tempoh Opsyen 19
Syarat-Syarat Opsyen 20
Pelaksanaan Opsyen 20
Anggota Yang Cuti Berlaursus Atau Bercuti Tanpa (Gaji 21
Dalam Tempoh Opsyen
Opsyen Muktamad 21
11. TARIKHKUATKUASA 21
12.  PEMAKAIAN 22
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SENARAI LAMPIRAN

Bil. Perkara Muka Surat
LAMPIRAN A
Al Panduan Pelaksanaan Peperiksaan Dan Kursus Penilaian 1/21
Tahap Kecekapan
A2 Panduan Pelaksanaan Sistem Penilaian Prestasi Pegawal 1/23
Perlchidmatan Awam
A3 Panduan Penyediaan Sasaran Kerja Tahunan 1/8
LAMPIRAN B
B1 Senarai Skim Perkhidmatan Dalam Kumpulan Sokongan 171

Berkelayakan Diploma / Sijil Tinggi Pelajaran Malaysia Dan
Setaraf’ Serta Sijil Pelajaran Malaysia Dan Setaraf Yang
Mempunyai Tiga Lapisan Gred Atau Lebih Yang Tidak
Ditambah Lapisan Gred Baru

B2 Senarai Skim Perkhidmatan Dalam Kumpulan Sokongan 1/1
Berkelayakan Penilaian Menengah Rendah / Sijil Rendah
Pelajaran Dan Ke Bawah Yang Mempunyai Dua Lapisan
Gred Atau Lebih Yang Tidak Ditambah Lapisan Gred

B3 Panduan Penggredan Semula Jawatan Selaras Dengan /15
Pelaksanaan Sistem Saraan Malaysia

B4 Klasifikasi Perkhidmatan 1/2

BS Senarai Skim Perkhidmatan Yang Dimansuhkan Di Bawah 1/1
Sistem Saraan Malaysia

Ba Indeks Skim Perkhidmatan Sistem Saraan Baru Kepada 1/13
Sistem Saraan Malaysia

B7 Senarai Skim Perkhidmatan Di Bawah Sistem Saraan 1/776
Malaysia

B8 Indeks Skim Perkhidmatan Laporan Jawatankuasa Kabinet 1/28
1976 Kepada Sistem Saraan Malaysia
Indeks Mengikut Skim Perkhidmatan Dan Sifir Pemindahan 1/53
Gaji

il
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m;

Bil.
B9

B10

B11

BI2

B13

B14

B15

Bl6

B17

Cl

C2

SENARAI LAMPIRAN
Perkara

Format Iklan Bagi Lantikan Baru

Senarai Skim Perkhidmatan Diyjumudkan 1 Bawah Laporan
Jawatankuasa Kabinet 1976

Senarai Skim Perkhidmatan Dijumudkan I Bawah Sistem
Saraan Baru 1992

Senarai Skim Perkhidmatan Baru Bagi Perkhidmatan-
Perkhidmatan Yang Dijumudkan Di Bawah Sistem Saraan
Malaysia

Senarai Skim Perkhidmatan Baru Untuk Perkhidmatan-
Perkhidmatan Yang Telah Dijumudkan D1 Bawah Sistem
Saraan Malaysia { Sistem Saraan Baru 1992)

Syarat Kenaikan Pangkat Secara Lantikan Istimewa Skim
Perkhidmatan Jumud Kesan Dari Pelaksanaan Struktur Baru
Perkhidmatan Teknikal Dan Struktur Baru Perkhidmatan
Pentadbiran Ke Perkhidmatan Yang Lebih Tinggi Di Bawah
Sistem Saraan Malaysia

Syarat Kenaikan Pangkat Secara Lantikan Dalam Skim
Perkhidmatan Jumud Tertentu Ke Perkhidmatan Yang Lebih
Tinggi Di Bawah Sistem Saraan Malaysia

Syarat-Syarat Perkhidmatan Bagi Anggota Yang Dilantik
Menerusi Kenaikan Pangkat Secara Lantikan Di Bawah
Sistem Saraan Malaysia
Syarat Kenaikan Pangkat Secara Lantikan Istimewa Bagi
Skim-Skim Perkhidmatan Jumud Yang Ada Perbekalan
Kenaikan Pangkat Secara Lantikan
Senarai Perkhidmatan Kritikal

LAMPIRAN C

Contoh-Contoh Kaedah Pemindahan Gaji Sistem Saraan
Baru Kepada Gaji Sistem Saraan Malaysia

(i} Indeks Jadual Gaji Dan Sifir Pemindahan Gayjt

(i1) Jadual Gaji Dan Sifir Pemindahan Gaji

v

Muka Surat

171

1/2

1/4

1/42

1/100

171

172

11

1/10

1/2

1/7

1/9

1/369
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SENARAI LAMPIRAN
Bil. Perkara Muka Surat

C3 (i)  Indeks Jadual Gaji dan Sifir Pemindahan Gaji 172
Bagi Gaji Khas Untuk Penyandang Yang Boleh
Ditampung Oleh Jadual Gaji Sistem Saraan
Malaysia

(i)  Jadual Gaji dan Sifir Pemindahan Gaji Bagi Gaji 1/37
Khas Untuk  Penyandang  Yang Boleh
Ditampung Oleh Jadual Gaji Sistem Saraan
Malaysia

C4 (i}  Indeks Jadual Gaji dan Sifir Pemindahan Gaji 1/2
Pegawai Khas Untuk Penyandang Yang Tidak
Boleh Ditampung Oleh Jadual Gaji Sistem Saraan
Malaysia

(iiy Jadual Gaji dan Sifir Pemindahan Gaji Pegawai 1/48
Khas Untuk Penyandang Yang Tidak Boleh
Ditampung Oleh Jadual Gaji Sistem Saraan
Malaysia

cs Pelaksanaan Pemindahan Gaji dan Penetapan Tarikh 1/15
Pergerakan Gaji Anggota Perkhidmatan Awam Jawatan
Kuasa Kabinet 1976 Yang Memilih Terima Sistem Saraan

Malaysia
Cé Senarai Elaun Yang Berkuatkuasa 1/6
C7 Senarai Kemudahan Yang Berkuatkuasa 1/3
C8 Penetapan Kelayakan Serta Kadar Elaun Dan Kemudahan Di 1/13

Bawah Sistem Saraan Malaysia

DILAMPIRKAN BERSAMA PEKELILING
PERKHIDMATAN BILANGAN 4 TAHUN 2002

D1 Surat Tawaran Opsyen Kepada Anggota Tetap Sektor Awam
D2 Berang Opsyen

D3 Surat Akuan Penerimaan Surat Tawaran Opsyen Oleh
Anggota

D4 Surat Akuan Penerimaan Borang Opsyen Oleh Ketua Jabatan
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JPAS)YTI/3KIt2 (3)

KERAJAAN SERI PADUKA BAGINDA
MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 4 TAHUN 2002

PELAKSANAAN SISTEM SARAAN MALAYSIA
BAGI ANGGOTA PERKHIDMATAN AWAM PERSEKUTUAN

TUJUAN

1 Pekeliling Perkhidmatan ini bertujuan untule melaksanakan Sistem Saraan Malaysia

bagi semua anggota tetap Perkhidmatan Awam Persekutuan.

LATAR BELAKANG

2. Sistem Saraan Baru telah dilaksanakan semenjak 1 Januari 1992 sebagai langkah
strategik untuk meninglkatkan keupayaan perkhidmatan awam. Sistem Saraan Baru telah
dikaji semula selaras dengan hala tuju semasa perkhidmatan awam dan keperluan
persekitaran vang dinamik. Hasil daripada kajian tersebut, Kerajaan telah bersetuju untuk
melaksanakan Sistem Saraan Malaysia yang berteraskan kompetensi dalam pengurusan
sumber manusia perkhidmatan awam. Sistem Saraan Malaysia memperkenalkan Penilaian
Tahap Kecekapan berasaskan kompetensi. [a bertujuan untuk menggalakkan pembangunan
diri melalli pembelajaran berterusan serta menggalakkan penguasaan pengetahuan,

kemahiran dan kreativiti serta inovasi dalam pelaksanaan tugas.
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3. Dengan ini, pelaksanaan Sistem Saraan Malaysia merangkumi pengenalan Penilaian
Tahap Kecekapan dalam perkhidmatan awam. Sistem Saraan Malaysia juga telah membuat
beberapa penambahbaikan dalam Sistem Saraan Baru seperti pengubahsuaian sistem
penilaian prestasi dan Anugerah Perkhidmatan Cemerlang, peningkatan peluang kemajuan
kerjaya, pengubahsuaian struktur gaji dan elaun serta penambahbaikan syarat-syarat
perkhidmatan. Ini bertujuan melahirkan pekerja berpengetahuan yang dapat meningkatkan
keupavaan dan daya saing perkhidmatan awam serta mampu memenuhi ekspektasi pelanggan

yang semakin meningkat.

PENGENALAN PENILAIAN TAHAP KECEKAPAN

4, Penilaian Tahap Kecekapan bertujuan untuk menggalakkan pembangunan diri
anggota perkhidmatan awam melalui pembelajaran berterusan, meningkatkan budaya

organisast pembelajaran dan melaksanakan pengurusan sumber manusia berasaskan

kompetensi.

B Penilaian Tahap Kecekapan adalah satu kaedah untuk menentukan pergerakan gaji

tahunan dan kemajuan kerjaya anggota perkhidmatan awam.

6. Bagi gred lantikan terdapat dua tahap kecekapan, iaitu Tahap Kecekapan 1 dan Tahap
Kecekapan 2 manakala bagi setiap gred kenaikan pangkat (kecuali Kumpulan Pengurusan
Tertinggi), terdapat satu tahap kecelcapan sahaja pada setiap gred, iaitu Tahap Kecekapan 3
dan ke atas seperti di Jadual 1.

Jadual 1
Penilaian Tahap Kecekapan Mengikut Kumpulan Perkhidmatan

Gred Kumpulan Pengurusan | Kumpulan Sokongan
dan Profesional
Gred Lantikan Tahap Kecekapan 1 dan | Tahap Kecekapan 1 dan
Tahap Kecekapan 2 Tahap Kecekapan 2
Gred Kenaikan Pangkat | Tahap Kecekapan 3 dan | Tahap Kecekapan 3 dan
ke atas ke atas

9]
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% Penilaian Tahap Kecekapan dilaksanakan melalui peperiksaan dan/atau kursus yang
menguwji tahap pencapaian anggota perkhidmatan awam dalam menjalankan tugas. Ketua
Perkhidmatan atau Kefua Jabatan hendaklah menggubal sukatan peperiksaan dan kurikulum

kursus bagi tujuan Penilaian Tahap Kecekapan berasaskan kepada tfugas dan peranan jawatan.

8. Penilaian Tahap Kecekapan | merangkumi peperiksaan dan Kursus Kenegaraan.
Bagi Kumpulan Pengurusan dan Profesional, penilaian Tahap Kecekapan 2 adalah dalam
bentuk peperiksaan, manakala penilaian Tahap Kecekapan 3 dan ke atas adalah dalam bentuk
kursus. Bagi Kumpulan Sokongan, penilaian Tahap Kecekapan 2 dan Tahap Kecekapan 3
adalah dalam bentuk peperiksaan, manakala penilaian Tahap Kecekapan 4 adalah dalam
bentuk kursus.

9. Anggota perkhidmatan awam hendaklah diberi peluang mengambil Penilaian Tahap
Kecekapan yang ditentukan selepas disahkan dalam perkhidmatan kecuali bagi Kursus
Kenegaraan yvang boleh diambil dalam tempoh percubaan. Panduan pelaksanaan peperiksaan
dan kursus Penilaian Tahap Kecekapan adalah seperti di Lampiran Al. Pelaksanaan
Penilaian Tahap Kecekapan bermula pada tahun 2003.

Sistem Penilaian Prestasi

10. Bagi memantapkan lagi pelaksanaan Sistem Penilaian Prestasi, aspek dan knferia
penilaian, wajaran markah prestasi, format dan kandungan borang Laporan Penilaian Prestasi
Tahunan dan Sasaran Kerja Tahunan telah dibuat penambahbaikan. Bagi memudahkan
pemantauan dan penilaian prestasi, borang Sasaran Kerja Tahunan disatukan dengan borang
Laporan Penilaian Prestasi Tahunan. Di samping itu, Panel Pembangunan Sumber Manusia
ditubuhkan bagi menggantikan Panel Penyelarasan Penilaian Prestasi dan Pergerakan Gaji.
Peranan dan fungsi Panel Pembangunan Sumber Manusia ini diperluaskan merangkumi

penyelarasan penilaian prestasi dan pembangunan sumber manusia.

11.  Perkhidmatan-perkhidmatan tertentu di peringkat Persekutuan atau Negen seperti
Perkhidmatan Pendidikan, Perkhidmatan Penyelidikan dan Pembangunan, Perkhidmatan
Perubatan dan Kesihatan, Perkhidmatan Bakat dan Seni dibenarkan membuat

pengubahsuaian terhadap komponen Sistem Penilaian Prestasi baru selaras dengan peranan
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dan tugas perkhidmatan masing-masing tertakluk kepada kelulusan Ketua Pengarah
Perkhidmatan Awam Malaysia.

12. Panduan pelaksanaan Sistem Penilaian Prestasi anggota perkhidmatan awam dan
panduan penyecdiaan Sasaran Kerja Tahunan adalah seperti di Lampiran A2 dan
Lampiran A3. Penilaian prestasi anggota bagi tahun 2002 masih menggunakan borang
Laporan Penilaian Prestasi Tahunan yang digunapakai sekarang.

Anugerah Perkhidmatan Cemerlang

13. Kaedah pemberian Anugerah Perkhidmatan Cemerlang tidak lagi dikaitkan dengan
pergerakan gaji anggota. Dasar dan kaedah baru pelaksanaan Anugerah Perkhidmatan
Cemerlang adalah melalui Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam.

PENINGKATAN PELUANG KEMAJUAN KERJAYA

14. Selaras dengan usaha untuk meningkatkan peluang kemajuan kerjaya, beberapa
penambahbaikan dilakukan melalui penambahan lapisan gred baru kenaikan pangkat,
penggredan semula jawatan, penggelaran semula gred jawatan, pembentukan semula skim
perkhidmatan dan penilaian semula perkhidmatan kritikal.

Lapisan Gred Baru

15. Lapisan gred baru kenaikan pangkat ditambah kepada struktur skim perkhidmatan
sedia ada bertujuan untuk memberi ruang pewujudan jawatan mengikuf gred yang sesuai,
kenaikan pangkat dan memperbaiki peluang kemajuan kerjaya. Skim-skim perkhidmatan
dalam Kumpulan Pengurusan dan Profesional ditambah satu atau dua lapisan gred. Skim-
skim perkhidmatan dalam Kumpulan Sokongan berkelayakan Diploma/Sijil Tinggi
Persekolahan Malaysia dan Sijil Pelajaran Malaysia yang mempunyai kurang daripada tiga
lapisan gred ditambah satu lapisan gred. Skim-skim perkhidmatan dalam Kumpulan
Sokongan berkelayakan Penilaian Menengah Rendah/Sijil Rendah Pelajaran dan ke bawah,
lapisan gred baru diperunfukkan hanya kepada slkam-skim perkhidmatan yang mempunyai
satu lapisan gred sahaja. Contoh kedudukan lapisan gred baru bagi Klasifikasi Perkhidmatan
Pentadbiran dan Sokongan adalah seperti di Jadual 2.

4
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Jadual 2
Contoh Kedudukan Lapisan Gred Baru Bagi
Klasifikasi Perkhidmatan Pentadbiran dan Sokongan (N)

Kumpulan Perkhidmatan Lapisan Gred Sistem Lapisan Gred Baru
Saraan Baru Sistem Saraan Malaysia
Gred N1 Kekal
Kumpulan Gred Baru
Pengurusan dan Profesional Gred N2 Kekal
Gred Baru
Gred N3 Kekal
Kumpulan Sokongan Gred Baru
. s Gred N5 Kekal
(Diploma/Sijil Tinggi Persekolahan -
Malaysia dan setaraf) (ired N6 Kekal
Kumpulan Sokongan Grod N7 grli:lBam
(Sijil Pelajaran Malaysia dan setaraf) E &
> g Gred N9 Kekal
Kumpulan Sokongan Gred NI3 gr;dl e
(Penilaian Menengah Rendah/Sijil © neka
Rendah Pelajaran dan ke bawah)

16. Lapisan gred baru tidak diperuntukkan kepada perkhidmatan dan skim-skim
perkhidmatan yang lapisan sedia ada didapati mencukupi dalam menampung keperluan

organisasi. Perkhidmatan dan skim-skim perkhicdmatan berkenaan adalah seperti berikut:

16.1 Perkhidmatan Tentera, Polis, Bomba dan Penjara; dan

16.2  skim perkhidmatan berkelayakan Diploma/Sijil Tinggi Persekolahan Malaysia
dan setaraf serta Sijil Pelajaran Malaysia dan setaraf yang mempunyai tiga
lapisan gred atau lebih. Senarai skim perlchidmatan berkenaan adalah seperti

di Lampiran B1.

17. Skim-skim perkhidmatan bagi Kumpulan Sokongan berkelayakan Penilaian
Menengah Rendah/Sijil Rendah Pelajaran dan ke bawah yang mempunyai dua lapisan gred
atau lebih, tidak diperuntukkan lapisan gred baru kerana gred sedia ada didapati memadai
untuk menampung fungsi-fungsi perkhidmatan tersebuf. Senarai skim perkhidmatan

berkenaan adalah seperti di Lampiran B2.
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Penggredan Semula Jawatan

18.  Penggredan semula jawatan perlu dilaksanakan berdasarkan prinsip-prinsip umum
seperti di Lampiran B3. Sehubungan dengan itu, pihak agensi hendaklah meneliti semula

skop tugas bagi setiap jawatan selaras dengan perubahan skop jawatan baru.

Penggelaran Semula Gred Jawatan Dan
Pengenalan Gred Gaji Sistem Saraan Malaysia

19.  Gred jawatan Sistem Saraan Baru dikemaskini semula setelah mengambilkira
tambahan lapisan gred baru, kelayakan masuk, gred gaji serta kelayakan elaun dan
kemudahan. Penggelaran semula gred di bawah Sistem Saraan Malaysia menggunakan angka
1 hingga 54 mengikut kaedah berikut:

19.1 angka | ditetapkan bagi gred terendah dan diikuti dengan angka
yang lebih besar bagi gred yang lebih tinggi;

19.2  angka ganjil untuk gred lantikan; dan
19.3  angka genap untuk gred kenaikan pangkat.
20.  Penggelaran gred skim perkhidmatan bersepadu dan skim perkhidmatan yang

memperuntuk lantikan laferal adalah juga tertakluk kepada kaedah penggelaran gred seperti
di perenggan 19.

21.  Penetapan gred tersebut mengikut kelayakan masuk adalah seperti di Jadual 3.

Jadual 3
Penetapan Gred Sistem Saraan Malaysia
Mengikut Kelayakan Masuk

Kelayakan 3 fared ;
Sistem Saraan Malaysia
[jazah 41-54
Diplom.af Sijil Tinggi Persekolahan 2740
Malaysia dan setaraf B
Sijil Pelajaran Malaysia dan setaraf 17-26
Penilaian Mefnengah Rendah/Sijil 1-16
Rendah Pelajaran dan ke bawah -
6
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22. Contoh penggelaran semula gred bagi Klasifikasi Perkhidmatan Pentadbiran dan
Sokongan adalah seperti di Jadual 4.

Jadual 4
Contoh Penggelaran Semula Gred Bagi
Klasifikasi Perkhidmatan Pentadbiran dan Sokongan (N)

Kumpulan Perkhidmatan Gred Gred
Sistem Saraan Baru | Sistem Saraan Malaysia

Gred N1 Gred N54

Kumpulan Gred N52
Pengurusan dan Profesional Gred N2 Gred N48
Gred N44

Gred N3 Gred N41

Gred N36

Kumpulan Sokongan

(Diploma/Sijil Tinggi Persekolahan Gi:ed NS Gred N32

Malaysia dan setaraf) Gred N6 Gred N27
Gred N26

Kumpulan Sokongan

(Sijil Pelajaran Malaysia dan setaraf) gfﬁ i; gzg iﬁ
Gred N4

K ulan Sok

e Elokopen Gred N13 Gred N1

(Penilaian Menengah Rendah/Sijil
Rendah Pelajaran dan ke bawah)

Pembentukan Semula Skim Perkhidmatan

23. Di bawah Sistem Saraan Malaysia tiga Kumpulan Perkhidmatan yang sedia ada 1aitu
Kumpulan Pengurusan Tertinggi, Kumpulan Pengurusan dan Profesional dan Kumpulan
Sokongan adalah dikekalkan. Begitu juga pembahagian skim perkhidmatan tetap berasaskan
persamaan peranan, bidang dan fungsi kepada 19 Klasifikasi Perkhidmatan dikekalkan.
Senarai Klasifikasi Perlchidmatan berkenaan adalah seperti di Lampiran B4.

24, Daripada 279 skim perkhidmatan tetap yang sedia ada, sebanyak sembilan slkim
perkhidmatan dimansubkan kerana fungsinya telah diswastakan, diasingkan daripada
perkhidmatan awam dan tiada penyandang. Senarai skim perkhidmatan yang dimansuhkan di
bawah Sistem Saraan Malaysia adalah seperti di Lampiran B5. Empat skim perkhidmatan
baru pula telah digubal bagi memenuhi keperluan semasa perkhidmatan awam. Daripada
jumlah 274 skim perkhidmatan ini, 58 skim perkhidmatan telah dipinda bagi memperkemas

7
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dan memperbaiki peruntukan-peruntukan sedia ada, antaranya menukar Klasifikasi
Perkhidmatan dan memasukkan kelayakan baru yang bersesuaian. Indeks skim perkhidmatan
Sistem Saraan Baru kepada Sistem Saraan Malaysia adalah seperti di Lampiran B6. Senarai
skim perkhidmatan di bawah Sistem Saraan Malaysia adalah seperti di Lampiran B7.

25,  Angpgota perkhidmatan awam di bawah Jawatankuasa Kabinet 1976 yang memilih
terima tawaran opsyen Sistem Saraan Malaysia hendaklah berkhidmat atas skim
perkhidmatan dan syarat-syarat perkhidmatan Sistem Saraan Malaysia. Indeks skim
perkhidmatan Jawatankuasa Kabinet 1976 kepada Sistem Saraan Malaysia adalah seperti di
Lampiran BS8.

Format Iklan Bagi Lantikan Baru

26. Semua pelantikan ke dalam perkhidmatan awam mulai 1 November 2002 hendaklah
mengikut skim-skim perkhidmatan baru di bawah Sistem Saraan Malaysia. Format iklan bagi
lantikan baru hendaklah diasaskan kepada skim-skim perkhidmatan mengikut contoh di

Lampiran BY.

Kedudukan Skim Perkhidmatan Jumud

27. Skim-skim perkhidmatan vang dijumudkan di bawah Jawatankuasa Kabinet 1976 dan
Sistem Saraan Baru 1992 akan terus jumud di bawah Sistem Saraan Malaysia. Senarai skim
perkhidmatan yang telah dijumudkan di bawah Jawatankuasa Kabinet 1976 adalah seperti di
Lampiran B10 dan senarai skim perkhidmatan yang telah dijumudkan di bawah Sistem
Saraan Baru adalah seperti di Lampiran B11. Skim perkhidmatan jumud juga diperuntulkan
skim baru untuk menampung penyandang yang sedia ada. Skim-skim perkhidmatan baru bagi
perkhidmatan jumud di bawah Sistem Saraan Malaysia adalah seperti di Lampiran B12.

28.  Pengambilan baru ke perkhidmatan-perkhidmatan jumud ini adalah tidak dibenarkan.
Walau bagaimanapun, peluang kenaikan pangkat di kalangan anggota dalam skim
perkhidmatan jumud dikekalkan.

29.  Perbekalan Kenaikan Pangkat Secara Lantikan ke perkhidmatan yang lebih tinggi
yang wujud sebelum pelaksanaan Sistem Saraan Malaysia dikekalkan. Perbekalan Kenaikan
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Pangkat Secara Lantikan yang dikekalkan dalam skim perkhidmatan berkaitan adalah seperti
di Lampiran B13, Lampiran B14, Lampiran B15 dan Lampiran B16.

Perkhidmatan Kritikal

30.  Perkhidmatan-perkhidmatan tertentu dalam perkhidmatan awam adalah ditetapkan
sebagai Perkhidmatan Kritikal berasaskan kriteria-kriteria berikut:

30.1 peranan dan sumbangan perkhidmatan ke arah pertumbuhan dan

perkembangan ekonomi negara;

30.2 persaingan dalam pasaran buruh bagi anggota terlatih;
30.3 kelayakan dan kebolehan yang perlu ada pada perkhidmatan tersebut; dan

30.4 keadaan persekitaran tempat kerja.

31 Kajian semula telah dilakukan bagi mengkaji dan menilai kedudukan skim-skim
perkhidmatan yang ada dengan fujuan mengenalpasti perkhidmatan yang kritikal serta
menilai semula perkhidmatan-perkhidmatan kritikal yang sedia ada. Skim-skim perkhidmatan
vang diiktiraf sebagai Perkhidmatan Kritikal dikekalkan dengan tambahan empat skim
perkhidmatan, iaitu skim Pegawai Pergigian, Pegawai Farmasi, Penolong Jurutera Laut serta
Penolong Pemeriksa Kilang dan Jentera. Senarai Perkhidmatan Kritikal mengikut skim
perkhidmatan adalah seperti di Lampiran B17.

32.  Perkhidmatan vang diiktiraf sebagai Perkhidmatan Kritikal layak menerima Bayaran
Insentif Perkhidmatan Kritikal dengan kadar yang sedia ada.

PENGUBAHSUAIAN STRUKTUR GAJI DAN ELAUN

33. Struktur gaji dan elaun yang mengandungi Gaji Pokok, Imbuhan Tetap dan
Koemponen Berubah dikekalkan di bawah Sistem Saraan Malaysia. Ciri-ciri Jadual Gaji
Matriks di bawah Sistem Saraan Baru masih dikekalkan di bawah Sistem Saraan Malaysia
untuk keseluruhan perkhidmatan awam kecuali Peringkat gaji. Tiga Peringkat gaji masih
dikekalkan bagi anggota di gred lantikan. Jadual Gaji Matriks bagi gred kenaikan pangkat,
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diubahsuai daripada tiga Peringkat gaji kepada dua Peringkat gaji. Penggunaan tanggagaji
sebaris bagi Kumpulan Pengurusan Tertinggi dikekalkan.

34.  Perubahan struktur gaji sedia ada kepada struktur gaji Sistem Saraan Malaysia adalah

seperti berikut:

34.1 Peningkatan Matagaji;
34.2  tambahan satu matagaji kepada matagaji maksimum; dan

34.3  pengubahsuaian Jadual Gaji Matriks bagi gred kenaikan pangkat.

Peningkatan Matagaji

35. Sebagai satu penambahbaikan menyeluruh, Peningkatan Matagaji diberi kepada
anggota mengikut Kumpulan Perkhidmatan seperti berikut:

35.1 RMI110.00 bagi Kumpulan Pengurusan Tertinggi;

35.2  RM65.00 bagi Kumpulan Pengurusan dan Profesional; dan

35.3  RM15.00 bagi Kumpulan Sokongan.

Tambahan Satu Matagaji Kepada Matagaji Maksimum
36. Satu matagaji ditambah kepada matagaji maksimum bagi semua jadual gaji. Dengan

tambahan satu matagaji maksimum, tarikh pergerakan gaji bagi anggota yang berada di
matagaji maksimum pada 31 Oktober 2002 akan berubah seperti di Jadual 5.
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Jadual 5
Perubahan Tarikh Pergerakan Gaji Bagi Anggota
Yang Berada Di Matagaji Maksimum Pada 31 Oktober 2002

Tempoh Masa Di Matagaji Maksimum ;:;ge;:lﬁ?; {2;03‘.]];
Satu tahun dan ke atas 1 Januari
Lapan bulan dan ke atas tetapi 1 April
kurang daripada satu tahun
Empat bulan dan ke atas tetapi 1 Jula
kurang daripada lapan bulan
Kurang daripada empat bulan 1 Oktober

Pengubahsuaian Jadual Gaji Matriks Bagi Gred Kenaikan Pangkat

37, Pengubahsuaian Jadual Gaji Matriks bagi gred kenaikan pangkat dilaksanakan pada
1 November 2002, iaitu selepas semua anggota perkhidmatan awam di bawah Sistem Saraan
Baru telah menerima pergerakan gaji pada tahun 2002 mengikut tarikh pergerakan gaji

masing-masing.

38.  Pelaksanaan pengubahsuaian Jadual Gaji Matriks bagi gred kenaikan pangkat dan
pemindahan gaji daripada tiga Peringkat kepada dua Peringkat adalah seperti berikut:

38.1 Peringkat gaji P1 dan P3 yang sedia ada dikekalkan dan Peringkat gaji P2
dimansuhkan. Peringkat gaji Pl menjadi P1 baru dan Peringkat gaji P3

menjadi P2 baru;

38.2 gaji anggota Peringkat gaji Pl dan P3 dikekalkan manakala gaji anggota di
Peringkat gaji P2 dipindahlan ke P3 (P2 Baru). Kaedah pemindahan gaji
anggota daripada Peringkat gaji P2 ke P3 adalah daripada matagaji semasa di
Peringkat gaji P2 kepada matagaji di Tangga yang sama di Peringkat gaji P3.
Contoh pengubahsuaian yang melibatkan pemindahan gaji anggota di
Peringkat gaji P2 ke P3 adalah seperti di Jadual 6; dan
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Jadual 6
Pengubahsuaian Jadual Gaji Matriks Sistem Saraan Baru
(Pemindahan Gaji Anggota P2 ke P3)

JADUAL GAJ SISTEM SARAAN BARU :
Pembantu Tadbir {Perkeranian/Operasi} Gred N7

T1 T2 T3 T4 T8 T9 T10 Ti1
P1 151734 1570.58 1623.82 1677.06 ....... 1940.84 2019.49 2098.14 2176.79
P2 1573.00 1628.66 1684.32 173998 ... 204248 2124.76 2207.04 2289.32
P3  1631.08 1689.16 1747.24 180532 ...... 2148.96 2234.87 2320.78 2406.69
(P2 baru)

38.3 anggota di Peringkat gaji P3 asal di gred kenaikan pangkat (tidak termasul
anggota di Peringkat gaji P2 yang dipindahkan ke P3), diberi hadiah satu
pergerakan gaji pada 1 November 2002 di bawah Sistem Saraan Malaysia.
Tarikh pergerakan gaji, iaitu | Januari atau | April atau 1 Julai atau 1 Oktober
termasuk anggota di matagaji maksimum diubah kepada 1 Januari mulai
tahun 2003.

Pemindahan Gaji Sistem Saraan Baru Kepada Gaji Sistem Saraan Malaysia

39. Pemindahan gaji Sistem Saraan Baru kepada gaji Sistem Saraan Malaysia
dilaksanakan setelah semua anggota diberi pergerakan gaji pada tahun 2002 mengikut tarikh
pergerakan gaji masing-masing. Bagi anggota di gred kenaikan pangkat, pemindahan gaji
Sisfem Saraan Baru kepada gaji Sistem Saraan Malaysia dilaksanakan setelah dibent
pergerakan gaji tahun 2002 dan pengubahsuaian Jadual Gaji Matriks.

Prinsip Pemindahan Gaji

40. Prinsip pemindahan gaji Sistem Saraan Baru kepada gaji Sistem Saraan Malaysia
adalah daripada matagaji kepada matagaji, 1aitu di Tangga yang sama dengan mengelcalkan
Peringkat gaji yang sedia ada. Bagi Kumpulan Pengurusan Tertinggi, prinsip pemindahan
gaji adalah daripada matagaji kepada matagaji di Tangga yang sama.
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Kaedah Pemindahan Gaji

41.  Kaedah pemindahan gaji Sistem Saraan Baru kepada gaji Sistem Saraan Malaysia
ialah pemindahan daripada matagaji Sistem Saraan Baru pada 31 Oktober 2002 kepada

matagaji Sistem Saraan Malaysia pada 1 November 2002.

Tarikh Pergerakan Gaji

42, Pemindahan gaji Sistem Saraan Baru kepada gaji Sistem Saraan Malaysia tidak

mengubah tarikh pergerakan gaji anggota kecuali:

42.1 anggota telah berada di matagaji maksimum pada 31 Oktober 2002 seperti
yang dijelaskan di Jadual 5; dan

42.2 anggota di Peringkat gaji P3 asal gred kenaikan pangkat (tidak termasuk
anggota di Peringkat gaji P2 yang dipindahkan ke P3}.

Contoh-contoh kaedah pemindahan gaji Sistem Saraan Baru kepada gaji Sistem Saraan
Malaysia adalah seperti di Lampiran C1.

Indeks Jadual Gaji dan Sifir Pemindahan Gaji

43. Indeks jacual gaji dan sifir pemindahan gaji adalah seperti di Lampiran C2.

Jadual Gaji Khas Untuk Penyandang

44, Bagi anggota yang berada di jadual gaji Sistem Saraan Baru Khas Unfuk Penyandang
dan gajinya boleh ditampung oleh jadual gaji Sistem Saraan Malaysia, pemindahan gaji
hendaklah dilaksanakan dengan menggunakan jadual gaji Lampiran C3. Dengan
pemindahan gaji ini, anggota yang berkenaan tidak lagi berada di jadual gaji Khas Untuk

Penyandang.

45.  Bagi anggota yang berada di jadual gaji Sistem Saraan Baru Khas Untuk Penyandang
dan gajinya tidak dapat ditampung oleh jadual gaji Sistem Saraan Malaysia di Lampiran €3,
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pemindahan gaji hendaklah dilaksanakan dengan menggunakan jadual gaji Lampiran C4.
Dengan pemindahan gaji ini, anggota yang berkenaan masih berada di jadual gaji Khas Untuk
Penyandang. Sekiranya pemindahan gaji anggota yang berada di jadual gaji Khas Untuk
Penyandang masih tidak dapat ditampung oleh jadual gaji Sistem Saraan Malaysia, Ketua
Jabatan hendaklah merujuk kepada Jabatan Perkhidmatan Awam (Bahagian Gaji dan Elaun).

46.  Pemindahan gaji Sistem Saraan Baru kepada gaji Sistem Saraan Malaysia bagi
anggota yang dipinjamkan adalah di atas gaji hakiki. Bagi anggota yang gajinya semasa
tempoh pinjaman adalah di atas jadual gaji Khas Untuk Penyandang, Ketua Jabatan agensi
peminjam hendaklah berhubung dengan Jabatan Perkhidmatan Awam (Bahagian Gaji dan
Elaun) untuk mendapatkan jadual gaji Khas Untuk Penyandang Sistem Saraan Malaysia bagi

tempoh pinjaman.
Pemindahan Gaji Jawatankuasa Kabinet 1976 Kepada Gaji Sistem Saraan Malaysia
47. Pelaksanaan pemindahan gaji dan penetapan tarikh pergerakan gaji bagi anggota

Jawatankuasa Kabinet 1976 yang memilih terima Sistem Saraan Malaysia adalah seperti di

Lampiran C5.

Anggota Sementara, Kontrak, Sangkut, Sambilan,
Guru Sandaran Dan Pekerja Khidmat Singkat

48.  Angpgota sementara, kontrak, sangkut, sambilan, Guru Sandaran dan Pekerja Khidmat
Singkat layak diberi faedah pelarasan gaji di bawah Sistem Saraan Malaysia.

Pergerakan Gaji Tahunan

49, Pergerakan gaji secara statik, mendatar, menegak dan melintang dimansuhkan mulai

tahun 2003 dan digantikan dengan pergerakan gaji tahunan seperti berikut;

49.1 Pergerakan Gaji Biasa; dan

49.2  Anjakan Gaji.
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50.  Pergerakan Gaji Biasa jalah pergerakan gaji daripada matagaji semasa ke matagaji
berikutnya di Peringkat yang sama tertakluk kepada syarat mencapai prestasi yang
memuaskan dan diperakukan oleh Ketua Jabatan.

51.  Anjakan Gaji ialah pergerakan gaji daripada matagaji semasa ke matagaji di Tangga
berikutnya pada satu Peringkat yang lebih tinggi. Bagi anggota yang berada di matagaji
maksimum, Anjakan Gaji adalah pergerakan gaji daripada matagaji semasa ke matagaji di
Tangga yang sama pada safu Peringkat yang lebih tinggi.

52. Bagi gred lantikan yang kekal dengan figa Peringkat gaji, terdapat dua anjakan gaji
iaitu Anjakan Gaji Pertama dan Anjakan Gaji Kedua:

52.1 Anjakan Gaji Pertama boleh dipertimbangkan setelah anggota memenuhi lima
syarat, iaifu disahkan dalam perkhidmatan, lulus Penilaian Tahap Kecekapan
vang ditentukan, berkhidmat tidak kurang daripada tiga tahun, mencapai tahap
prestasi yang baik dan diperakukan oleh Ketua Jabatan; dan

52.2  Anjakan Gaji Kedua boleh dipertimbanglkan setelah anggota memenuhi empat
syarat, iaitu lulus Penilaian Tahap Kecekapan yang ditentukan, telah
memperolehi Anjakan Gaji Pertama tidak kurang daripada satu tahun,
mencapai tahap prestasi yang baik dan diperakukan oleh Ketua Jabatan.
Contoh pergerakan gaji yang merangkumi Anjakan Gaji dan Pergerakan Gaji
Biasa adalah seperti di Jadual 7.
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Jadual 7
Contoh Pergerakan Gaji Bagi
Pegawai Tadbir dan Diplomatik Gred M41 (Gred Lantikan)

T1 T2 T3 T4 T5 T6 T7 T24
P1 1733.59 1813.45 189331 1973.17 2053.03 2132.89 221275 e 410277
P2 1817.08 1900.57 1984.06 2067.55 2151.04 223453 231802 .. 434961
P3 1904.20 1991.32 2078.44 2165.56 2252.68 2339.80 242692 ..o 460492

Nota:
Contoh ini adalah bagi anggota yang telah disahkan dalam perkhidmatan selepas satn tahun.
«eespp Pergerakan Gaji Biasa - PIT1 ke P1T2

—» Anjakan Gaji Pertama - P1T3 ke P2T4
_> Anjakan Gaji Kedua -P2T5 ke P3T6

53.  Bagi gred kenaikan pangkat dengan dua Peringkat gaji terdapat satu Anjakan Gaji
sahaja. Anjakan (Gaji boleh dipertimbangkan apabila memenuhi empat syarat, iaitu lulus
Penilaian Tahap Kecekapan yang ditentukan, berada di gred kenaikan panglat berkenaan
tidak kurang daripada satu tahun, mencapai tahap prestasi yang bail dan diperakukan oleh
Ketua Jabatan.

54, Pergerakan Gaji Biasa dan Anjakan Gaji adalah tertakluk kepada syarat-syarat yang
ditetapkan dan masih ada ruang pergerakan gaji. Anggota yang dikenakan hukuman
tatatertib, tangguh pergerakan gaji atau turun gaji, tidak layak menerima Pergerakan Gaji

Biasa atau Anjakan Gaji dalam tempoh hukuman tersebut.

55.  Pada tahun 2003 semua anggota perkhidmatan awam yang memilih terima Sistem
Saraan Malaysia diberi Pergerakan Gaji Biasa berdasarkan Laporan Penilaian Prestasi Tahun
2002 kecuali anggota yang dikenakan hukuman tatatertib, iaitu tangguh pergerakan gaji atau
turun gaji. Pada tahun 2004 dan seferusnya dua cara pergerakan gaji tahunan, iaitu
Pergerakan Gaji Biasa dan Anjakan Gaji dilaksanakan sepenuhnya.

16
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Elaun Dan Kemudahan

56.  Prinsip asas, kriteria, syarat dan peraturan pemberian elaun dan kemudahan adalah
tidak berubah. Elaun dan kemudahan sedia ada dikekalkan seperti di Lampiran C6 dan
Lampiran C7. Selaras dengan penambahan lapisan baru gred kenaikan pangkat dan
penggelaran semula gred, kaedah penetapan kelayakan serta kadar elaun dan kemudahan

berdasarkan Kategori dan batasan gaji diganti berdasarkan gred.

57. Penetapan kelayakan serta kadar elaun dan kemudahan yang diubahsuai adalah seperti
di Lampiran C8.

Bayaran Khas Sistem Saraan Malaysia

58.  Anggota fetap yang memilih terima Sistem Saraan Malaysia diberi Bayaran Khas
Sistem Saraan Malaysia hanya sekali sahaja seperti berikut:

58.1 RM6350.00 bagi Kumpulan Pengurusan Tertinggi;
58.2  RM350.00 bagi Kumpulan Pengurusan dan Profesional; dan

58.3  RM220.00 bagi Kumpulan Sokongan.

SYARAT-SYARAT PERKHIDMATAN

59.  Pada keselwruhannya, syarat-syarat perkhidmatan yvang sedia ada dikekalkan tertakluk
kepada beberapa pengubahsuaian tertentu.

Tempoh Percubaan

60. Setiap anggota yang dilantik ke perkhidmatan awam dikehendaki melalui tempoh
percubaan antara satu hingga tiga tahun. Syarat tempoh percubaan ini dipakai juga kepada
anggota yang dilantik melalui Kenaikan Pangkat Secara Lantikan. Anggota yang telah
dilantik sebelum 1 November 2002 yang belum disahkan dalam perkhidmatan pada tarikh
tersebut, dikehendaki memenuhi tempoh percubaan selama satu hingga tiga tahun yang dikira
daripada tarikh pelantikannya.

17
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Penetapan Gaji Permulaan Anggota Yang Sedang Berkhidmat

6l.  Anggota yang telah disahlan dalam perkhidmatan dan kemudiannya dilantik ke skim
perkhidmatan yang lain boleh ditawarkan gaji permulaan vang lebih tinggi berhampiran di
Peringkat gaji Pl dalam Jadual Gagi Matriks jawatan baru. Jika perbezaan tersebut kurang
daripada satu pergerakan gaji biasa di gred jawatan sebelumnya, maka gajinya boleh
ditetapkan pada satu lagi matagaji lebih tinggi berhampiran di Peringkat gaji P1 dalam Jadual
(Gaji Matriks jawatan baru itu.

62. Jika matagaji di Peringkat gaji Pl jawatan baru tidak dapat menampung gaji
permulaan yang layak dibayar mengikut prinsip di perenggan 61, maka gaji permulaan
anggota boleh ditetapkan di matagaji lebih tinggi berhampiran di Peringkat gaji P2. Jika
matagaji di Peringkat gaji P2 tidak dapat menampung, maka gaji permulaan anggota
ditetapkan di matagaji lebih tinggi berhampiran di Peringkat gaji P3.

Pergerakan Gaji Sebenar Semasa Cuti Belajar Bergaji Penuh

63.  Anggota yang diluluskan cuti belajar bergaji penuh layak diberi pergerakan gaji

sebenar sepanjang tempoh kursus.

Pergerakan Gaji Secara Isyarat Semasa Cuti Separuh Gaji Atau Tanpa Gaji

64.  Anggota yang diluluskan cuti melebihi 180 hari dalam satu tahun kalendar bagi cuti
belajar separuh gaji atau cuti belajar tanpa gaji, cuti tanpa gaji mengikut suami atau isteri
belajar atau bertugas di dalam atau luar negeri atau cuti separuh gaji kerana mengidap
penyakit tibi, kusta, barah dan penyakit yang seumpamanya, diberi pergerakan gaji secara

isyarat tidak lebih daripada tiga kali pergerakan gaji dalam tempoh perkhidmatan.
Kenaikan Pangkat
65. Dengan pengenalan Penilaian Tahap Kecelkapan dan penambahan lapisan gred baru,

semua skim perkhidmatan tetap yang ada dimantapkan dengan mensyaratkan keperluan lulus

Penilaian Tahap Kecekapan yang ditentukan sebagai syarat kenaikan pangkat.

18
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PERSARAAN DAN FAEDAH PERSARAAN

66. Syarat-syarat persaraan dan pemberian faedah persaraan adalah sepertimana

diperuntukkan dalam Akta Pencen 1980.

TAWARAN OPSYEN

Opsyen

67.  Opsyen hanya akan diberi kepada anggota tetap yang sedang berkhidmat pada
1 November 2002. Anggota tetap ialah mereka yang dilantik secara tetap di bawah Sistem
Saraan Baru atau Jawatankuasa Kabinet 1976, iaitu termasuk anggota dalam percubaan,
pertukaran sementara dan pinjaman. Surat Tawaran Opsyen Kepada Anggota Tetap Sektor
Awam dan Borang Opsyen Kepada Anggota Tetap Sektor Awam adalah seperti di
Lampiran D1 dan Lampiran D2. Surat Akuan Penerimaan Surat Tawaran Opsyen Oleh
Anggota adalah seperti di Lampiran D3 dan Surat Akuan Penerimaan Borang Opsyen Oleh
Ketua Jabatan adalah seperti di Lampiran D4,

68.  Angpgota yang menolak tawaran Sistem Saraan Malaysia akan terus kekal di bawah
skim perkhidmatan dan syarat-syarat perkhidmatan sedia ada kecuali setelah dinaikkan
pangkat dalam skim perkhidmatannya, penyelarasan kepada gred Sistem Saraan Malaysia
vang setaraf hendaklah dibuat dan anggota adalah tertakluk kepada skim perkhidmatan dan

syarat-syarat perkhidmatan Sistem Saraan Malaysia.

Tempoh Opsyen

69.  Opsyen hendaklah dibuat dalam tempoh satu bulan mulai 1 Oktober 2002 hingga
31 Oktober 2002. Anggota yang tidak membuat pilihan sendiri atau tidak menyerahkan
borang opsyen kepada Ketua Jabatan sebelum atau pada 31 Okiober 2002 tanpa sebarang
sebab yang munasabah hendaklah disifatkan sebagai telah menolak tawaran Sistem Saraan
Malaysia dan kekal dalam sistem saraan yang sedia ada.

19
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Syarat-syarat Opsyen

70. Opsyen hendaklah dibuat tanpa syarat. Anggota tetap yang membuat opsyen dengan
bersyarat atau dengan bantahan atau dengan pindaan atau tidak membuat opsyen atau

sebagainya hendaklah disifatkan sebagai menolak tawaran itu.

7L Opsyen yang difawarkan kepada anggota tetap adalah berdasarkan kepada butir-butir
perkhidmatan dalam borang tawaran opsyen. Dalam keadaan di mana terdapaf pemberian
butir-butir yang salah yang menyebabkan tawaran yang salah diberikan, maka tfawaran
tersebut hendaldah dianggap batal serta tidak sah dan satu tawaran baru akan dikeluarkan.

Pelaksanaan Opsyen

72. Pelaksanaan opsyen adalah seperti berikut:

72.1 bagi anggota yang telah menerima opsyen ini dengan terma-terma dan syarat-
syarat tawaran opsyen ini dan kemudiannya meletak jawatan (kecuali meletak
jawatan untuk menjawat jawatan lain dengan agensi kerajaan) atau
ditamatkan perkhidmatan atau dibuang kerja di bawah Peraturan-Peraturan
Pegawai Awam (Kelakuan dan Tatatertib) 1993 dalam tempoh opsyen, maka

tawaran ini adalah dengan sendirinya ferbatal;

72.2  bagi anggota yang sebelum 1 November 2002 ditahan kerja atau digantung
kerja oleh Pihak Berkuasa Tatatertib, apa-apa faedah yang layak diberi kepada
anggota akan diselaraskan dengan sewajarnya melainkan jika, dalam tempoh
opsyen, Pihak Berkuasa Tatatertib mengenakan hukuman buang kerja;

72.3 bagi anggota yang sebelum 1 November 2002 dikenakan perintah tahanan,
kediaman terhad, buang negeri, deportasi atau apa-apa bentuk perintah sekatan
atau pengawasan sama ada dengan bon atau sebaliknya di bawah mana-mana
undang-undang vang berkuatkuasa, apa-apa faedah yang layak diberi akan
diselaraskan dengan sewajarnya melainkan jika, dalam tempoh opsyen Pihak

Berkuasa Tatatertib mengenakan hukuman buang kerja;
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72.4 bagi anggota yang dibuktikan tidak menerima opsyen atas sebab-sebab
tertentu atau sebab-sebab vang tidak dapat dielakkan, maka borang opsyen
hendaklah diberi kepada mereka walaupun tempoh opsyen telah tamat dengan
syarat mereka adalah anggota yang sedang berkhidmat pada 1 November
2002. Tempoh opsyen bagi anggota yang berkenaan hendaklah ditetapkan
menurut budi bicara Ketua Jabatannya;

72.5 bagi anggota yang bersara sebelum atau pada 1 November 2002, opsyen tidak
ditawarkan kepada mereka kerana mereka tidak lagi berada dalam
perkhidmatan pada 1 November 2002;

72.6 bagi anggota yang belum dan telah membuat pilihan sendiri dan meninggal
dunia dalam tempoh 1 Oktober 2002 hingga 31 Oktober 2002 adalah
disifatkan sebagai tidak menerima gaji dan syarat-syarat perkhidmatan baru

mengikut Pekeliling Perkhidmatan ini; dan

72.7 anggota sementara, kontrak, sangkut, sambilan, Guru Sandaran dan Pekerja
Khidmat Singkat tidak layal ditawarkan opsyen.

Anggota Yang Cuti Berkursus Atau Bercuti Tanpa Gaji Dalam Tempoh Opsyen

73.  Opsyen hendaklah ditawarkan kepada anggota yang cuti berkursus atau bercuti tanpa
gaji dalam tempoh opsyen oleh Ketua Jabatan terakhir di mana anggota bertugas.

Opsyen Muktamad

74. Opsyen yang dibuat oleh anggota adalah muktamad.

TARIKH KUATKUASA

75, Pekeliling Perkhidmatan ini berkuatkuasa mulai 1 November 2002.
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PEMAKAIAN

76.  Tertakluk kepada penerimaannya oleh pihak berkuasa masing-masing, peruntukan
Pekeliling Perkhidmatan ini pada keselurubhannya dipanjangkan kepada semua Perlkhidmatan
Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun dan Pihak Berkuasa Tempatan.

T Syarat-syarat persaraan dan pemberian faedah persaraan untuk anggota Perkhidmatan
Negeri adalah diperuntulkkan dalam Akta Pencen 1980 dan untuk angpota Pihak Berkuasa
Berkanun dan Pihak Berkuasa Tempatan pula adalah dalam Alkta Pencen Pihak-Pihak
Berkuasa Berkanun dan Tempatan 1980,

“BERKHIDMAT UNTUK NEG: i

(TANSRYJAMALUDDIN BIN HAJI AHMAD DAMANHURT)
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam

Malaysia

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA
PUTRAJAY A

20 0GOS 2002

Semua Ketua Setiausaha Kementerian
Semua Ketua Jabatan Persekutuan
Senma Y. B. Setiausaha Kerajaan Negeri
Semua Pihak Berkuasa Berkanun

Semua Pihak Berkuasa Tempatan

(o]
(o)
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Lampiran B2.14 : PEKELILING PERBENDAHARAAN :

PENURUNAN KUASA KEPADA PEGAWAI PENGAWAL
Pekeliling (PB2.3 - PERBELANJAAN BAGI PENGISIAN JAWATAN)

PB 2.3

KERAJAAN MALAYSIA

Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan

PERBENDAHARAAN MALAY SIA

=, yul
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Pekeliling Perbendaharaan Malaysia PB23

KANDUNGAN
PENURUNAN KUASA KEPADA PEGAWAI PENGAWAL .....ccocvrimnmmmserssesssinnenn 2
PB 2.3 Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan...........cucemeereenninmsssscesissssnanins 2
o (11| 1 | e e e e 2
2. Penurunan KUASa ........cccooiiciaeeeecce s cesemesessessssmmaseemes s essesmesmeeseseesmanen 2
M.S 172

u]
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Pekeliling Perbendaharaan Malaysia PB23

PENURUNAN KUASA KEPADA PEGAWAI PENGAWAL

PB 2.3 Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan

Tujuan

11 Tujuan Pekeliling ini adalah untuk menurunkan kuasa
Perbendaharaan kepada Pegawai Pengawal meluluskan
perbelanjaan yang melibatkan pengisian jawatan.

Penurunan Kuasa

2.1  Selaras dengan konsep Let Managers Manage, Perbendaharaan
dengan ini menurunkan kuasa kepada Pegawai Pengawal untuk
meluluskan perbelanjaan yang melibatkan pengisian jawatan.

2.2 Pegawai Pengawal dibenarkan meluluskan perbelanjaan yang
melibatkan pengisian jawatan tanpa perlu merujuk kepada Jabatan
Perkhidmatan Awam dan Perbendaharaan bagi jawatan-jawatan
yang telah diwujudkan kecuali bagi jawatan jumud serta pengisian
secara kontrak.

23 Bagi memastikan kuasa yang telah diberikan ini dilaksanakan
dengan teratur, Pegawai Pengawal tidak dibenarkan menurunkan
kuasa ini kepada pegawai-pegawai lain. Sekiranya syarat-syarat
dan peraturan yang ditetapkan ini tidak dipatuhi Pegawai Pengawal
boleh dikenakan tindakan surcaj dan tindakan tatatertib yang lain.

M.S. 212
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PANDUAN TATACARA PERMOHONAN PERJAWATAN DI LUAR Lampiran B2.15 :

PEMERIKSAAN ANGGARAN BELANJAWAN TAHUNAN (2009)
- BAHAGIAN PEMBANGUNAN ORGANISASI, JPA Panduan

No. Siri 11

No. Fail : JPA(BKP)548/1/12
Pindaan : 0072009
JPA
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA

PANDUAN TATACARA PERMOHONAN
PERJAWATAN DI LUAR PEMERIKSAAN
ANGGARAN BELANJAWAN TAHUNAN

BAHAGIAN PEMBANGUNAN
ORGANISASI

“JPA PENERAJU PERUBAHAN PERKHIDMATAN AWAM”

u]
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PANDUAN TATACARA PERMOHONAN
PERJAWATAN DI LUAR PEMERIKSAAN
ANGGARAN BELANJAWAN TAHUNAN

i

JPA
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM MALAYSIA
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ISI KANDUNGAN
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3. Permohonan Perjawatan 3
4. Kandungan Kertas Permohonan 3
5. Proses Penyediaan Permohonan 10
6. Senarai Semak 11
7. Penghargaan Permohonan 11
LAMPIRAN :
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LAMPIRAN A2 - Carta Fungsi Keseluruhan (Cadangan Agensi) Vi
LAMPIRAN A2(a) - Carta Fungsi Mengikut Bahagian/Unit (Sedia viii
ada)
LAMPIRAN B1 - Carta Organisasi Keseluruhan (Cadangan
Agensi) iX
LAMPIRAN B1(a) - Carta Organisasi Mengikut Bahagian/Unit X
(Cadangan Agensi)
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LAMPIRAN Il - RIngkasan Implikasi Kewangan xv1
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1. TUJUAN

Memberi panduan mengenai Tatacara Permohonan Perjawatan di Luar
Pemeriksaan Anggaran Belanjawan Mengurus bagi agensi sektor awam.

2. TAKRIF
Permohonan perjawatan meliputi:
2.1 Penyusunan semula
Perubahan struktur dan fungsi sesebuah organisasi yang melibatkan
perubahan samada objekiif, hala tuju,peranan, visi atau misi sesebuah
organisasi.

2.2 Pengukuhan perjawatan

2.2.1 Pewujudan pejabat di peringkat daerah/cawangan baru
dan/atau;

2.2.2 penubuhan bahagian /cawangan/unit/seksyen baru di
sesebuah organisasi dan/atau;

2.2.3 pewujudan/pemansuhan/agihan jawatan
di bahagian/cawangan/unit sedia ada yang tidak
melibatkan perubahan struktur organisasi.

2.3 Penubuhan agensi baru

Pewujudan sesebuah agensi sektor awam berikutan keputusan
Kerajaan.
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PERMOHONAN PERJAWATAN

Permohonan perjawatan dikemukakan berdasarkan kepada
keperluan-keperluan berikut:

(a) Keputusan Kerajaan;
(b) perubahan objektif organisasi;
(C) pertambahan/pengurangan fungsi dan tanggungjawab  organisasi
(d) pertambahan/pengurangan program atau aktiviti;
(e) perpindahan program atau aktiviti ke luar/dalam
organisasi; dan
(f) pertambahan/pengurangan beban/kompleksiti tugas.

KANDUNGAN KERTAS PERMOHONAN

Permohonan perjawatan hendaklah dikemukakan dengan menggunakan
Format Kertas Permohonan Perjawatan seperti di Lampiran 1.

Penjelasan mengenai format kertas permohanan adalah seperti berikut:
41 TUJUAN

Agensi perlu menjelaskan tujuan permohonan samada:

(a) penyusunan semula struktur organisasi; atau

(b) pengukukan perjawatan;atau
(c) penubuhan agensii baru
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4.2 LATAR BELAKANG

Agensi perlu menjelaskan perkara-perkara berikut:

421

422

423

Sejarah Penubuhan;

4.2.1.1 Bagi urusan penyusunan semula, periu
dijelaskan latar belakang penubuhan agensi;

4.2.1.2 bagi urusan pengukuhan perjawatan, perlu
dijelaskan latar belakang
bahagian/cawangan/unit/seksyen yang terlibat;
dan

4.2.1.3 bagi penubuhan agensi baru,perlu dinyatakan
asas penubuhan agensi dan keputusan
Kerajaan yang berkaitan.

Visi, Misi, Objektif dan Fugsi sedia ada;

4.2.2.1 Bagi urusan penyusunan semula dan
pengukuhan perjawatan,nyatakan
visi,misi,objektif dan fungsi-fungsi sedia ada
agensi ; dan

4.2.2.2 bagi penubuhan agensi baru, nyatakan
visi,misi,objektif dan fungsi yang dicadangkan.

Keputusan Kerajaan;

4.2.3.1 Nyatakan akta-akta yang digunapakai oleh
agensi samada secara langsung atau tidak
langsung untuk melaksanakan fungsi yang
dinyatakan ;dan/atau

m;
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4.2.3.2 Nyatakan keputusan atau arahan Kerajaan jika berkaitan.
424 Kajian perjawatan dilaksanakan sebelum ini;

4.2.41 Nyatakan bilangan kajian penyusunan semula dan
pengukuhan perjawatan yang diluluskan dalam tempoh
lima (5) tahun sebelum tarikh permohonan baru serta
menyatakan perubahan perjawatan yang terlibat dalam
setiap kajian tersebut; dan

4.2.4.2 bagiagensi yang tidak melaksanakan
penyusunan semula/kajian perjawatan adalah  tempoh
lima (5) tahun, hendaklah memaklumkan tarikh akhir
kajian dibuat dan perubahan perjawatan yang terlibat.

425 Ringkasan perjawatan
Agensi perlu menyediakan:

a) ringkasan keseluruhan perjawatan sedia ada dan
pengisian mengikut skim perkhidmatan dan gerd jawatan
berdasarkan format seperti di Lampiran 1 ; dan

b) ringkasan perjawatan sedia ada dan pengisian mengikut
bahagian-bahagian atau bahagian yang terlibat dalam
organisasi berdasarkan format seperi di Lampiran Il

Agensi hendaklah memastikan jumlah perjawatan sedia ada
mengikut waran perjawatan/surat kelulusan perjawatan/senarai
perjawatan yang diluluskan oleh Perbendaharaan. Maklumat
pengisian jawatan hendaklah mengambilkira pengisian yang
dibayar di abawah OS 11000 sahaja.
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4.2.6 Carta Organisasi

Bagi urusan penyusunan semula dan pengukuhan perjawatan,
agensi perlu mengemukakan;

4261 carta organisasi keseluruhan agensi yang
menunjukkan bahagian-bahagian sedia ada beserta
dengan skim perkhidmatan dan gred jawatan ketua
bahagian sebagai Lampiran A1; dan

4262 carta organisasi bahagian yang terlibat beserta
dengan skim perkhidmatan dan gerd jawatan bagi
semua jawatan sebagai Lampiran A1(a).

4.2.7 Carta Fungsi

Bagi urusan penyusunan semula dan pengukuhan perjawatan,
agensi perlu mengemukakan :

4271 carta fungsi keseluruhan agensi yang menunjukkan
fungsi umum bahagian-bahagian sedia ada sebagai
Lampiran A2; dan

4272 carta fungsi sedia ada bahagian yang terlibat secara
terperinci sebagai Lampiran A2(a).
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4.3 PERMOHONAN AGENSI

Agensi dikehendaki menyatakan intipati permohonan secara ringkas
meliputi:

4.3.1 Perubahan Struktur

(a) Penambahan/pengurangan program/aktiviti/sub-aktiviti
(b) Pewujudan/pemansuhan/penggabungan
hahagian/cawangan/unit/seksyen

4.3.2 Perubahan Perjawatan

(a) Jumlah jawatan yang dipohon
(b) Naik/turun gerd jawatan
(¢) Pemansuhan tukarganti atau agihan semula jawatan

Agensi hendaklah mengemukakan carta organisasi dan carta fungsi
cadangan agensi seperti di Lampiran B1, Lampiran B1(a), Lampiran
B2 dan Lampiran B2(a).

Carta cadangan agensi hendaklah mengandungi ringkasan
perjawatan sedia ada dan cadangan serta mewarnakan carta dengan
petunjuk warna berikut:

« Hijau - Jawatan Naik Gerd
+ Kuning - Jawatan Baru /
Tambahan
» Merah Jambu - Jawatan Turun Gred
+ Biru - Jawatan Agih/Pindah
+ Jingga/Oren - Jawatan Mansuh
7
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4.4

ASAS PERMOHONAN

Agensi hendaklah menjelaskan asas-asas bagi permochonan
perjawatan seperti berikut:

441 Keputusan /Arahan seperti keputusan Mesyuarat
Jemaah Menteri/Exco  Negeri/Pengurusan  Atasan
Agensi atau mana-mana keputusan yang
menyebabkan permohonan perjawatan diperlukan;

4.4.2 Perubahan visi, misi dan objektif agensi;
4.4.3 Perluasan fungsi/skop tanggungjawab agensi;

4.4.4 Perundangan /peraturan/sedia ada atau baru yang
mempunyai implikasi terhadap keperluan perjawatan;
dan

445 Perubahan kepada bilangan dan gred perjawatan
akibat pengenalan teknologi baru serta
penambahbaikan dan sistem kerja.

Bagi tujuan penentuan struktur organisasi, bilangan dan gred
perjawatan yang akan dipertimbangkan, maklumat terperinci
hendaklah dikemukakan berdasarkan fakta-fakta berikut:

4.4.6 pertambahan/pengurangan beban tugas dengan
menunjukkan  data  perbandingan beban tugas
semasa dan sebelum ini.

4.4.7 perubahan komleksiti tugas (tahap kesukaran pada
sesuatu jawatan vyang memerlukan pengetahuan,
kemahiran, daya pemikiran serta ketahanan fizikal
dan/atau mental dalam menjalankan tugas berkaitan);
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4.48 pewujudan norma perjawatan iaitu garis panduan
/standard/angkubah/indicator yang digunapakai atau yang
baru untuk menentukan keperluan perjawatan. Misalnya
nisbah di antara penyelia dan kakitangan di bawahnya atau
tempoh masa yang diambil untuk menyempumakan satu-
satu tugas,

449 aplikasi model perjawatan sedia ada atau pewujudan model
perjawatan baru vyang merujuk kepada standard
berasaskan wajaran melalui kriteria-kriteria tertentu dalam
penentuan struktur; saiz dan gred perjawatan vyang
diperlukan;

4.4 10 perbandingan/ penandaarasan samada secara dalaman
atau luaran dengan agensi-agensi tempatan atau luar
negara yang setanding dari segi fungsi, saiz dan lain-lain
indikator yang berkaitan ; dan

4.4.11 menyediakan maklumat-maklumat tambahan serta statistik
untuk tempoh lima (5) tahun terakhir bagi menyokong
permohonan perjawatan.

ULASAN KEMENTERIAN / PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN
NEGERI (SUK)

Agensi hendaklah mendapatkan ulasan Bahagian Pengurusan
Sumber Manusia di Kementerian /Pejabat SUK Negeri (mana
berkenaan).

Bagi jawatan yang diwujudkan di peringkat negeri dan pengisian
dijalankan di peringkat persekutuan , agensi hendaklah
mendapatkan ulasan Bhaagian Pengurusan Sumber Manusia di
Kementerian dan juga Bahagian Sumber Manusia di SUK negeri.
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46 ULASAN KETUA PERKHIDMATAN (JAWATAN KADER)

Bagi permohonan pewujud/pemansubhan jawatan kader, agensi
hendaklah mendapatkan ulasan Ketua Perkhidmatan jawatan kader
berkenaan.

4.7 IMPLIKAS| KEWANGAN

Agensi hendaklah menyediakan jadual pengiraan implikasi kewangan
seperti di Lampiran Ill. Kaedah pengiraan adalah seperti berikut:

a) bagi tujuan pengiraan gaji, mata gaji pertengahan di Peringkat
gaji P1 digunakpakai;

b) bagi Skim Perkhidmatan yang mempunyai mata gaji maksima
berangka ganjil (contoh, P1T25), maka mata gaji pertengahan
adalah mata gai yang betul-betul berada di tengah-tengah skel
gaji tersebut di Peringkat gaji P1 iaitu P1T13;

c) bagi Skim Perkhidmatan yang mempunyai mata gaji maksima
berangka genap (contoh, P1T20) maka mata gaji
pertengahannya adalah mata gaji yang lebih tinggi diantara dua
mata gaji pertengahan skel gaji tersebut di Peringkat gaji P1
iaitu P1T1 ; dan

d) jumlah implikasi kewangan adalah perkiraan gaji dan imbuhan
tetap (seperti imbuhan tetap khidmat awam, imbuhan tetap
keraian dan imbuhan tetap perumahan) bagi satu (1) jawatan
untuk tempoh setahun. Pengiraan jumlah sebenar implikasi
kewangan hendaklah mengambilkira kos pewujudan jawatan
berbanding dengna kos pemansuhan jawatan.

10
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4.8 SYOR AGENSI

Agensi hendaklah membuat rumusan perjawatan dan
menyediakan jadual ringkasan perjawatan yang dipohon
seperti di Lampiran C.

PROSES PENYEDIAAN PERMOHONAN

Prosedur penyediaan permchonan perjawatan di peringkat agensi
adalah berpandukan Carta Aliran Proses Kerja seperi di Lampiran
2.

SENARAI SEMAK

Agensi hendaklah mengisi Senarai Semak seperti di Lampiran 3
dan dikemukakan bersekali dengan dokumen permehonan
perjawatan yang lengkap.

PENGHANTARAN PERMOHONAN

Semua permochonan hendaklah dikemukakan ke Bahagian
Pembangunan Organisasi (BPO), Jabatan Perkhidmatan Awam
melalui Bahagian Pengurusan Sumber Manusia,
Kementerian/Pejabat SUK Negeri dan satu (1) salinan kepada
Bahagian Pengurusan Belanjawan, Kementerian Kewangan.

Permohonan yang dikemukakan hendaklah disertakan bersama

satu salinan dalam bentuk softcopy dan senarai semak. Contoh
penghantaran permohonan adalah seperti di Lampiran 4.

1"
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LAMPIRAN 1

FORMAT KERTAS PERMOHONAN PERJAWATAN

TAJUK KERTAS PERMOHONAN

1. TUJUAN
2. LATAR BELAKANG
3. PERMOHONAN AGENSI
4. ASAS PERMOHONAN
5. ULASAN KEMENTERIAN/ SUK NEGERI (MANA BERKAITAN)
6. ULASAN KETUA PERKHIDMATAN JAWATAN KADER (JIKA BERKAITAN)
7. IMPLIKASI KEWANGAN
8. SYORAGENSI
LAMPIRAN
1. Carta Organisasi Keseluruhan (Sedia Ada) - Lampiran A1
2. Carta Fungsi Keseluruhan (Sedia Ada) -Lampiran A2
3. Carta Organisasi Bahagian/Unit (Sedia Ada) - LampiranA1(a),(b)...
4. Carta Fungsi Bahagian/Unit (Sedia Ada) - Lampiran A2(a),(b)...
5. Carta Organisasi Keseluruhan (Cadangan Agensi)- Lampiran B1
6. Carta Fungsi Keseluruhan(Cadangan Agensi) - Lampiran B2
7. Carta Organisasi Bahagian/Unit (Cadangan Agensi)- Lampiran B1(a),(b)...
8. Carta Fungsi Bahagian/Unit (Cadangan Agensi) - Lampiran B2(a),(b)...
9. Ringkasan Jawatan Dipohon - Lampiran C
10. Ringkasan Keseluruhan Jawatan Sedia Ada - Lampiran |
dan Pengisian Mengikut Skim Perkhidmatan
11. Ringkasan Jawatan Sedia Ada dan Pengisian - Lampiran Il
Mengikut Bahagian
12. Ringkasan Implikasi Kewangan - Lampiran 11l
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LAMPIRAN 2

CARTA ALIRAN PROSES KERJA DI PERINGKAT AGENSI

Mengenal pasti keperluan perjawatan

Mengadakan perbincangan dalaman

Menyediakan Kertas Kerja Permohonan

Pindaan Tidak Membentangkan kertas kepada Bahagian
Setuju Pengurusan Sumber Manusia di peringkat

Kementerian / Pejabat SUK Negeri untuk
Ditolak Setuju ‘

pertimbangan
Tidak

Lengkap

Bahagian Pengurusan Sumber Manusia/
Kementerian/Pejabat SUK Negeri
mengemukakan permohonan beserta
ulasan kepada JPA

Semakan JPA

Lengkap

Permohonan dikaji oleh JPA
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SENARAI SEMAK PENYEDIAAN DOKUMEN PERMOHONAN PERJAWATAN

TAJUK KERTAS: LAMPIRAN 3
CADANGAN PENYUSUNAN SEMULA /PENGUKUHAN PERJAWATAN/PENUBUHAN AGENSI
PERKARA AGENSI JPA
PENYUSUNAN | PENUBUHAN
SEMULA AGENSI
PENGUKUHAN BARU
PERJAWATAN

Tujuan

(2) Latar Belakang

M

(i)
(iii)
(iv)
V)

(vi)

{vii)

0]

(i

(i)
(4
0]
(i)

(iii)
(iv)
v
(V)
(vii)
(vii)
(ix)
09

Sejarah Penubuhan

Visi, Misi dan Objektif Sedia Ada

Keputusan Kerajaan

Kajian Perjawatan dilaksanakan sebelum ini
Ringaksan Perjawatan Sedia Ada dan
Pengisian :

- Lampiran |

- Lampiran |l

Carta Struktur Ogranisasi Sedia Ada;

- Carta Keseluruhan, Lampiran Al

- Carta Bahagian /Unit terlibat, Lampiran A1(a)
Carta Fungsi Sedia Ada:

- Carta Kseluruhan , Lampiran A2

- Carta Bahagian/Unit terlibat A2(a)

Permohonan Agensi

Carta Organisasi Cadangan Agensi:

- Carta keseluruhan, Lampiran B1

- Carta Bahagian/Unit terlibat, Lampiran B1(a)

Carta Fungsi Cadangan Agensi:

- Carta Fungsi Keseluruhan, Lampiran B2

- Carta Fungsi Bahagian/Unit terlibat, Lampiran
B2(a)

Ringkasan Permohonan, Lampiran C

Asas Permohonan;

Keputusan/Arahan Kerajaan

Perubahan Misi,Visi dan Objektif Agensi
(jika berkaitan)

Perubahan Perundangan/Peraturan (jika ada)
Perubahan Teknologi

Pertambahan/pengurangan beban tugas/skop
Perubahan Kompleksiti tugas

Pewujudan Norma Perjawatan(jika berkaitan)
Aplikasi Model Perjawatan (jika berkaitan)
Perbandingan dengan agensi/jawatan setanding
Maklumat Tambah Statistik untuk 5 tahun terakhir

Ulasan Kementerian /SUK Negeri
Uasan Ketua Perkhidmatan bagi Pewujudan Jawatan

Kader (jika berkaitan)

Ringkasan Implikasi Kewangan, Lampiran [11)

I

i

1000 W00

—
L

I

Disediakan oleh:

(NAMA PEGAWA)
KEMENTERIAN /AGENSI MEMOHON

Disemak oleh:
T PEGAWAI)
BPO.JAB.PERKHIDMATAN AVWAM
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LAMPIRAN 4

CONTOH SURAT PENGHANTARAN PERMOHONAN

Rujukan Kami
Tarikh

Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
Jabatan Perkhidmatan Awam

Bahagian Pembangunan Crganisasi

Aras 7-8, Blok C2, Kompleks C

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62510 PUTRAJAYA

(u.p. )

Tuan,

PERMOHONAN PENSTRUKTURAN SEMULA LEMBAGA AIR KUCHING (LAK)
SARAWAK

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2 Adalah dimaklumkan bahawa Jabatan Ketua Menteri Sarawak telah menerima
permechonan penstrukturan semula dari Lembaga Air Kuching Sarawak. Jabatan ini tiada
halangan ke atas permaohonan tersebut.

3 Sehubungan dengan itu, bersama-sama ini dikemukakan satu (1) salinan
permohonan tersebut beserta :

(i) satu (1) salinan saGft copy,

(i} senarai semak (checklist) .dan

(ii1) ulasan Jabatan Ketua Menteri ke atas permohonan tersebut.

4 Kerjasama serta pertimbangan dari pihak tuan ke atas permohonan ini amatlah
dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.
Sekian.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menurut perintah,
)

Unit Pengurusan Sumber Manusia

b.p. Seliausaha Kerajaan Sarawak

sk

Ketua Setigusaha

Perbendaharaan Malaysia

Bahagian Pengurusan Belanjawan,
Tingkat 6 Utara, Presint 2

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62502 PUTRAJAYA

(u.p. )
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CARTA STRUKTUR ORGANISASI KEMENTERIAN ABC

LAMPIRAN A1

(SEDIA ADA)
KETUA SETIAUSAHA
PTD Gred Utama A
AGENSIAGENS]
D! BiAAH KEMENTERIA
TIMBALAN TIVBALAN
KETUA SETIAUSAHA KETUA SETIAUSAHA
(PENEANGUNAN) (CPERASI
PTD Ulere B PTD Ularmes B

AGENS|

A

PTD Ulerma B

AGENS! BAHAGIAN BAHAGIAN BAHAGIAN Baracan || Banacan BAHAGIAN BAHAGIAN PENASIHAT WTAUDIT | bemaicn

B A B ¢ D E F G NDANG UNDAN A i

Pegawai Hal Feg
durud .
urers PTD M4 PID Utama ‘C Ak J54 PTD B4 pemrst | | crease meruka) Erwal PUUL4S Sl Penerangan
Utama B (Terbukay
Ekonomi E54 348
v
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CONTOH

LAMPIRAN A1 (a)

CARTA ORGANISASI BAHAGIAN A, KEMENTERIAN

(SEDIA ADA)

SETIAUSAHA BAHAGIAN

PTD M54 | 1

PT(K)N17
CAWANGAN AA CAWANGAN AB CAWANGAN AC

PTD M52 PTD M48 1 PTD M4t 1
PTD M44 PTD M41 1 PPT N27 1
PT(PIO) N17 PT(PIO)NI7 1 PT(P/O) N17 1

Petunjuk:-

Jawatan ! Gred Sedia Ada

Vi
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CARTA FUNGSI KEMENTERIAN ABC

LAMPIRAN A2

(SEDIA ADA)
KETUA SETIAUSAHA
TKSU TKSU
(PEMBANGUNAN) (OPERASI)
BAHAGIAN A BAHAGIAN B BAHAGIAN C BAHAGIAN D BAHAGIAN E BAHAGIAN F BAHAGIAN G
- Merancang - Memberi - Mengawalsalia - Merangka dan - Mengurus - Mengendalika - Menyediakan
dan melaksana khidmat persenjataan menyediakan pengisian n kes-kes program
projek-projek intipan yang kertas-kertas jawatan baru, mahkamah latihan
pambangunan Berpasukan digunakan dasar pelantikan dan iaitu berkaitan
kepada oleh anggota penempatan perbicaraan, pencegahan,
- Mengawas dan Bahagian BPR di dalam - Sebagai pegaviai rayuan dan pendidikan
menganalisa Siasatan urusan terlibat urusetia samakan masyarakat
aktiviti Mesyuarat - Mengurus dan teknologi
pelaburan - Merekrut dan - Memastikan Pagi dan Kenaikan - Menyediakan maklumat
dalika penyel Masyuarat Pangkat dan menyelia
- Mengawas dan n sumber bagi an dokuman Post Kahinet Pegawai Kertas - Mengendalika
menyelaras perolehi dokendalil Secara Siasatan n latihan asas
aktiviti dan maklumat dan dengan - Menjadi Lantikan untuk kadet dan
program kerjasama selamat dan panyelaras (KPSL) pertuduhan kursus-kursus
agensi terkawal kepada hingga di induksi
- Menjalankan Jawatankuasa - Mengurus tuduh di
- Pembangunan pemerhatian - Menentukan Keutuhan pembay hk t - Melaksanakan
dan di pengurusan Pengurusan gaji dan elaun program
penguatkuasaa tempatfkaunte lokap {IKP) - Memberi latihan
n r yang disyaki dilasanakan - Mengadakan ceramah berkaitan
amalan rasuah dengan baik - Menyediakan perhubungan berkaitan dengan aktiviti
- Pendaftaran kerap berlaku kenyataan dari masa ke perundangan siasatan dan
baru dan taraf - Mengawal dan akhbar untuk masa dengan kepada perisikan
Bumiputra - Memberi mengiring KP bagi tujuan Ketua jabatan dan
lathan dan orang tahanan siaran akhbar Pegawai badan - Menyediakan
- Penyusunan alat bantuan semasa Keselamatan berkanun program
kontraktor dan teknikal berurusan - Menyelia, Kerajaan latihan
penguatkuasaa dengan pihak menyelaras dalamaspek - Mengumpul berkaitan
n - Mengesan hespital dan dan keselamatan dan aktiviti
saksi dan mahkamah melaksanakan fzikal BPR mengemaskini pendakyiaan
- Pembangunan orang strategi undang-
usahawan tertuduh yang pemt - Menyedizkan undang - Analisis
menghilangka teknologi anggaran rasuah keperluan
n dif maklumat dan belanjawan antarabangsa
pengurusan tahunan BPR. dan masalah-
- Menyelaras data di BPR masalah yang
aktiviti - Menguruskan berkaitan
perisikan pentadbiran
seluruh dalaman BPR - Menyelia dan
negara melalui dan
SKT mengawalselia
Metis Rayuan
dan Petisyen
Rayuan
Vil
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LAMPIRAN A2 (a)

CARTA FUNGSI BAHAGIAN A, KEMENTERIAN ABC

(SEDIA ADA)

SETIAUSAHA BAHAGIAN

CAWANGAN AA

CAWANGAN AB

CAWANGAN AC

1 Merancang dan
melaksanakan projek-projek
pembangunan

2 Mengawas dan menganalisa
aktiviti pelaburan

3 Mengawas dan menyelaras
aktiviti dan program agensi

Khidmat Sokongan:
1 Pentadbiran

2 Pembangunan dan
Penguatkuasaan

Operasi
1 Pengeluaran lesen baru

2 Membaharui/pindah milik
lesen

3 Perancangan &
pembangunan

4 Penguatkuasaan

1 Pendaftaran baru dan taraf
Bumiputra

2 Pembaharuan pendaftaran
dan taraf Bumiputra

3 Penyusunan kontraktor
dan penguatkuasaan

4 Pengurusan Maklumat
kontraktor yang berdaftar

5 Pembangunan
Keusahawan

6 Khidmat Sokongan

viii
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CARTA STRUKTUR OCRGANISASI KEMENTERIAN ABC

LAMPIRAN B1

(CADANGAN AGENST)
KETUA SETIAUSAHA
FT0 Utama A =
SCENSI-ACENS]
D BAYIAH KEMENTER AR
TIMBALAM TIRABALAR
KETUA SETEALISAHA RETUA SETIALIGAHA
(FEMBANGLIMAN] ICOPERASI
PO Ulma B PTLUHama H
|— AGEMS
&
PTD
Utara B
L AcENs) BAHAGIAN BAHAGIAN BAHAGIL BAHAGAN BAHAGIAN BAHAGHAN BAHAGIAN PERASIHAT mateon L HLIJNTI o
B A B c o E F 5 INCARC-UNDAN] DALAM R
PO Pag. Hal
drutern 1D tame Arbitek PID FSh Gred 4 Ehagl o Gredds Pag
W B I/54 l\c‘ 2 B4 4 Fod ¥ [Tarbikz) Ekgom L (Terbukal |~ Plen 545
q
Petunjuk:.
| Sedia Ada I Cad, Agensi
- Jawatan hlails Gred
I:l Jawatan BaruTambahen
D Jawatan Mansuh
- Javatan AgihFindah
IX
o u|
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CONTOH

LAMPIRAN B1 (a)

CARTA ORGANISASI BAHAGIAN A, KEMENTERIAN ABC

SETIAUSAHA BAHAGIAN
Jawat Sedia | Cad Agensi
Gred Ada + (=}
PTD Utama C| - ]
PTD ME4 1 b 1 SETIAUSAHA BAHAGIAN
Jumlah 1 1 1 Jawatan. | Sedia | Cadangan Agensi
Gred Ada + -
PTKNZZ | -
PT{K) N17 1 - i
Jumlah 1 1 1
[ ' :
CAWANGAN AL CAWANGAN AB CAWANGAN AC CAWANGAN AD
e ] P F : Sedia [ Cadangan Agensi Jawetan/ | Sedia |Cadangan Agensi|| Jawatan/ |Sedia| Cadangan Agensi
Ged | Ada| » | Ged | ada| » | Sred L Mdal 9 L 0 o M T
ey 7 : PTDM48 | 1 = - PIOM4E | - 1 = ProMas | - L =
T - ) PTOM4] | 2 PTOM4t | 1 = d L5 N -
——— : - - PTPIO NIT| 1 N Z PPT N27 1 1 = Pkauntan W41 - 1 -
PTPIO) N17| 2 1 - Jumiah | 4 - i ete S ' - s [ : -
s = - Jumlah 3 3 1
RINGKASAN PERJAWATAN
Petunjuk:- Sedi i
Ja;a::nf Ad: Cananaen Agens Jumlah
Jawstan) | Sedia | Cadangan Agensi ! =) 5 0
Sred il w | @ PTD Utama C : 1 s 1
PTD M54 1 1 1 1
- Jawatan Naik Gred
PTD M52 1 ¥ - 1
|:| Jawatan Baru/Tambahan PTD M48 1 2 - 3
D Jawatan Mansuh PTD M4 1 - - 1
PTD M41 3 - 1 2
- Jawatan Agih/Pindah
Akauntan W41 - 1 - 1
PPT N27 1 1 - 2
Mota:
Jawatan Agih/Pindah tidak dikira dalam ringkasan perjawatan il i - . - :
PT(K) N17 1 - 1 7
PT(R/O) N1T7 4 2 5 6
JUMLAH 13 3 19
X
o u|
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LAMPIRAN B2

CARTA FUNGST KEMENTERTAM ABC

(CADANGAN AGENST)
| EETUA SETIALBSAHA |
TS TESU
[PEMBANGUNAN]) [OPERAST)
| BAHAGIAN & | | BAHAGIANB | I BAHAGLANG | | BAHAGIAND I I BAHAGIANE | | BAHAGIANF | | BAHAGIANG
Maraicang dan - Memberi Mangandsalia - terargka dan - Menguns - Mengendaikan - Menyedaan
melsizana khidmarirmpan parserataan marwadiakan pergslarn kes-kes praaranm
profek-projak Barpasikan wang kertas-kerts Jieatan baru, matkamah latihar
pambangLnan kepada dgunskan oleh dazar pelartikandan ity bearksitzn
Bafagan angoots BRR peErampaEn perbicraan, parcegatan,
Mergawas dan Sazatan dhlam unsan - Behaga peganai rayuEn dan parddkan
mengandisa terlibat uneetia zemakan mazyaraat
skirati - Merakrut chn Mesyuarat Pag - Meroqurs dan keknolog
pelauran mengerdsl an - Mamashkan dan Mesyuarat kenaikan - Memedaan maklumat
sumber bagi pErtEenOgara Post labinet Pergeat i et
Margawas dan memperd sy andokuman Pegarai Kartas Sa=atan - Mengerdaikan
mermyzlaras maklumst dan chobeenddlikan - Mergad Secars Lk |atibar azas
-4 dan kerjasama kg pErTearss Lantika peruduban kadet dan
DroCram agere eelamat dan mapada (KPEL] hirgga ci kursLe-krsis
- Menjalarkan erkawal et AL RUGEE wahd ks
FarbangLnan pernerhatian o HeLtahar - Menqurs ks me
dar tempathaurter - Merertukan Pergrusan pembayaran = Melakzanzkan
pergustiesas e dsyaki PEFLILESN (IKFY g dan elaun - Menben proaran
n amalan rasush I ceramah latiran
kersp berlaku dlazanakan - Meredakan - Mengadakan berkata barkstan
Perdaftara cerga balk kenyatagr pethLEurgan penrkdangan dergan skt
banu chr taral - Memberl skhbar darl masa ke kepada jabatan sasatan dan
Bumiputra |atiban clan alat - Mergd cen mazs dengan dan bacan perlsikan
bantLen mrergring - Merdia, g Pegavwsl berkarin
- PErmEne ThikA CrANG taTEnan meryslaras Keselamatan = Manwedakan
hortyakar dar semasa dan Kerapan - Mengureul progranm
pergustkLaas - Mengesan Errunsan elaksanakan delamaspel chan latiban
2l saksl dan kg phak stratecl kesdamatan mangemazkin bearkaitan
orarg B Fesptal dan pembsngUnan fizkal LR skt
- Pembangunan varg fratkamah ek o LN rasush pencikwaan
LEahawan mierghltandgean maklumat dan - Mertgeddan antarabancea
dn DECRIALEST AR dhan masda - BnsiEls
¥ Membangun dats belarnawan mazalah yang kepariiian
dan - Manelaras t=hunan BRR. berkaran
menyelenaga akiat
rasistem pansikan - Menguriekan - Memela dan
makdumat selunhnegara pentadiran dari
bherkomputer melal =T Aalaman mengawasalia
o= Flastiar
* Menjadi PLsat dan Peisven
Sumber Agwan
Maklumat
* Fungsl BaruBahagian A
Xl
m; u]
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(CADANGAN AGENST)

SETIAUSAHA
BAHAGIAN

LAMPIRAN B2 (a)

CARTA FUNGSI BAHAGIAN A, KEMENTERIAN ABC

CAWANGAN
AA

CAWANGAN
AB

1 Merancang dan
melaksanakan
projek-projek
pembangunan

2 Mengawas dan
menganalisa
aktiviti
pelaburan

3 Mengawas dan
menyelaras
aktiviti dan
pragram agensi

CAWANGAN
AC

Khidmat
Sokongan:

1 Pentadbiran

2 Pembangunan
dan
Penguatkuasaan

Operasi

1 Pengeluaran
lesen baru

2 Membaharui/pin
dah milik lesen

1 Pendaftaran
baru dan taraf
Bumiputra

2 Pembaharuan
pendaftaran dan
taraf Bumiputra

3 Penyusunan
kontraktor dan
penguatkuasaan

4 Pembangunan
Keusahawan

5 Khidmat
Sokongan

1 Membangun
dan
menyelenggara
sistem
maklumat
berkomputer

2 Menjadi Pusat
Sumber
Maklumat

3 Pengurusan
Maklumat
kontraktor yang
terlibat *

E Cadangan Cawangan Baru

Fungsi yang dipinda

Xiii
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RINGKASAN JAWATAN DIPOHON

LAMPIRAN C

Cadangan Agensi Jumlah
Sedia
Bil Jawatan/Gred Ada
@ (+) 0
[o] [c] e
1. Pegawai Tadbir dan Diplomatik Utama C - 1 - 1
8 Pegawai Tadbir dan Diplomatik M54 1 1 1 1
3. Pegawai Tadbir dan Diplomatik PTD M52 1 - 1
4, Pegawai Tadbir dan Diplomatik PTD 48 1 2 3
&, Pegawai Tadbir dan Diplomatik PTD hM44 1 - - 1
6. Pegawai Tadbir dan Diplomatik PTD M41 3 1 2 2
i) Akauntan W41 - 1 - 1
Jumlah P&P 7 6 3 10
8. Penolong Pegawai Tadbir N27 1 1 - 2
9 Pembantu Tadbir Perkeranian/Operasi N22 - 1 - 1
10. Pembantu Tadbir Kesetiausahaan N17 1 - 1 -
4. Pembantu Tadbir Perkeranian/Operasi N17 4 2 - 6
Jumlah Sokongan 6 4 1 9
Jumlah Besar 13 10 4 19
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LAMPIRAN I

RINGKASAN KESELURUHAN JAWATAN SEDIA ADA DAN PENGISIAN MENGIKUT SKIM PERKHIDMATAN

BIL SKIM PERKHIDMATAN GRED HAWA -:‘g‘ASEDIA PENGISIAN

1 Pegawai Tadbir dan Diplomatik Utama A 1 1
2. Pegawai Tadbir dan Diplomatik Utama B 2 2
3 Pegawai Tadbir dan Diplomatik Utama C 1 1
4, Pegawai Tadbir dan Diplomatik M54 2 2
& Pegawai Tadbir dan Diplomatik M52 3 3
6, Pegawai Tadbir dan Diplomatik a8 1 1
7. Pegawai Tadbir dan Diplomatik 4 1 1
8 Pegawai Tadbir dan Diplomatik [LE3] 3 1
JUMLAH 14 12
KEJURUTERAAN
N Avrkitek J54 1 1
2. Jurutera J4 2 2
3 Juruteknik 7 4 3
JUMLAH 7 L]
SISTEM MAKLUMAT
1 Pegawai Sistem Maklumat Fo4 1 1
2, Juruteknik Kemputer FT17 2 2
JUMLAH 3 3
EKONONI
1. Pegawai Hal Ehwal Ekonomi E54 1 1
JUMLAH 1 1

JAWATAN TERBUKA

1. Jawatan Terbuka Gred 54 1 1
JUMLAH 1 1
PENTADBIRAN DAN SOKONGAN
1. Penolong Pegawai Tadbir W32 2 1
2 Penolong Pegawai Tadbir N2T 1 1
| Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) N17 4 4
4, Pembantu Tacdhir (Kesetiausahaan) M22 3 1
] Pemt Tachbir {K i F i N17 2 2
6. Pembantu Tachbir Rendah N11 4 3
7. Pembantu Am Pejabat M1 3 3
JUMLAH 19 15
KEWANGAN
1. Pemit Tadbir (K )] w22 2 2
2. Pembantu Tadhir (Kewangan) W17 10 8
JUMLAH 12 10

MAHIR, SEPARUH MAHIR DAN TIDAK MAHIR

1. Pemandu Kenderaan R3 3 3
2. Pekerja Rendah Am R1 ] 5]
JUMLAH 8 8

JUMLAH BESAR 65 56
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RINGKASAN JAWATAN SEDIA ADA DAN PENGISIAN MENGIKUT BAHAGIAN

LAMPIRAN Il

268 Universiti Teknologi MARA

BIL SKIM PERKHIDMATAN GRED :2;7:1%‘1 PENGISIAN
PEJABAT KETUA SETIAUSAHA
1. Pegawai Tadbir dan Diplomatik Utama A 1 1
2, Pegawai Tadbir dan Diplomatik Utama B 2 2
JUNMLAH 3 3
BAHAGIAN A
1; Pegawai Tadhir dan Diplomatik ME4 1 1
2. Pegawai Tadbir dan Diplomatik M52 1 1
3. Pegawai Tadhir dan Diplomatik M48 1 1
4. Pegawai Tadbir dan Diplomatik [LEE 1 1
5. Pegawai Tadbir dan Diplomatik (L] 3 1
6. FPenolong Pegawal Tadbir N27 1 1
7. Pembantu Tadbir (Kesetiausahaan) N17 1 1
8. Pembantu Tadbir (Perkeranian/Operasi) N17 4 4
JUNMLAH 13 11
BAHAGIAN B
1. Pegawai Tadhir dan Diplomatik Utama C 1 1
2. Pegawai Tadbir dan Diplomatik M52 2 2
3. Pemandu Kenderaan R3 3 3
JUNMLAH ] 6
BAHAGIAN C
1. Arkitek J54 1 1
= Jurutera J41 2 2
i Juruteknik ik 4 3
JUNMLAH 7 &
BAHAGIAN D
1. Pegawai Tadbir dan Diplomatik M54 1 1
2. Fembantu Tadbir (Kesetiausahaan) N17 1 1
3. Pembantu Tadbir Rendah N11 4 3
4., Pembantu Am Pejabat N1 3 3
JUNMLAH 9 8
BAHAGIAN E
1. Fegawai Sistemn Makiumat F54 1 1
2. Penolong Pegawai Tadbir N32 2 1
3, Juruteknik Komputer FT17 2 2
JUMLAH 5 4
BAHAGIAN F
1. Jawatan Terbuka Gred 54 1 1
2. Pekerja Rendah Am R1 5 &
JUMLAH 6 6
BAHAGIAN G
1. Pegawai Hal Ehwal Ekonomi E54 1 1
2 Pembantu Tadbir (Kewangan) W2z 2 2
3. Pembantu Tadbir (Kewangan) W17 10 8
JUMLAH 13 "
JUMLAH BESAR 62 55
XV
0



RINGKASAN IMPLIKASI KEWANGAN

LAMPIRAN Il

ELAUN
IMPLIKAS!
Tl e cAd CLAN. | SEBULAN | JAWATAN | Um | UM
L RN P 1K ITKA LAIN (RN} SETAHUN | WATAN (RM)
(RM) (R (RM) IMBUHAN (RN
(RAM)

JAWATAN WUUD
1. | PTDUtamac 7,115.80 1,300.00 | 2,500.00 - 1,667.67 12,582.57 150,890.84 1 150,990 .84
2. | PTDMS4 5,252.27 900.00 800.00 . = 6,952.27 83,427 24 1 83,427.24
3. | PTDM4s 4,488.76 700.00 550,00 - 5 5738.76 68,865,12 2 137,730.24
4. | PTDM41 2492.26 210.00 E 300.00 2 3,002.26 36,027.12 1 36,027.12
5. | Akauntan We1 251888 210.00 - 300.00 e 3,028.88 36,346 56 1 36,346 56
6. | ppTN27 185576 180.00 115.00 : 1,950.76 23,400.12 1 2340912
T PT (K) N22 187719 180,00 - 80.00 - 213719 25,646 28 1 25,846.28
8. PT (PO} N17 1,13546 180,00 - 80.00 - 1,39546 16,745 52 2 33,491.04

JUMLAH : | 527,068.44
JAWATAN MANSUH
1 PTD M54 525227 900.00 800,00 - - 6.952.27 83,427 24 1 83,427 24
2. PTD M4 249226 210.00 - 300.00 - 3,002.26 36,027 12 2 72,054 .24
3. | PTKNIT 1,135.46 180.00 E 80.00 : 1.395.46 16,745.52 1 16,745.52

JUMLAH : | 172,227.00
* Lain<ain Imbuhan adalah hanya untuk Jawatan Gred Utama/Gred Khas JUMLAH BERSIH : | 354,841.00

Xvi

T ]
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Lampiran B2.16 : PEKELILING PERBENDAHARAAN (PB 1.3/2013) : GARIS PANDUAN BAGI

PENYEDIAAN CADANGAN ANGGARAN PERBELANJAAN TAHUN 2016

Pekeliling

PB 1.3/2013

KERAJAAN MALAYSIA

Garis Panduan Bagi Penyediaan Cadangan
Anggaran Perbelanjaan Tahun 2016

PERBENDAHARAAN MALAY SIA

=, yul
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KANDUNGAN
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ANGGARAN PERBELANJAAN

PB 1.3/2013 Garis Panduan Bagi Penyediaan Cadangan Anggaran
Perbelanjaan Tahun 2016

; Tujuan

1.1 Tujuan Pekeliling ini adalah untuk memberi panduan bagi menyediakan
cadangan anggaran perbelanjaan mengurus dan pembangunan bagi
tahun 2016.

2. Senario Ekonomi Negara

21 Prestasi ekonomi negara terus berkembang pesat meskipun dalam
keadaan ekonomi global yang semakin mencabar, dengan Keluaran
Dalam Negeri Kasar (KDNK) mencatatkan pertumbuhan 6.1 peratus
dalam tempoh sembilan (@) bulan pertama tahun 2014 berbanding 4.6
peratus pada tahun sebelumnya. Dengan momentum kegiatan ekonomi
domestik yang kukuh, negara dijangka mencapai sasaran pertumbuhan
KDNK antara 5.5 peratus hingga 6 peratus bagi tahun 2014.

2.2  Bagi tahun 2015, pertumbuhan ekonomi diunjur berkembang pada kadar
antara 4.5 peratus hingga 5.5 peratus didorong oleh aktiviti ekonomi
domestik yang kekal berdaya tahan. Pertumbuhan akan diterajui oleh
sektor swasta selaras dengan usaha Kerajaan mengukuhkan peranan
sektor swasta dalam ekonomi. Permintaan domestik dijangka berkembang
dengan sederhana pada tahun 2015 berikutan pertumbuhan rancak pada
tahun 2014 dan terus disokong perbelanjaan penggunaan yang mapan.
Pelaburan swasta pula dijangka kekal kukuh didorong oleh peningkatan
aktiviti domestik. Dari sudut penawaran, semua sektor ekonomi dijangka
mencatat pertumbuhan positif dengan sektor perkhidmatan dan
pembuatan terus menjadi penyumbang utama pertumbuhan ekonomi.
Pertumbuhan sektor perkhidmatan akan dipacu oleh aktiviti berkaitan
pengeluaran seperti perdagangan borong, pengangkutan dan
penyimpanan. Sektor pembuatan pula dijangka disokong oleh
pengukuhan industri domestik dan industri berorientasikan eksport.

2.3 Selari dengan inisiatif pro-perniagaan yang berterusan dan penglibatan
lebih ramai usahawan kecil dan sederhana serta penekanan kepada
peningkatan produktiviti, inovasi dan kreativiti oleh Kerajaan dalam
melaksana transformasi ke arah negara maju berpendapatan tinggi,
negara kini berada di landasan yang betul dalam menjana pertumbuhan
ekonomi pada tahun 2016. Tumpuan akan terus diberi kepada
pertumbuhan ekonomi yang mapan dan peningkatan kesejahteraan hidup
rakyat. Aktiviti ekonomi domestik akan lebih berdaya tahan di samping
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pengukuhan sektor luar. Inisiatif untuk menggalakkan dan meningkatkan
inovasi, kreativiti dan keusahawanan antaranya menjadi pemangkin untuk
terus meningkatkan daya saing dan daya tahan negara terutamanya pada
peringkat global.

2.4 Dasar fiskal Kerajaan secara langsung memainkan peranan yang penting
dalam menyokong pertumbuhan ekonomi negara. Walau bagaimanapun,
Kerajaan perlu memastikan kedudukan fiskal yang kukuh dan mampan
bagi mengekalkan keyakinan rakyat, komuniti perniagaan dan pelabur di
dalam dan luar negara terhadap keupayaan Kerajaan menguruskan
ekonomi dengan cekap dan berkesan. Justeru, Kerajaan terus komited
untuk mengukuhkan kedudukan fiskal dengan sasaran mengurangkan
paras defisit fiskal sebagai peratusan KDNK pada tahun 2016 berbanding
sasaran 3.2% pada tahun 2015. Kerajaan juga akan meneruskan
konsolidasi fiskal secara berperingkat bagi mencapai bajet berimbang
pada tahun 2020. Dalam masa yang sama, pengukuhan kedudukan fiskal
akan memastikan paras hutang Kerajaan Persekutuan kekal terkawal dan
menyediakan ruang fiskal untuk melindungi ekonomi negara daripada
kesan negatif ketidaktentuan ekonomi global pada masa hadapan.

2.5 Harga minyak mentah dunia telah turun dengan kadar lebih daripada 50
peratus sejak enam bulan lepas dan dijangka kekal rendah dalam jangka
masa sederhana . Oleh itu, hasil berkaitan minyak Kerajaan Persekutuan,
yang merangkumi kira-kira satu pertiga daripada jumlah hasil keseluruhan
pada tahun 2014, dijangka menurun dalam tempoh yang sama. Namun
begitu, Kerajaan kekal komited untuk mengurangkan paras defisit fiskal ke
arah mencapai bajet berimbang pada tahun 2020. Oleh yang demikian, di
samping usaha-usaha meningkatkan hasil Kerajaan, pertumbuhan dalam
perbelanjaan juga perlu dikawal tanpa menjejaskan penyampaian
perkhidmatan. Ini bermakna dalam membuat perancangan perbelanjaan
bagi Bajet 2016, semua kementerian dan agensi perlu mengambil kira
pertumbuhan perbelanjaan yang lebih perlahan bukan sahaja bagi tahun
2016 tetapi juga dalam jangka masa sederhana. Kawalan perbelanjaan
tersebut boleh dilaksanakan antaranya melalui pengurangan perbelanjaan
yang fidak kritikal, menyemak semula keperluan sebenar pengisian
jawatan dan bilangan perjawatan, mengelakkan pembaziran serta
memastikan pengurusan kewangan yang cekap.

3. Perancangan Prestasi dan Cadangan Anggaran Perbelanjaan 2016

3.1 Tahun 2016 adalah tahun pertama pelaksanaan Rancangan Malaysia
Ke-Sebelas (RMKe-11) dan Kerajaan komited untuk meneruskan agenda
pembangunan negara di bawah Enam (6) Teras Strategik. Kerangka
keberhasilan kementerian (MRF) bagi tahun 2016 hendaklah menumpu
kepada core business kementerianfagensi dan sumbangan
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3.2

3.3

3.4

kementerian/agensi kepada keutamaan nasional dengan memberi
perhatian kepada perkara-perkara berikut:

3.1.1 Masalah/keperluan utama pelanggan/stakeholder,

3.1.2 OQutcome yang hendak dicapai harus munasabah dan dapat
menangani masalah/keperluan pelanggan/stakeholder serta
boleh diukur mengggunakan Petunjuk Prestasi Utama (Key
Performance Indicator - KPI) yang bersesuaian;

3.1.3 Outcome yang dikenalpasti adalah sejajar dengan oufcome
peringkat nasional di bawah Rancangan Malaysia Lima Tahun
(RMLT),

3.1.4 Isu cross cutting yang melibatkan pertindihan program dan
perkongsian oufcome (shared oufcome) di dalam dan luar
kementerian/agensi ditangani sebaik mungkin; dan

3.1.5 Program-program yang telah dilaksanakan selama lima (5) tahun
perlu dikaji semula bagi memastikan kesesuaian dan
keberkesanannya dalam konteks pencapaian matlamat program
tersebut.

Cadangan anggaran perbelanjaan tahun 2016 hendaklah disediakan
mengikut keutamaan dalam melaksanakan fungsi teras
kementerianfagensi bagi mencapai outcome vang ditetapkan.
Perancangan anggaran perbelanjaan juga perlu mengambil kira
komitmen Kerajaan dalam melaksanakan Program Transformasi
Kerajaan (Government Transformation Programme - GTP), Program
Transformasi Ekonomi (Economic Transformation Program - ETP),
Strategi Lautan Biru Kebangsaan (National Biue Ocean Strategy - NBOS)
dan dasar-dasar semasa yang berkuatkuasa bersandarkan kepada
prinsip penggunaan sumber secara terarah (fargeted), berhemat dan
optimum serta mampu merangsang pertumbuhan ekonomi dan
membawa pulangan pelaburan.

Kerangka keberhasilan kementerianfagensi dan cadangan anggaran
perbelanjaan 2016 hendaklah disediakan berdasarkan kepada Pekeliling
Perbendaharaan PB 1.1/2013 Bajet Berasaskan Oufcome (OBB).
Penyediaan bajet tahun 2016 akan dibuat secara dalam talian (onfine)
menggunakan aplikasi MyResults yang boleh dicapai melalui URL
www. myresults.gov.my.

Penyediaan bajet secara bersepadu di bawah OBB akan memberikan

gambaran holistik mengenai keperluan perbelanjaan pembangunan dan
mengurus serta sumber manusia bagi sesuatu Program dan Aktiviti.

M.8. 4721
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Proses pemeriksaan bajet akan dilakukan secara bersama oleh wakil
Perbendaharaan, Unit Perancang Ekonomi, Jabatan Perdana Menteri
(UPE, JPM) dan Jabatan Perkhidmatan Awam. Fokus pemeriksaan
adalah kepada perancangan prestasi yang berkait rapat dengan
cadangan anggaran perbelanjaan yang dipohon.

4. Penyediaan Kerangka Keberhasilan

4.1

4.2

Kementerian/fagensi perlu menyediakan kerangka keberhasilan masing-
masing yang merangkumi tiga (3) dokumen strategik iaitu Ringkasan
Eksekutif Kementerian (Ministry Executive Summary - MES), Kerangka
Pengurusan Prestasi Program (Programme Performance Management
Framework - PPMF) dan Kerangka Pengurusan Prestasi Aktiviti (Activity
Performance Management Framework - APMF). Setiap APMF hendaklah
disertakan dengan Lembaran Bajet Aktiviti (Acfivity Budget Sheet - ABS)
yang memperincikan cadangan anggaran perbelanjaan bagi mencapai
keberhasilan yang dirancang. Pegawai Pengawal, Pengurus Program
dan Ketua Aktiviti adalah bertanggungjawab (accountable) ke atas
maklumat prestasi dalam MES, PPMF dan APMF masing-masing dan
juga anggaran perbelanjaan yang dipohon.

Maklumat kerangka keberhasilan bagi tahun bajet 2015 (termasuk
struktur Aktiviti) akan dibawa ke tahun 2016 (roff over) dan boleh
digunakan semula bagi tujuan penyediaan bajet 2016. Walau
bagaimanapun, kementerian/agensi hendaklah melihat kembali
maklumat tersebut khususnya data mengenai profil
pelanggan/stakeholder dan masalah/keperluan. Sekiranya didapati tiada
perubahan ke atas profil, maka oufcome sedia ada perlu dikekalkan.
Namun, kementerian/agensi masih perlu menyemak semula sasaran
prestasi agar selaras dengan perancangan dan keutamaan dalam tahun
2016.

5. Penyediaan Cadangan Anggaran Perbelanjaan Mengurus

5.1

Bagi mencapai matlamat Kerajaan untuk mengurus defisit secara lebih
berkesan, Pegawai Pengawal hendaklah memberi perhatian kepada
perkara-perkara berikut semasa menyediakan cadangan perbelanjaan
mengurus:

5.1.1 perbelanjaan hendaklah disediakan mengikut keutamaan

berdasarkan sumbangan kepada outfcome nasional secara cekap
dan berkesan;
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5.2

5.3

5.1.2 pertindihan fungsi sama ada di dalam kementerian/agensi
mahupun di antara kementerian/agensi hendaklah dielakkan
sama sekali;

5.1.3 memastikan semua perbelanjaan komited terutamanya yang
berkontrak termasuk pembayaran sewaan Public Private
Partriership (PPP), disediakan peruntukan yang mencukupi;

5.1.4 memastikan peruntukan emolumen disediakan secukupnya
termasuk bagi pegawai/kakitangan kontrak yang dibayar di bawah
Objek Sebagai 29000;

51.5 memastikan keperluan peruntukan bagi program Bidang Ekonomi
Utama Negara (National Key Economic Areas - NKEA), Bidang
Keberhasilan Utama Negara (Mational Key Result Areas - NKRA),
Program Transformasi Kerajaan 2.0 (Government Transformation
Programme 2.0 — GTP 2.0), Inisiatif Pembaharuan Strategik
(Strategic Reform Initiatives - SRI) dan NBOS diambil kira di
bawah kementerian/agensi masing-masing;

5.1.6 penyenggaraan aset Kerajaan termasuk bangunan, peralatan dan
kelengkapan diberi keutamaan;

5.1.7 faktor keupayaan untuk melaksana Program dan Aktiviti oleh
kementerian/agensi; dan

5.1.8 garis panduan berkaitan perbelanjaan berhemat dan langkah
penjimatan diambil kira semasa penyediaan bajet.

Penyediaan Anggaran Perbelanjaan Mengurus tahun 2016 akan dibuat
melalui kaedah penetapan siling perbelanjaan. Pejabat Belanjawan
Negara, Kementerian Kewangan (NBO, MOF) akan mengeluarkan siling
perbelanjaan kepada semua kementerian/agensi selewat-lewatnya pada
pertengahan bulan Februari 2015. Siling perbelanjaan yang disediakan
akan merangkumi Dasar Sedia Ada, Dasar Baru dan One-Off sebagai
asas dan panduan kepada kementerianfagensi dalam penyediaan
Anggaran Perbelanjaan Mengurus tahun 2016.

Cadangan Dasar Baru (termasuk perluasan kepada Dasar Sedia Ada)
dan One-Off yang dikemukakan mestilah sejajar dengan perancangan
strategi kementerian/agensi serta mempunyai hubungkait yang jelas dan
memberikan sumbangan signifikan terhadap output/oufcome bagi
Program/Aktiviti kementerian/agensi. Justifikasi lengkap termasuk
kelulusan Jemaah Menteri atau keputusan Kerajaan/agensi pusat yang
lain perlu dikemukakan.
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6. Penyediaan Cadangan Anggaran Perbelanjaan Pembangunan

6.1 RMKe-11 akan mengambil pendekatan baru yang dikenali sebagai
Strategi Pembangunan Nasional Malaysia atau Malaysian National
Development Strategy (MyNDS). Konsep Strategi Lautan Biru diaplikasi
dalam pembangunan MyNDS yang menekankan kepada penggunaan
sumber terhad secara optimum dengan menumpukan kepada projek
pembangunan berimpak tinggi, kos yang rendah dan pelaksanaan yang
cekap serta pantas. Bagi mengukuhkan perancangan dan penyediaan
projek pembangunan, setiap cadangan projek baharu akan dinilai
menggunakan Creativity Index (Cl).

6.2 Pendekatan Rolling Plan (RP) semasa akan diteruskan di bawah RMKe-
11. Bagi permohonan projek RP1 (2016-2017), keutamaan hendaklah
diberi kepada pelaksanaan projek sambungan RMKe-10, projek dengan
kelulusan khas oleh kerajaan dan projek yang telah diluluskan secara
berfasa. Perancangan projek pembangunan RP1 hendaklah mematuhi
dasar, akta, pekeliling, garis panduan dan peraturan yang masih
berkuatkuasa seperti yang dinyatakan dalam Garis Panduan Penyediaan
Rancangan Malaysia Kesebelas, 2016-2020: Prospek Ekonomi, Teras
Strategik dan Penyediaan Projek Pembangunan coleh UPE, JPM.
Kementerian/agensi perlu merujuk kepada garis panduan ini semasa
menyediakan perancangan projek pembangunan RP1.

6.3 Semua permohonan projek hendaklah dikemukakan secara online
melalui Modul e-permohonan yang telah ditambahbaik dalam SPP I
beserta dokumen wajib lampir. Tarikh akhir untuk mengemukakan
cadangan projek pembangunan RP1 adalah pada 31 Mac 2015.

7. Peraturan Bagi Membelanjakan Peruntukan Pinjaman Di Bawah Anggaran
Perbelanjaan Pembangunan

71 Pegawai Pengawal selaku pemilik projek (project owner) yang menerima
permohonan pinjaman, bertanggungjawab menimbang kedayahidupan
(viability) projek sebelum mengemukakan permohonan kepada UPE,
JPM. Ini termasuk mengkaji prestasi bayaran balik pinjaman bagi agensi
yang sedang dan pernah menerima pinjaman. Seterusnya, UPE, JPM
akan mempertimbang dan meluluskan projek pembangunan di bawah
Rancangan Malaysia serta menentukan siling peruntukan (termasuk
komponen pinjaman).

72  Setelah menerima peruntukan pinjaman daripada Perbendaharaan di

bawah anggaran perbelanjaan pembangunan Kerajaan Persekutuan
secara tahunan, Pegawai Pengawal hendaklah memperakukan
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7.3

permohonan pinjaman dari agensi kepada Perbendaharaan (Bahagian
Pelaburan Strategik) untuk kelulusan.

Permohonan untuk mendapatkan kelulusan pinjaman hendaklah dibuat
dengan menggunakan Borang Permohonan Pinjaman Kerajaan
Persekutuan. Semua permohonan bagi pinjaman baharuftambahan
hendaklah dikemukakan kepada Perbendaharaan sebelum 31 Mac 2016
untuk mengelakkan kelewatan pemprosesan pinjaman dan pelaksanaan
projek. Permohonan lewat dari tarikh ini tidak akan dipertimbangkan.
Setelah pinjaman diluluskan, Pegawai Pengawal hendaklah:

7.3.1 mengawal pelaksanaan dan kemajuan fizikal projek;

7.3.2 membuat perakuan kepada Perbendaharaan untuk pengeluaran
wang pinjaman tertakluk kepada Perjanjian Pinjaman;

7.3.3 mengawal perbelanjaan projek;

7.3.4 melaksanakan lawatan tapak bagi projek berbentuk fizikal;

7.35 mengemukakan laporan kemajuan projek seperti yang
dikehendaki dalam Perjanjian Pinjaman kepada Perbendaharaan;

dan

7.3.6 memastikan agensi peminjam membayar balik pinjaman mengikut
Jadual Bayaran Balik (JBB) pinjaman.

8. Analisis Gender

8.1

Dalam memastikan keberkesanan kesaksamaan gender yang berterusan
dalam perancangan dan pembangunan negara, kementerian/agensi
diwajibkan menyediakan perancangan bajet menggunakan pendekatan
analisis gender. Dalam hal ini, kementerian/agensi perlu memastikan
bahawa analisis keperluan pelanggan perlu mengambil kira impak yang
berbeza terhadap kumpulan sasar masing-masing (jantina, kanak-kanak
lelaki dan perempuan, kumpulan umur, pendidikan, pendapatan, bandar
dan luar bandar) dalam perancangan program dan aktiviti. Isu-isu gender
yang berkenaan harus dikaitkan dengan analisis keperluan pelanggan dan
petunjuk prestasi utama (KPI) kementerian/agensi. Bagi membantu dalam
penyediaan bajet dengan menggunakan pendekatan analisis bajet
gender, kementerianfagensi boleh merujuk kepada Manual Mengenai
Analisis Bajet Gender di Malaysia (2006) di laman sesawang rasmi
Kementerian Pembangunan Wanita, Keluarga dan Masyarakat.
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10.

82 Analisis keperluan pelanggan dan KPl yang ditentukan oleh
kementerianfagensi harus berasaskan data mengikut pecahan jantina
sebagaimana yang diarahkan oleh Ketua Setiausaha Negara melalui
surat bertarikh 16 Oktober 2008. Bagi tujuan ini, kementerian/agensi
perlu mengemaskinikan data tersebut dari semasa ke semasa bagi
membantu proses penyediaan, penilaian prestasi dan penyediaan
laporan bajet.

Pengesahan Cadangan Anggaran Perbelanjaan

91 Pegawai Pengawal seterusnya hendaklah membuat pengesahan (sign-
off) secara dalam ftalian (online) bagi kerangka keberhasilan dan
cadangan anggaran perbelanjaan tahun 2016 kementerian/agensi
masing-masing sebagai tanda penyerahan secara rasmi kepada
Perbendaharaan. Pegawai Pengawal adalah bertanggungjawab ke atas
semua data/maklumat yang disahkan.

92 Pengesahan oleh Pegawai Pengawal perlu dilakukan pada 1 hingga 4
April 2015 seperti yang ditetapkan dalam Kalendar Aktiviti Penyediaan
Cadangan Anggaran Perbelanjaan kementerian/agensi Bagi Tahun
2016 seperti di Lampiran A.

Pemantauan dan Penilaian Projek

101 Arahan No. 1, 2010, Majlis Tindakan Negara bertujuan untuk
memperkukuhkan lagi jentera penyelarasan perancangan, pelaksanaan
pemantauan dan pengesanan pelaksanaan dasar dan projek
pembangunan bagi merealisasikan matlamat Kerajaan untuk menjadikan
Malaysia sebuah negara maju dan berpendapatan tinggi menjelang
tahun 2020 selaras dengan usaha transformasi yang dilaksanakan
Kerajaan yang meliputi RMLT, GTP, ETP serta Model Ekonomi Baharu.

10.2 Arahan ini merupakan prosedur pemantauan yang perlu dijadikan rujukan
utama oleh semua agensi Kerajaan, badan-badan berkanun, syarikat
berkaitan Kerajaan (govermnment-linked company - GLC), sektor swasta
dan pertubuhan bukan Kerajaan (non-governimental organization - NGO)
yang terlibat dalam pelaksanaan projek pembangunan negara.

10.3 Pegawai Pengawal hendaklah memastikan SPP Il sentiasa dikemaskini.
Kesemua maklumat seperti maklumat projek, siling, peruntukan tahunan,
tambahan/kurangan siling/peruntukan tahunan dan perbelanjaan setiap
tahun perlu diisi sepenuhnya dengan tepat.

10.4 Pegawai Pengawal juga hendaklah memastikan penilaian oufcome
dibuat bagi projek yang telah siap sepenuhnya untuk menilai
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keberkesanan projek kepada golongan sasar selaras dengan Surat
Pekeliling Am Bil. 1 Tahun 2012,

11. Perjawatan

1.1

Kerajaan akan terus melaksanakan langkah-langkah mengawal saiz
perkhidmatan awam selari dengan pelaksanaan program transformasi
sektor awam dan dasar perbelanjaan berhemat. Penstrukturan semula
organisasi hanya akan dipertimbangkan selepas lima (5) tahun
kementerian/agensi distruktur semula sementara pengukuhan perjawatan
yang bertujuan memantapkan struktur organisasi boleh dipertimbangkan
dengan syarat tidak melibatkan pertambahan  perjawatan.
Kementerian/agensi perlu mengaplikasikan pendekatan NBOS dalam
mengoptimumkan penggunaan sumber manusia di kementerian/agensi
masing-masing.

Pewujudan jawatan baharu adalah dibekukan kecuali:

11.2.1 Jawatan tertentu dan kritikal yang terlibat secara langsung dalam
bidang pendidikan, kesihatan, keselamatan dan penguatkuasaan;

11.2.2 Jawatan kritikal yang memberikan perkhidmatan kepada orang
ramai khususnya bagi projek-projek baharu yang telah siap
seperti sekolah, hospital/klinik, balai polis dan sebagainya; dan

11.2.3 Jawatan yang secara langsung dapat menambah kutipan hasil
negara.

Kementerian/agensi tidak dibenarkan untuk melantik pegawai kontrak
baharu di bawah 0S29000. Bagi pegawai lantikan kontrak di bawah
0S23000 sedia ada, tiada lagi penyambungan kontrak selepas tempoch
kontrak berakhir pada 31 Disember 2015. Pengecualian diberikan
kepada agensi-agensi di Biro Tata Negara (BTN), Jabatan Hal Ehwal
Khas (JASA), Jabatan Kemajuan Masyarakat (KEMAS), Jabatan
Perpaduan Negara dan Integrasi Nasional (JPNIN), Jabatan Kemajuan
Islam Malaysia (JAKIM), Jabatan Latihan Khidmat Negara (JLKN) dan
Unit seranta FELDA.

Bagi memastikan kementerian/agensi terus meningkatkan integriti
perjawatan dan penggunaan sumber manusia, audit perjawatan akan
terus dilaksanakan di kementerian/agensi meliputi aspek pematuhan
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waran perjawatan, skim perkhidmatan, penghapusan pertindihan fungsi
dan peningkatan produktiviti melalui perekayasaan struktur dan proses
kerja.

12. Pemantauan dan Pelaporan Prestasi

121 Pemantauan prestasi berdasarkan pendekatan OBB akan terus
dilaksanakan pada tahun 2015. Peranan dan akauntabiliti pengurus
program/aktiviti dikaitkan dengan kerangka keberhasilan secara jelas dan
diukur menggunakan KP| yang telah ditetapkan. Ini adalah untuk
menentukan akauntabiliti di setiap peringkat perbelanjaan ke arah tadbir
urus yang baik dalam pengurusan kewangan awam.

12.2 Laporan bajet program dan prestasi tahun 2015 akan menggunakan
format pelaporan prestasi sedia ada berdasarkan output, berpandukan
Garis Panduan Bagi Penyediaan Laporan Bajet Program dan Prestasi
Tahun 2015 seperti di Lampiran B. Selain itu, laporan pemantauan
prestasi yang berdasarkan kerangka keberhasilan bagi suku tahun
pertama tahun 2015 juga perlu disediakan dan dikemukakan kepada
Pejabat Belanjawan Negara, Perbendaharaan sebelum 30 April 2015
seperti di Lampiran C.

12.3 Pegawai Pengawal perlu mengambil perhatian bahawa laporan bajet
program dan prestasi berdasarkan OBB akan diperkenalkan mulai tahun
2016 dengan mengambil kira prestasi sebenar tahun 2014. Justeru,
Pegawai Pengawal hendaklah memastikan pemantauan prestasi
dilaksanakan berdasarkan format OBB dan dikemaskini dengan
mengambil kira sebarang perubahan ke atas struktur Program atau Aktiviti
yang diluluskan.

13. Perkara-perkara Lain

13.1 Pegawai Pengawal hendaklah mengambil langkah pelaksanaan
perbelanjaan secara berhemat dalam proses penyediaan bajet bagi
mengawal perbelanjaan awam dan mengelakkan pembaziran. Pegawai
Pengawal juga dikehendaki mengambil tindakan tegas terhadap teguran
audit yang dibangkitkan serta mengambil inisiatif untuk mengelakkan
teguran yang sama berulang.

13.2 Pegawai Pengawal adalah diingatkan supaya merancang dan
menyediakan anggaran keperluan dengan teliti bagi mengelakkan
keperluan peruntukan tambahan. Sehubungan itu, unjuran keperiuan
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aliran tunai perbelanjaan mengurus dan pembangunan hendaklah
disediakan dengan lebih tepat supaya dapat dimanfaatkan sebagai alat
pengurusan bagi memberi gambaran mengenai pelaksanaan Program
atau  Aktiviti tahun  semasa. Kementerianfagensi  hendaklah
mengemukakan Unjuran Keperluan Aliran Tunai sebelum 30 Disember
2015 berasaskan kepada anggaran yang dikemukakan kepada Parlimen.
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Pekeliling Perbendaharaan Malaysia

KALENDAR AKTIVITI PENYEDIAAN

PB1.3/2013

LAMPIRAN A

CADANGAN ANGGARAN PERBELANJAAN KEMENTERIAN/AGENSI

BAGI TAHUN 2016

BIL.

AKTIVITI/ TINDAKAN

TARIKH AKHIR

Surat makluman Perbendaharaan kepada
kementerianfagensi mengenai siling
perbelanjaan

18 Februari 2015

Pengemaskinian senarai projek bagi tahun 2016
melalui Sistem Pemantauan Projek Il (SPP II)
kepada Unit Perancang Ekonomi, Jabatan
Perdana Menteri

31 Mac 2015

Pengesahan (sign-off) Pegawai Pengawal secara
dalam talian (online) bagi kerangka keberhasilan
dan cadangan anggaran perbelanjaan tahun
2016

1-4 April 2015

Laporan pemantauan prestasi yang berdasarkan
kerangka keberhasilan bagi suku tahun pertama
tahun 2015

30 April 2015

Penyampaian Laporan Bajet Program dan
Prestasi untuk anggaran perbelanjaan tahun
2016 kepada  Perbendaharaan  (Pejabat
Belanjawan Negara)

15 Jun 2015

Penyampaian Unjuran Keperluan Aliran Tunai
tahun 2016

30 Disember 2015

Permohonan bagi pinjaman baharu/tambahan
dikemukakan kepada Perbendaharaan
(Bahagian Pelaburan Strategik) menggunakan
Borang Permohonan Pinjaman  Kerajaan
Persekutuan.

31 Mac 2016

m;
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LAMPIRAN B

GARIS PANDUAN BAGI PENYEDIAAN
LAPORAN BAJET PROGRAM DAN PRESTASI TAHUN 2016

Tujuan

1. Kertas ini menetapkan garis panduan bagi penyediaan Laporan Bajet Program
dan Prestasi kementerian/agensi yang akan digunakan sebagai input untuk buku Bajet
Persekutuan. Pegawai Pengawal adalah diminta untuk memastikan agar laporan Bajet
Program dan Prestasi kementerianfagensi yang disediakan adalah selaras dengan
garis panduan dan format yang ditetapkan sebelum mengemukakan kepada
Perbendaharaan.

Kegunaan Laporan Bajet Program dan Prestasi

2. Laporan Bajet Program dan Prestasi yang dimasukkan ke dalam buku Bajet
Persekutuan adalah sebagai sumber maklumat mengenai Program dan Aktiviti setiap
kementerian/agensi Kerajaan Persekutuan. Laporan ini dapat membantu Ahli Parlimen
untuk memperoleh maklumat serta penerangan terperinci mengenai Program dan
Aktiviti utama kementerian/agensi.

3. Selain itu, laporan ini boleh juga digunakan oleh kementerian/agensi sebagai
bahan rujukan untuk mengetahui struktur dan kegiatan Program dan Aktiviti
kementerian/agensi yang lain. Maklumat berkenaan dapat menggalakkan kerjasama
dan integrasi kerja di antara kementerian/agensi serta membantu usaha untuk
mengesan dan mengelak pertindihan Program dan Aktiviti antara kementerian/agensi
selaras dengan dasar penjimatan yang diamalkan oleh Kerajaan.

4, Maklumat yang terkandung di dalam Laporan Bajet Program dan Prestasi juga
adalah penting kerana penekanannya terhadap prestasi/output Program dan Aktiviti
kementerian/agensi. Maklumat tersebut dapat digunakan untuk membuat penilaian awal
terhadap prestasi keseluruhan kementerian/agensi dengan merujuk kepada data
perbandingan output utama untuk tiga (3) tahun.

Format Bagi Penyediaan Laporan Bajet Program dan Prestasi

5. Penerangan mengenai setiap aspek laporan untuk Laporan Bajet Program dan
Prestasi adalah seperti berikut:

Objektif: Menerangkan apa yang hendak dicapai. Objektif hendaklah
berorientasi impak dan dinyatakan secara spesifik dalam bentuk yang bholeh
diukur. Objektif tidak sepatutnya disebutkan dalam bentuk tugas dan fungsi yang
dijalankan atau Akta yang dikuatkuasakan.
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5.1

3.2

5.3

5.4

Pelanggan kementerian/agensi: Pihak yang akan menerima faedah
secara langsung daripada Program/Aktiviti kementerian/agensi.

Strategi kementerian/agensi: Kaedah yang akan digunakan oleh
kementerian/agensi bagi mencapai objektif di dalam tahun Belanjawan.
Bilangan kuantiti strategi kementerian/agensi adalah terhad kepada
lima (5) strategi utama sahaja.

Senarai Program dan Aktiviti. Program dan Akliviti yang terkandung
dalam struktur Program dan Aktiviti kementerian/agensi seperti yang
diluluskan oleh Perbendaharaan dan Jabatan Perkhidmatan Awam. Sila
ambil perhatian terhadap sebarang perubahan kepada struktur Program
dan Aktiviti yang diluluskan semasa sesi pemeriksaan belanjawan.

Prestasi Aktiviti. Menunjukkan output Aktiviti. Output adalah barangan
yang dikeluarkan atau perkhidmatan yang disediakan bagi pelanggan.
Memandangkan kekangan muka surat, petunjuk output yang disediakan
perlulah menunjukkan aspek kuantiti output sahaja. Penyenaraian
mengikut format kualiti output, ketetapan masa dan kos output adalah
tidak perlu. Sumber maklumat output sebaik-baiknya adalah Perjanjian
Program kementerian/agensi. *“Bilangan kuantiti petunjuk output setiap
Aktiviti hendaklah dihadkan kepada maksimum lima (5) petunjuk
output akhir utama sahaja.

6. Format asas serta garis panduan bagi menyediakan Laporan Bajet Program dan
Prestasi kementerian/agensi bagi Buku Bajet Persekutuan adalah seperti di
Lampiran B1.

7. Untuk tujuan meningkatkan mutu maklumat yang disediakan dalam laporan ini
bagi kegunaan Ahli Parlimen, Pegawai Pengawal adalah diminta menentukan
output yang disediakan merupakan output utama dan penting kepada Aktiviti
berkenaan. Petunjuk prestasi hendaklah diambil daripada Perjanjian Program
bagi Aktiviti berkenaan.

* Contoh terkini penulisan laporan adalah seperti dalam Buku Bajet Persekutuan 2015.
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LAMPIRAN B1

OBJEKTIF: (Menerangkan apa yang hendak dicapai oleh kementerian/agensi)

PELANGGAN: (Senarai pihak yang menerima faedah secara langsung
daripada kegiatan kementerian/agensi berkaitan dengan objektif
kementerian/agensi)

STRATEGI: (Senaraikan strategi kementerian/agensi bagi tahun belanjawan
secara ringkas mengikut keutamaan dan hanya terhad kepada
lima (5) strategi utama kementerian/agensi sahaja).

Program. ...............

Obijektif: (Objektif Program menerangkan apa yang hendak dicapai oleh
Program. Obijektif Program hendaklah berorientasikan impak dan
dinyatakan secara spesifik dalam bentuk yang boleh diukur.
Objektif tidak patut disebut dalam bentuk tugas atau fungsi yang
dijalankan sahaja atau yang dikuatkuasakan).

Aktiviti.....ooceeeienns

Obijektif: (Objektif Aktiviti menerangkan apa yang hendak dicapai oleh
Aktiviti. la hendaklah berorientasikan impak dan dinyatakan
secara spesifik dalam bentuk yang boleh diukur. Objektif tidak patut
disebut dalam bentuk tugas atau fungsi yang dijalankan sahaja
atau Akta yang dikuatkuasakan).

PRESTASI AKTIVITI

(Prestasi Aktiviti menunjukkan output Aktiviti. Output adalah barangan yang dikeluarkan
atau perkhidmatan yang disediakan bagi pelanggan. Petunjuk output yang disediakan
hendaklah dari segi kuantiti output sahaja dan dihadkan kepada lima (5) output akhir
utama sahaja).

Output 2014 2015 2016
(Sebenar) (Anggaran) (Anggaran)
M.S. 17/21
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FORMAT BADAN BERKANUN
Program (Nama Badan Berkanun)

Objektif: (Objektif Program menerangkan apa yang hendak dicapai oleh
Program. lanya hendaklah berorientasikan impak dan dinyatakan
secara spesifik dalam bentuk yang boleh diukur. Objektif tidak patut
disebut dalam bentuk tugas atau fungsi yang dijalankan sahaja
atau yang dikuatkuasakan).

Aldiviti: (Menyenaraikan nama semua Aktiviti yang ada di dalam Program
di dalam satu perenggan. Sebagai contoh:
Terhadap empat (4) Aktiviti di bawah Program Lembaga Hasil
Dalam Neger iaitu Pengurusan dan Perkhidmatan Sokongan,
Penaksiran Cukai, Pungutan dan Penyiasatan, dan
Penguatkuasaan).

PRESTASI AKTIVITI

(Prestasi Aktiviti menunjukkan output Aktiviti. Output adalah barangan yang dikeluarkan
atau perkhidmatan yang disediakan bagi pelanggan. Petunjuk output yang disediakan
hendaklah dari segi kuantiti output sahaja dan dihadkan kepada lima (5) output akhir
utama sahajaj.

Output 2014 2015 2016
(Sebenar) (Anggaran) (Anggaran)

(Tandatangan Pegawai Pengawal)
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Penyampaian Laporan Kementerian/Agensi

8. Satu salinan Laporan Bajet Program dan Prestasi kementerian/agensi hendaklah
dikemukakan dalam bentuk soff copy dengan menggunakan perisian
Microsoft Word dan hard copy yang ditandatangani oleh Pegawai Pengawal
sendiri kepada:

Ketua Setiausaha Perbendaharaan
Perbendaharaan Malaysia

Pejabat Belanjawan Negara

Aras 6, Blok Utara

Kompleks Kementerian Kewangan

No. 5 Persiaran Perdana, Presint 2
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan
62592 PUTRAJAYA

Laporan ini hendaklah dikemukakan tidak lewat daripada 15 Jun 2015.
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E. PENGURUSAN BAJIET
Ringhmcan Laporsn Fengesanan Perbetsnjsan Mengurs (kW]

Ko Oljek

s b czash L] e r=c-fd+e) tg=tfc

11000 G2z Dan Upshan
12000 Elauny| mbuhan Tetap
L3000 Sum bangan Berkenun Utk

14000 Sayaman Lebih Maza

L3000 Fassan-Faecan Kewanzan vanz Lain

L5000 Sayzran Elsun Khas
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Lampiran B2.17 : SURAT PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 5 TAHUN 1987 :

KAWALAN BAGI MAKSUD MENCAPAI MATLAMAT
Surat Pekeliling SAIZ PERKHIDMATAN AWAM YANG OPTIMUM

KERAJAAN SERI PADUKA BAGINDA

MALAYSIA

SURAT PEKELILING PERKHIDMATAN BIL.5 TAHUN 1987

HAMALAN BAGI MAKSUD MENCAPA MATLAMAT
SAIL PERKHIDMATAN AWdAM YANG OFT M UM

1. TUJUAN

1.1 Surat Pekeliling Perkhidratan ini bertujuan mernaklumkan tentang langkah-langkah kawalan
vang lebih positif bagi menentukan keberkesanan perlaksanaan dasar pengurusan personel Kerajaan

bagl mencapai saiz perkhidmatan awam yang aptimurn.

2. LATAR BELAKANG

2.1 Mulaitahun 1982, Kerajaan telah mengarahkan supaya berbagai langkah berjirmat-cermat
diambil bagi mengurangkan belanja mengurus sektor awam disebabkan kemelesetan ekonomi
negara. Surat Pekeliling Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) Bilangan JPA. SULIT 355/1/FPERJ/15)
bertarikh B Ogos 1982 telah mengumumkan langkah-langkah tertentu khusus bagi mengawal

pewujudan dan pengisian jawatan.

22  Dalam beberapa tahun langkah-langkah tersebut diamalkan, telah didapati bahawa, dalam
keadaan-keadaan tetentu, memang didapati anggota-anggota sektor awam yang tidak digunakan
secara optimum dan tidak dapat menjalankan setengah-setengah aktiviti dengan cekap dan
berkesan. Bagi kumpulan-kumpulan tertentu, telah didapati bahawa bilangan jawatan yang telah
diwujudkan dan anggota yang dibekalkan adalah berlebihan daripada yang sebenamya dipetlukan.
Dalam pada itu pula, adalah jelas bahawa perlu diadakan beberapa perubahan dalam sistern dan

struktur pentadbiran awam selaras dengan perubahan peranan Kerajaan dalam usaha-usaha

292 Universiti Teknologi MARA



pembangunan negara, keperluan mengadakan perkhidmatan yang bermutu kepada masyarakat serta

perkembangan teknologi.

23 Oleh yang demikian, Kerajaan telah menetapkan bahawa dasar pengurusan personel yang
berteraskan tujuan melahirkan saiz perkhidmatan awam yang optimum haruslah dilaksanakan secara

berterusan sehingga tahap optimum itu dicapai.

3. MATLAMAT

3.1 Matlamat kawalan ke atas saiz perkhidmatan awam ialah untuk menentukan bilangan jawatan
dan kakitangan adalah pada tahap yang optimum, iaitu, pada satu angka yang lebih sesuai denga

skop peranan perkhidmatan awam serta perkembangan teknologi.

4. LANGKAH-LANGKAH KAWALAN

41 Matlamat seperti di atas itu tidak dapat dicapai dalam keadaan di mana perjawatan dan
keanggotaan perkhidmatan awam terus berkembang seperti masa-masa yang lampau. Sehingga
bilangan perjawatan dan keanggotaan yang sedia ada dapat diletakkan di tahap eptimum, langkah-
langkah kawalan telah ditetapkan seperti di bawah ini sebagai usaha untuk menstabil dan

memperkukuhkan kedudukannya ke arah pencapaian matlamat tersebut

41.1. Perjawatan

{a) Pewujudan Jawatan Baru

Pewujudan jawatan baru hanya boleh dipertimbangkan dalam keadaan
istimewa atas kepentingan negara dan bag tujuan melaksanakan

program/aktiviti baru yang diluluskan oleh Kerajaan.

(b)  Jawafan Kosong
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Pada dasarnya semua jawatan kosong di peringkat Tingkatan Biasa dalam
Kumpulan C dan D perlu dimansuhkan. Walau bagaimanapun, ada jawatan-
jawatan ini yang boleh dipertimbangkan untuk dikekalkan, iaitu, jawatan-
jawatan bagi mengendalikan tugas-tugas kritikal seperti jawatan-jawatan guru,
kakitangan merawat pesakit, kakitangan terlibat dalam kutipan hasil dan

keselamatan. Semua jawatan kenaikan pangkat boleh dikekalkan.

[c)  Pengagihan Semula Jawatan

Pengagihan semula jawatan (redeployment) bagi semua peringkat dan
kumpulan untuk memenuhi keperluan program dan aktiviti adalah digalakkan.
Pengagihan ini adalah juga bagi maksud program/aktiviti baru yang diluluskan

oleh Kerajaan.

(d)  Kuasa Pewtujudan Jawatan

Penggantungan kuasa untuk mewujudkan jawatan bagi kumpulan-
kumpulan tertentu di Badan-badan Berkanun dan Penguasa Tempatan yang
dibuat secara pentadbiran telah dikaji semula dan penggantungannya
diteruskan. Oleh itu, semua hal mengenai pewujudan jawatan periulah dirujuk

kepada Agensi-agensi Pusat.

41.2 Kakitangan dan Pengisian Jawatan

(a) Jawatan-jawatan Kosong yang Tidak Dimansubkan

Jawatan-jawatan kosong vyang tidak dimansuhkan terus dibekukan

pengisiannya kecuali jawatan-jawatan kenaikan pangkat Jika

ada keperluan yang tidak dapat dielakkan untuk mengisi jawatan-jawatan lain yang

terlibat dalam pemberian perkhidmatan periu, seperti jawatan guru, jawatan untuk
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rawatan pesakit, jawatan untuk kutipan hasil dan jawatan keselamatan dan lain-lain
jawatan penting yang kosong atau menjadi kosong kerana persaraan, berhenti kerja,
perletakan jawatan dan kematian, permohonan untuk mendapatkan kelulusan

pengisian bolehlah dikemukakan kepada Agensi-agensi Pusat.

(b) Pengagihan Semula Kakitangan Antara Program dan Antara Agensi

Bagi maksud mengisi jawatan-jawatan kosong yang penting, pengisian melalui
pengagihan semula kakitangan daripada satu program/aktiviti kepada program/aktiviti
yang lain atau daripada satu agensi yang lain adalah digalakkan. Pengagihan
kakitangan daripada kerja-kerja yang kurang kritikal kepada yang kritikal dan
melibatkan pertukaran perkhidmatan atau tukar lantik bolehlah dikemukakan kepada
Jabatan Perkhidmatan Awam untuk pertimbangan.

Program dan Organisasi
(a) Program Baru

Pewujudan program baru mestilah terlebih dahulu diluluskan oleh Kerajaan.
Keperluan jawatan dan kakitangan bagi melaksanakan keputusan ini hendaklah
dipenuhi secara mengagihkan semula jawatan dan kakitangan yang sedia ada.
Pewujudan jawatan baru hanya boleh dipertimbangkan jika keperluan benar-benar
mendesak dan pengagihan tidak mungkin dibuat.

(b) Kajian Semula Program

Semua agensi adalah digalakkan supaya mengkaji semula program dan aktiviti di
agensi masing-masing bagi memastikan ianya tidak menyeleweng daripada objektif
asal penubuhannya, tidak berlaku pertindihan fungsi atau pembaziran sumber, serta
ianya selaras dengan matlamat agensi. Langkah-langkah susulan seperti percantuman
program, pemansuhan program dan sebagainya hendaklah dikenal pasti dan
diperakukan kepada Jabatan Perkhidmatan Awam untuk tindakan selanjutnya.

(c) Penyusunan Semula Organisasi

Kajian dan penyusunan semula organisasi hendaklah dilaksanakan dengan tujuan
untuk memperkemaskan sistem dan struktur organisasi bagi memastikan kekesanan
serta penggunaan tenaga manusia secara optimum.

Penswastaan, Automasi dan Mekanisasi
(a) Penswastaan

Semua agensi Kerajaan diminta mengenalpasti program, aktiviti, fungsi atau kerja
yang sesuai untuk diswasta atau dikendali-

kan secara kontrak bagi memastikan kecekapan kerja-kerja berkenaan dijalankan.
Contoh-contoh kerja yang sesuai ialah kerja-kerja mencuci pejabat dan aktiviti-aktiviti
berbentuk perniagaan.

(b) Autcmasi dan Mekanisasi
Agensi-agensi juga adalah digalakkan supaya mengkaji dan mengenalpasti jenis-

jenis kerja yang boleh dilaksanakan melalui cara automasi atau mekanisasi bagi tujuan
meningkatkan produktiviti dan mengurangkan penggunaan tenaga manusia. VWalau
bagaimanapun, kajian tersebut hendaklah juga mengambilkira kos pulangan (cost
benefit) supaya perlaksanaannya tidak menambahkan belanja mengurus. Agensi-

agensi yang telah melaksanakan automasi dan mekanisasi hendaklah mengkaji semula
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keperluan jawatan dan kakitangan masing-masing.

5. PEMAKAIAN SURAT PEKELILING PERKHIDMATAN INI

5.1 Surat Pekeliling Perkhidmatan ini adalah berkuatkuasa mulai daripada tarikh ianya dikeluarkan.

5.2 Dengan berkuatkuasanya Surat Pekeliling Perkhidmatan ini, peraturan dan langkah-langkah
yang telah ditetapkan di dalam surat pekeliling JPA, SULIT 355/ 1 /PERJ/(1 3) bertarikh & Ogos 1982

adalah dibatalkan.

53 Ketua-Ketua Setiausaha Kementerian dan Setiausaha-setiausaha Kerajaan Negeri adalah
diminta memberi kerjasama untuk melaksanakan langkah-langkah kawalan tersebut dengan
sepenuhnya termasuklah kepada badan-badan berkanun dan penguasa-penguasa tempatan di
bawah bidang pentadbiran masing-masing.

"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

(DATO' WAN MANSOR ABDULLAH)
Timbalan Kelua Pengarah Perkhidmatan Awam
b.p. Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam,

Malaysia

14 Oktober 1987

Ketua-ketua Setiausaha Kementerian.
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Ketua-ketua Jabatan Persekutuan.

Setiausaha-setiausaha Kerajaan Negeri.

sk

Ketua Pengurusan Badan-badan Berkanun Persekutuan dan Negeri.

Ketua Pengurusan Kuasa-kuasa Tempatan.
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Lampiran B2.18 : PEKELILING PERBENDAHARAAN (PB 3.1) :

GARIS PANDUAN LANGKAH-LANGKAH MENGOPTIMUMKAN
Pekeliling PERBELANJAAN KERAJAAN

Pekeliling Perbendaharaan Malaysia

7 sl

KERAJAAN MALAYSIA

Garis Panduan Langkah-Langkah

Mengoptimumkan Perbelanjaan Kerajaan

PERBENDAHARAAN MALAYSIA

=, yul
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Pekeliling Perbendaharaan Malaysia PB 3.1

KANDUNGAN

PENGURUSAN PERBELANJAAN AWAM

PB 3.1 Garis Panduan Langkah-Langkah Mengoptimumkan
Perbelanjaan Kerajaan
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Pekeliling Perbendaharaan Malaysia PB 3.1

PENGURUSAN PERBELANJAAN AWAM

PB 3.1 GARIS PANDUAN LANGKAH-LANGKAH MENGOPTIMUMKAN
PERBELANJAAN KERAJAAN

1. TUJUAN

1.1 Tujuan pekeliling ini adalah untuk memastikan semua Ketua
Setiausaha Kementerian/ Ketua Jabatan/ Ketua Badan
Berkanun/ Ketua Eksekutif Syarikat Terhad Dengan Jaminan
(CLBG) dan Ketua Agensi-agensi lain yang menerima
peruntukan Kerajaan Persekutuan untuk melaksanakan langkah-
langkah mengoptimumkan perbelanjaan Kerajaan.

1.2  Pegawai Pegawal hendaklah memastikan agar badan berkanun,
CLBG dan bhadan bukan Kerajaan (NGO) di bawah seliaan
kementerian/ jabatan untuk menerima pakai garis panduan ini
sebelum peruntukan disalurkan.

2, LATAR BELAKANG

2.1 Perkembangan semasa ekonomi serantau dan global memberi
kesan kepada kedudukan kewangan Kerajaan Persekutuan
berikutan kutipan hasil Kerajaan yang terjejas. Bagi memastikan
sasaran fiskal yang ditetapkan dapat dicapai, maka langkah
mengoptimumkan perbelanjaan Kerajaan dilaksanakan secara
menyeluruh agar sumber dapat diurus dengan lebih cekap dan
berkesan.

2.2 Bagi memastikan perkembangan ekonomi negara terus kukuh
dengan kedudukan fiskal yang mampan, langkah-langkah
proaktif dan instruktif wajar dilaksanakan secara bersepadu oleh
semua pihak. Kementerian/ jabatan/ agensi dikehendaki
menyusun semula keutamaan program/ aktiviti masing-masing
supaya sejajar dengan agenda nasional.

3. LANGKAH-LANGKAH MENGOPTIMUMKAN PERBELANJAAN
3.1 Perjawatan

3.1.1 Pengurusan perjawatan perlu dilaksanakan dengan
mengambilkira  keutamaan untuk mengoptimumkan
perbelanjaan Kerajaan. Pelaksanaan satu-satu fungsi
kementerian/ jabatan/ agensi juga perlu dilakukan secara
kreatif dan inovatif agar dapat mencapai tahap produktiviti
tertinggi berdasarkan sumber manusia sedia ada;

M.S. 2/10
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Pekeliling Perbendaharaan Malaysia PB 3.1

3.1.2 Pewujudan jawatan baharu tidak dibenarkan kecuali
melalui kaedah tukar ganti (frade off) dan pindah butiran
(redeployment) serta tiada implikasi kewangan tambahan;

3.1.3 Pewujudan jawatan baharu bagi jawatan kritikal yang
terlibat secara langsung dalam bidang pendidikan,
kesihatan, keselamatan, penguatkuasaan dan kutipan
hasil negara perlu dilaksanakan dengan kawalan ketat;

3.1.4 Konsep redeployment mesti diberi keutamaan bagi projek-
projek baharu yang telah siap seperti sekolah, hospital/
klinik, balai polis dan sebagainya untuk memastikan
agihan penempatan pegawai dibuat berdasarkan fungsi/
kepakaran dan permintaan pelanggan,

3.1.5 Jawatan kosong yang tidak diisi melebihi dua (2) tahun
hendaklah dimansuhkan; dan

3.1.6 Pelantikan pegawai kontrak baharu di bawah peruntukan
Objek Sebagai 29000 (0S29000) adalah tidak dibenarkan
kecuali bagi penggantian atau pembaharuan kontrak
pegawai.

3.2 Penyusunan Semula Organisasi/ Penubuhan Badan
Berkanun

3.2.1 Penyusunan semula organisasi kementerian/ jabatan/
agensi hanya dibenarkan bagi meningkatkan kecekapan
penyampaian perkhidmatan dengan syarat tidak
melibatkan tambahan bilangan jawatan dan implikasi
kewangan;

3.2.2 Keutamaan penyusunan semula organisasi hendaklah
fokus kepada mengurangkan pertindihan fungsi sama ada
di dalam atau di luar organisasi; dan

3.2.3 Penubuhan badan berkanun/ CLBG/ entiti baharu lain
tidak dibenarkan.

3.3 Elaun Lebih Masa

Perbelanjaan bagi kerja lebih masa hendaklah dikawal. Ketua
Jabatan/ Agensi dan pegawai yang mengarahkan kerja lebih
masa hendaklah berpuas hati bahawa kerja lebih masa itu benar-
benar penting untuk disiapkan atau dilaksanakan dalam tempoh
yang ditetapkan. Arahan kerja lebih masa hendaklah dikeluarkan
secara bertulis sebelum sesuatu tempoh kerja lebih masa
dimulakan.

M.S. 3/10
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3.4 Perjalanan Bertugas Rasmi Di Dalam Negeri/ Ke Luar Negara

3.41

342

343

Perjalanan bertugas rasmi di dalam negeri hendaklah
dihadkan kepada perjalanan yang benar-benar perlu
sahaja dengan bilangan pegawai yang minima dan
kaedah perjalanan yang menjimatkan. Contoh langkah
yang boleh dilaksanakan adalah menjadual semula dan
menghimpunkan mesyuarat-mesyuarat yang melibatkan
penyertaan ramai pegawai yang sama daripada luar ibu
pejabat;

Perbelanjaan bertugas ke luar negara hanya dibenarkan
bagi urusan seperti berikut:

3.4.21 mesyuarat atau persidangan berjadual/ berkala
yang telah diluluskan di dalam bajet tahunan dan
yang benar-benar penting serta memberi impak
yang signifikan kepada kepentingan negara; atau

3.4.2.2 mesyuarat dan persidangan yang telah diluluskan
oleh Jemaah Menteri; dan

3.4.2.3 Pegawai Pengawal digalakkan untuk mewakilkan
kehadiran ke mesyuarat atau persidangan
tertentu kepada Duta/ Ketua Perwakilan Malaysia
di negara berkenaan atau negara yang
berhampiran, tanpa penyertaan pegawai dari
Malaysia.

Bilangan pegawai yang mengiringi Ketua Delegasi iaitu
sama ada YB Menteri/ Timbalan Menteri/ Ketua
Setiausaha/ Ketua Jabatan yang dibenarkan adalah
seperti berikut:

3431 satu (1) orang sahaja bagi negara yang
mempunyai pejabat perwakilan Malaysia; dan

3.4.3.2 tidak melebihi dua (2) orang pegawai dari
kementerian atau agensi yang terlibat bagi
negara yang tidak mempunyai pejabat
perwakilan Malaysia.

M.S. 4/10
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3.4.4 Kekerapan perjalanan maksimum atas tugas rasmi (tidak
termasuk kursus/ latihan) ke luar negara yang dibenarkan
dalam tempoh setahun adalah seperti berikut:

3441 tiga (3) kali bagi Ketua Setiausaha/ Ketua
Jabatan/ Ketua Agensi; dan

3.4.4.2 dua (2) kali bagi lain-lain pegawai.

3.4.5 Kursus/ latihan di luar negara adalah tidak dibenarkan
kecuali:

3.4.5.1 keperluan kursus yang bersifat teknikal dan tiada
kepakaran di dalam negara. Pegawal Pengawal
boleh menimbang keperluan tersebut dan
penyertaan terhad kepada seorang pegawai
sahaja serta dihadkan kepada sekali perjalanan
sahaja dalam tempoh setahun; atau

3.4.5.2 ditanggung oleh pihak lain seperti kerajaan asing
dan institusi/ pertubuhan antarabangsa yang
tidak melibatkan implikasi kewangan kepada
Kerajaan. Pegawai tidak dibenarkan untuk
menuntut sebarang perbezaan kadar kelayakan
dengan kemudahan vyang disediakan oleh
penganjur.

3.5 Perjalanan Udara (Dalam dan Luar Negara)

Pegawai dibenarkan membeli sendiri tiket penerbangan daripada
syarikat penerbangan atau agensi pelancongan vyang
menawarkan harga yang lebih rendah dan memberikan
penjimatan berbanding menggunakan \Waran Perjalanan Udara
Awam.

3.6 Penginapan di Luar Negara

Pegawai hendaklah membuat tempahan bilik penginapan pada
harga yang menjimatkan. Pegawai dibenarkan untuk membuat
tempahan sendiri secara atas talian. Perbandingan harga yang
ditawarkan di atas talian boleh digunakan sebagai asas
tempahan.

M.S. 5/10
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3.7 Perbelanjaan Utiliti

Usaha hendaklah dibuat bagi mengurangkan perbelanjaan utiliti
seperti telekomunikasi, elektrik dan air dengan
menguatkuasakan peraturan dalaman mengenai perkara ini.
Laporan perbelanjaan utiliti hendaklah dipantau dan dilaporkan di
dalam Mesyuarat Jawatankuasa Pengurusan Kewangan dan
Akaun (JPKA) Kementerian.

3.8 Sewaan Pejabat/ Peralatan Pejabat

3.8.1 Semua cadangan untuk sewaan/ pengubahsuaian pejabat
baharu/ tambahan tidak dibenarkan kecuali melibatkan
kos yang lebih rendah daripada penyewaan sedia ada
setelah mengambilkira kos perpindahan dan
pengubahsuaian kecil.

3.8.2 Hanya pelanjutan penyewaan peralatan pejabat sahaja
dibenarkan tanpa melibatkan tambahan bilangan
peralatan.

3.9 Barang Pakai Habis

Kementerian/ jabatan/ agensi perlulah memastikan barang pakai
habis seperti peralatan alat tulis, kertas, carfridge dan
sebagainya digunakan dengan optimum bagi mengelakkan
pembaziran. Perkongsian peralatan pejabat secara gunasama
seperti mesin faks dan mesin fotostat amat digalakkan. Laporan
perbelanjaan Barang Pakai Habis hendaklah dipantau dan
dilaporkan di dalam Mesyuarat JPKA Kementerian.

3.10 Penganjuran Acara/ Majlis/ Keraian Rasmi Kerajaan/
Mesyuarat/ Persidangan/ Seminar/ Bengkel

3.10.1 Penganjuran acara/ majlis/ keraian rasmi Kerajaan/
mesyuarat/ persidangan/ seminar/ bengkel hendaklah
dihadkan. Sekiranya perlu diadakan, Pegawai Pengawal
hendaklah memastikan ianya dibuat secara sederhana
dengan mengambil langkah-langkah berikut:

3.10.1.1 diadakan di premis atau kemudahan sedia ada
milik Kerajaan yang bersesuaian. Pendekatan
Strategi Lautan Biru Kebangsaan perlu
diteruskan dengan mengoptimumkan
penggunaan Pusat Latihan 1Malaysia (1MTC)
dan juga kemudahan di institusi latihan milik
kerajaan,;

M.S. 6/10

304 Universiti Teknologi MARA



Pekeliling Perbendaharaan Malaysia PB31

3.10.1.2 gimik pelancaran dibuat dalam bentuk yang
ringkas dan disediakan secara dalaman
(inhouse) tanpa penyumberluaran (oufsourcing);

3.10.1.3 pemberian cenderamata tidak dibenarkan tetapi
sekiranya  benar-benar perlu, hendaklah
dihadkan kepada buku, kraf tangan tempatan,
produk makanan tempatan atau produk agensi
sendiri;

3.10.1.4 pemberian pakaian percuma kepada peserta/
pengunjung bagi setiap acara/ maijlis/ keraian
rasmi adalah tidak digalakkan;

3.10.1.5 hiasan tempat dan pentas hendaklah ringkas;

3.10.1.6 penganjuran karnival/ ekspo/ pameran di luar
negara hendaklah ditangguhkan kecuali yang
telah mendapat kelulusan Jemaah Menteri; dan

3.10.1.7 pemberian taraf Tetamu Negara kepada peserta
mesyuarat/ persidangan antarabangsa
hendaklah diperhalusi dan dibincangkan secara
berasingan dengan agensi pusat vyang
berkenaan. Pemberian taraf Tetamu Negara
hanya kepada ketua delegasi asing sahaja dan
mengambilkira manfaat timbal balas serta
membawa kepentingan kepada hubungan
diplomasi negara yang signifikan.

3.11 Kempen/ Promosi/ Penajaan/ Pengiklanan

3.11.1 Pelancaran kempen/ promosi hendaklah mengambil kira
langkah-langkah yang dinyatakan di perenggan 3.11.

3.11.2 Pelaksanaan kempen/ promosi hendaklah bersesuaian
dengan kumpulan sasar yang dikenal pasti. Pegawai
Pengawal digalakkan menghentikan kempen-kempen
yang kurang berkesan.

3.11.3 Kempen/ promosi yang bersifat komersial dan kesedaran
kepada orang ramai hendaklah memberikan pulangan
atau impak kepada Kerajaan.

3.11.4 Kementerian/ jabatan/ agensi digalakkan membuat
kempen/ promosi secara dalam talian bagi mengurangkan
perbelanjaan berbanding mengadakan persembahan/
pertunjukan (roadshow) secara beramai-ramai,
penggunaan media cetak dan media elektronik.

M.S. 7/10
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3.11.5Program penajaan dan pengiklanan seperti sisipan
akhbar, iklan dalam media cetak dan elektronik dan
billboard hendaklah dikurangkan dan dikaji semula
selepas tamat kontrak penajaan/pengiklanan tersebut.

3.12 Penyumberluaran (Outsourcing)

3.12.1 Pegawai Pengawal hendaklah menyemak semula
standard perkhidmatan yang dibeli agar selari dengan
keperluan sebenar bagi mengurangkan komitmen
kewangan kerajaan dan mengelakkan berlaku pembaziran
sumber. Contohnya bilangan pengawal keselamatan yang
bertugas bagi satu syif di sekolah di Kuala Lumpur tidak
semestinypa sama  dengan bilangan pengawal
keselamatan di sekolah kawasan pedalaman.

3.12.2 Kementerian/ jabatan/ agensi hendaklah memastikan
penyumberan luar dibuat berdasarkan permintaan
(demand driven) dan keperluan mempertingkatkan mutu
perkhidmatan awam dengan kos berpatutan, bukannya
berdasarkan penawaran (supply driven).

4, PERBELANJAAN PEMBANGUNAN

41 Menangguh atau menjadual semula projek-projek vyang
mempunyai komponen impert yang tinggi.

4.2 Menangguh projek-projek bukan fizikal yang bersifat kajian-kajian
kemungkinan (feasibility).

43 Pemberian geran kepada industri perlu diperhalusi bagi
memastikan pelaburan kerajaan benar-benar memberi manfaat
kepada Negara.

5. PENGGUNAAN RIZAB AKAUN AMANAH/ SUMBER DALAMAN

Kementerian/ jabatan/ agensi digalakkan untuk menyemak semula skop
penggunaan rizab akaun amanah di bawah kawalan masing-masing
supaya dapat membiayai sebahagian daripada kos operasi yang
bersesuaian. Cadangan perluasan skop ini perlu dikemukakan kepada
Perbendaharaan untuk kelulusan.
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6. USAHA-USAHA MENINGKATKAN HASIL KERAJAAN
PERSEKUTUAN

6.1 Kementerian/ jabatan/ agensi digalakkan untuk mengenalpasti
dan mencadangkan usaha-usaha untuk meningkatkan hasil
Kerajaan Persekutuan termasuklah mengenalpasti sumber hasil
baharu, memperkemas kaedah kutipan hasil, mengurangkan
tunggakan kutipan hasil dan mempercepatkan kutipan hasil.

6.2 Selain daripada langkah-langkah vyang digariskan dalam
pekeliling ini, kementerian/ jabatan/ agensi digalakkan untuk
mencari kaedah-kaedah lain bagi mengurangkan lagi kos
penyampaian perkhidmatan masing-masing.

6.3 Kementerian/ jabatan/ agensi yang berjaya meningkatkan hasil
kerajaan atau mengurangkan kos operasi dengan signifikan akan
dipertimbangkan insentif yang bersesuaian melalui bajet
tahunan.

7. ARAHAN-ARAHAN UMUM

7.1 Langkah-langkah kawalan perbelanjaan ini hendaklah dipatuhi
oleh semua kementerian/ jabatan/ agensi/ badan berkanun
persekutuan dan CLBG yang menerima peruntukan Kerajaan
Persekutuan;

7.2 Pegawai Pegawal hendaklah memastikan agar badan berkanun,
CLBG dan NGO di bawah seliaan kementerian/ jabatan untuk
menerima pakai garis panduan ini sebelum peruntukan
disalurkan.

7.3 Pegawai Pengawal/ Ketua Jabatan/ Ketua Agensi juga
dikehendaki membuat pemantauan ke atas pelaksanaan
program/ aktiviti dan memastikan prestasi dilaporkan secara
berkala agar objektif dan oufcome yang dikehendaki dapat
dicapai.

7.4 Pegawai yang gagal untuk mematuhi arahan pekeliling ini boleh
dikenakan surcaj di bawah Akta Tatacara Kewangan 1957,

7.5 Pematuhan kepada pekeliling ini akan diambilkira dalam

pengagihan peruntukan tahunan kepada semua
kementerian/agensi.
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8. PEGAWAI RUJUKAN

Pengarah Belanjawan Negara,

Pejabat Belanjawan Negara,

(Pegawai Pemeriksa Belanjawan [nama agensi]),
Aras 6, 7 & 8 Blok Utara,

Kompleks Kementerian Kewangan,

Presint 2, Persiaran Perdana,

Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekutuan,
62592 PUTRAJAYA
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PEKELILING AKADEMIK BIL. 8 TAHUN 2013 : PENAMBAHBAIKAN Lampiran B2.19 :
PELAKSANAAN AMANAH TUGAS PENSYARAH (ATP) DAN KELAYAKAN
BAYARAN SYARAHAN SAMBILAN LEBIH MASA Pekeliling

U NIVEESIT.I TEXNOLEQOE.I M ARA
Bilangan 8 Tahun 2013

PENAMBAHBAIKAN PELAKSANAAN AMANAH TUGASAN
PENSYARAH (ATP) DAN KELAYAKAN BAYARAN SYARAHAN
SAMBILAN LEBIH MASA

TUJUAN

1 Pekeliling ini bertujuan untuk memaklumkan penambahbaikan pelaksanaan Amanah
Tugasan Pensyarah (ATP) dan kelayakan bayaran syarahan sambilan lebih masa. Pekeliling
ini hendaklah dibaca bersekali dengan Pekeliling Akademik Bil. 20/2011 mengenai Garis
Panduan Amanah Tugasan Pensyarah (ATP) sebagai rujukan dan perbandingan.

LATAR BELAKANG

2, Penambahbaikan Pengiraan dan Penetapan Amanah Tugasan Pensyarah (ATP)

Pelaksanaan Amanah Tugasan Pensyarah (ATP)  berdasarkan Pekeliling Akademik
Bil. 20/2011 telah berkuat kuasa pada 1 Januari 2012, Falsafah dan pelaksanaan ATP telah
diterima baik oleh semua pihak, selaras dengan tuntutan tiga tugasan hakiki utama pensyarah
iaitu Pengajaran & Pembelajaran, Penyelidikan & Kesarjanaan dan Perkhidmatan, yang perlu
dipenuhi dan seimbang. Walau bagaimanapun berdasarkan analisis dan maklumbalas dari
fakultilkampus/pusat  pengajian/institut, beberapa perkara perlu dikaji semula untuk
penambahbaikan pengiraan dan pelaksanaan ATP. Cadangan penambahbaikan pengiraan dan
pelaksanaan ATP tersebut telah dimajukan kepada Mesyuarat Jawatankuasa Eksekutif (JKE)
ke-21/2012 pada 26 September 2012. Jawatankuasa Eksekutif (JKE) telah bersetuju untuk
meluluskan cadangan dengan syor-syor yang dikemukakan dan mengarahkan agar proses
penambahbaikan ATP sentiasa dilakukan berdasarkan keperluan semasa di masa akan datang.

3 Kelayakan Dan Kadar Untuk Bayaran Syarahan Sambilan Lebih Masa

Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) kali ke-132 pada 7 Februari
2013 telah mengambil keputusan menetapkan kelayakan dan kadar untuk bayaran syarahan
sambilan lebih masa selaras dengan Amanah Tugasan Pensyarah (ATP).

Halamman |1
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TUJUAN PELAKSANAAN

4,

Tujuan kajian semula dan pelaksanaan penambahbaikan pengiraan ATP ialah agar ia
lebih mudah difahami dan pelaksanaannya lebih harmoni dan saksama di seluruh sistem UiTM.
Berikut ialah perincian penambahbaikan tersebut:

4.1

42

Pengiraan dan penetapan ATP untuk digunapakai di seluruh sistem Universiti

Perubahan-perubahan adalah diperincikan di dalam Lampiran 1, seperti berikut;

a)

b)

c)

d)

Komponen Persedian Syarahan (PS) dalam Amanah Tugas Syarahan (ATS)
adalah diselaraskan untuk semua jenis Konteks Syarahan (KS). Sila lihat
Perkara 1 dalam Lampiran 1.

Amanah Tugas Syarahan (ATS) dan Kesetaraan Jam Syarahan (KJS) bagi
Pentadbir Akademik adalah ditetapkan mengikut jawatan, bukan hanya
mengikut gred perkhidmatan. Sila lihat Perkara 2 dalam Lampiran 1.
Pengiraan dan pembahagian komponen KJS diselaraskan mengikut aktiviti-
aktiviti utama yang generik. Sila lihat Perkara 3 dalam Lampiran 1,

Had maksimum ATP yang munasabah diselaraskan dan ditetapkan kepada 50
jam seminggu. Oleh itu, had maksimum setiap komponen di dalam ATP juga
di selaraskan. Sila lihat Perkara 4 dalam Lampiran 1.

Kelayakan Dan Kadar Untuk Bayaran Syarahan Sambilan Lebih Masa

Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) kali ke-132 pada
7 Februari 2013 telah menetapkan kelayakan dan kadar untuk bayaran syarahan
sambilan lebih masa selaras dengan Amanah Tugasan Pensyarah (ATP). Dengan
keputusan tersebut, Perkara 4.4 dalam Pekeliling Akademik Bil. 20/2011 mengenai
pembayaran syarahan sambilan lebih masa kerdasarkan Konteks Syarahan (KS)
dalam ATP pensyarah mengikut gred jawatan adalah tidak akan diguna pakai
selepas tamatnya Sesi Pengajian 2 - 2012/2013.

Syarat kelayakan syarahan sambilan untuk tujuan pembayaran pengajaran lebih
masa ialah seperti berikut;

a)
b)

c)

d)

ATP = ATS + KJS mencapai 39.

KS (Kontek Syarahan) mencapai 18 jam seminggu. Tuntutan pembayaran
boleh dibuat bermula dengan KS yang ke-19, tertakluk kepada syarat (a) di
atas.

Bayaran tertakluk kepada lebihan bilangan jam KS atau ATP yang mana
terendah.

Pengiraan syarahan lebih masa ini hanya mengambil kira pengajaran program
perdana sepenuh masa sahaja, tidak termasuk e-PJJ, PJJ atau PLK.

Halaman |2
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4.3

e) Tuntutan bayaran pengajaran lebih masa hanya boleh diluluskan untuk
pensyarah yang berada dalam kategori ‘Pengajaran dan Pembelajaran’ pada
semester tersebut. Semakan dilakukan di peringkat fakulti/pusat pengajian/
UiTM Negeri/Cawangan.

f) Semua pensyarah dalam bidang yang sama mesti sudah mencapai jumlah
ATP 2 39 agar tidak berlaku keadaan di mana pensyarah kurang ATP
memberi peluang kepada pensyarah lain menuntut bayaran syarahan lebih
masa. Semakan dilakukan di peringkat fakulti/ pusat pengajian/ UiTM Negeri/
Cawangan.

g) Kadar bayaran yang diluluskan ialah seperti berikut:

i)  Syarahan/Kuliah: RM100.00/am.
iy Makmal/tutorial/studio/medan: RM50.00/jam.

h} Jumlah bayaran tidak boleh melebihi RM1800/bulan iaitu purata 4.5 jam/

minggu, seperti amalan sedia ada.

Contoh pengiraan bilangan jam syarzhan sambilan yang boleh dituntut untuk
pembayaran lebih masa adalah diberikan di Jadual 1 di bawah.

Jadual 1 : Contoh Pengiraan Syarahan Sambilan

CONTOH KS ATP TUNTUTAN SYARAHAN SAMBILAN
Senario 1 18 43 Tidak Layak

Senario 2 20 41 Layak 2 Jam

Senario 3 24 39 Tidak Layak

Senario 4 22 47 Layak 4 Jam

Senario 5 24 44 Layak 4.5 Jam

Pengiraan syarahan sambilan ini berkuat kuasa mulai Sesi Pengajian | - 2013/14,
iaitu bermula Mei 2013 bagi program Diploma, Pra-Diploma dan Asasi; dan
September 2013 bagi program Sarjana Muda dan Pasca Siswazah.

Surat Pelantikan Tugas/ Aktiviti/ Jawatankuasa

Semua tugasan dan aktiviti rasmi hendaklah didahului dengan surat lantikan rasmi
dari ketua PTJ, beserta dengan terma lantikan dan skop tugas. Surat lantikan juga
hendaklah memberi cadangan KS pensyarah, berdasarkan garis panduan yang
diberikan. Semua surat pelantikan untuk aktiviti di bawah KJS mestilah
menyatakan Kesetaraan jam yang diperuntukkan bagi jawatan/ tugasan yang
berkenaan, berdasarkan garis panduan yang diberikan.
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4.4

4.5

4.6

4.7

Nomenklatur Trek Kepimpinan Akademik diselaraskan

Penggunaan khusus beberapa katagori jawatan hanya boleh digunakan bagi Trek
Kepimpinan Akademik sahaja berdasarkan terma tugas yang diberikan. Contoh:
Nomenkiatur Koordinator hanya boleh diguna oleh pentadbir akademik dalam Trek
Kepimpinan Akademik sahaja. Jika perlantikan dibuat bukan dalam Trek
Kepimpinan Akademik, maka nomenklatur lain sepetti Penyelaras, Pengerusi dsb.
hendaklah digunakan.

Penambahbaikan Kalkulator ATP

Kalkulator ATP Versi 2.0 (2013) telah mengambil kira perubahan-perubahan
berdasarkan cadangan penambahbaikan dan boleh digunakan untuk pengiraan
ATP bermula pada Sesi Pengajian | - 2013/2014, sehinggalah sistem e-ATP boleh
digunakan nanti. Semua jam KJS diperuntukkan secara automatik berdasarkan
aktiviti-aktiviti generik dan tidak perlu dimasukkan oleh pensyarah sendiri.

Jumlah jam maksimum yang telah ditetapkan bagi setiap kategori di bawah KJS
diambil kira dalam Kalkulator ATP agar jumlah jam ATP boleh mencapai jumlah
yang munasabah yang ditetapkan.

Tugasan berbayar tidak dikira dalam ATP

Tugas-tugas lain pensyarah yang berbayar contohnya sebagai penceramah
jemputan untuk program-program ILQAM, sama ada di dalam atau di [uar UiTM
tidak dimasukkan dalam pengiraan ATP.

Markah Penilaian Prestasi Tahunan

Perkara 6 Pekeliling Akademik Bil. 20/2011 masih diguna pakai dengan
penambahan berikut:

“Jika ATP = ATS + KJS = 39 jam seminggu dicapai, pensyarah boleh diberi
sekurang-kurangnya 85% markah dalam Laporan Penilaian Prestasi Tahunan.
Walau bagaimanapun, jika kualiti pengafaran dan perkhidmatan tidak
memuaskan, markah prestasi lebih rendah boleh diberikan kerana jumiah jam
ATP hanya merupakan jumiah jam bekerja secara kuantitatif, bukan kualitatif.”

Dengan kajian semula ini, adalah diharapkan bahawa pengiraan ATP akan lebih mudah

difahami dan pelaksanaannya lebih harmoni dan saksama. Cadangan kelayakan syarahan
sambilan/lebih masa yang paling optimum untuk memenuhi keperluan semasa dan pada masa
yang sama dapat menjamin kualiti pengajaran dan pengajaran yang terbaik juga telah
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6. Sila panjangkan maklumat ini kepada semua pihak yang bekepentingan di Fakulti/ UiTM
Negeri / UiTM Cawangan / Pusat Akademik/ PTJ masing-masing.
TARIKH DIKELUARKAN

7. Pekeliling ini dikeluarkan pada 29 April 2013.

TARIKH KUAT KUASA

8. Pekeliling ini berkuatkuasa bermula Sesi Pengajian | - 2013/14 (Mei 2013 bagi program-
program diploma, pra-diploma dan Asasi, dan September 2013 bagi program ijazah sarjana
muda dan pasca siswazah).

PROF DR.AZNI ZAIN AHMED
Naib Nanselor (Akademik & Antarabangsa)

Dikelilingkan kepada:

Timbalan-timbalan Naib Canselor

Bendahari

Penolong-penolong Naib Canselor

Semua Dekan Fakulfi

Semua Rektor Universiti Negeri'Kampus Cawangan

Semua Pengarah FPusat Pengajian/ Pusat Kecemeriangan (ASAS! CITU, AAGBS,
MITRANS, iLearn, iNeD, ARI dsh)

Semua Pengarah/ Ketua Jabatan/Bahagian/Pusat/Unit (ILQAM, INQKA, IPSIS,
InfoTech)

N oA LNA

Bil. Fail : 100-HEA (6/4)
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LAMPIRAN 1

CADANGAN-CADANGAN PENAMBAHBAIKAN PENGIRAAN DAN PELAKSANAAN AMANAH
TUGASAN PENSYARAH (ATP)

1. Penyelarasan Komponen Persedian Syarahan {PS} dalam Amanah Tugas Syarahan (ATS)

Merujuk Perkara 5, Pekelifing Akademik Bil. 20/2011, beberapa perkara berkaitan dengan ATS
seperti di bawah telah dikaji semula:

¢ Tumpuan masa untuk Amanah Tugas Syarahan (ATS) adalah berasaskan jam kesetaraan
iaitu 1.0 jam temu (Kontek Syarahan, KS) bersamaan dengan sekurang-kurangnya 1.5 jam
kesetaraan, untuk semua peringkat pengajian, dengan memberikan Persediaan Syarahan
(PS} sebanyak 0.5 jam untuk setiap XS.

e Pengiraan PS juga mengambil kira bilangan pelajar dan kepelbagaian kod kursus. Walau
bagimanapun untuk aktiviti studio/ lapangan/ dapur/ makmal, PS sebanyak 0.25 jam
diberikan untuk setiap jam temu. Untuk satu hari aktiviti-aktiviti klinikal (pergigian,
perubatan, sains kesihatan dsb) diberikan ATS sebanyak 2.0 jam KS dan 1.5 jam PS.

¢ Tiada penambahan PS khusus untuk aktiviti akademik di luar waktu perdana (malam atau
hujung minggu).

Penyelarasan pengiraan PS adalah seperti berikut:
1.1 Penambahbaikan pengiraan kompcnen PS

1.1.1  Persediaan Syarahan (PS) untuk setiap jam temu ialah minimum 0.5 jam untuk
setiap 1.0 jam KS bagi semua aktiviti akademik (syarahan, makmal, studio,
lapangan, dapur dsb.) tanpa mengira peringkat pengajian. Pengiraan PS juga
masih mengambil kira bilangan pelajar dan kepelbagaian kod kursus seperti di
dalam Perkara 5, Pekeliling Akademik Bil. 20/2011.

1.1.2 Pengiraan ATS untuk aktiviti berbentuk klinikal adalah berdasarkan masa sebenar
setiap aktiviti, seperti yang dicadangkan oleh fakulti yang terlibat (Pergigian,
Perubatan, Farmasi dan Sains Kesihatan).

1.1.3 Pengiraan PS untuk aktiviti akademik di luar waktu perdana ialah minimum 1.0

jam untuk setiap jam KS untuk aktiviti di waktu malam dan 1.5 jam untuk waktu
di hujung minggu.

Halaman |I

3 14 Universiti Teknologi MARA



2. Penyelarasan Penetapan Kontek Syarahan (KS) dan Kesetaraan Jam Syarahan (KIS Di Bawah
Kategori K3) Bagi Trek Pentadbir Akademik

Merujuk Perkara 4.2 dan 4.3 Pekeliling Akademik Bil. 20/2011, ATP diklasifikasikan berdasarkan
gred jawatan pensyarah dan ia dipecahkan berdasarkan trek penekanan tugasan pensyarah:
Pengajaran & Pembelajaran, Penyelidikan dan Kepimpinan Akademik dan cadangan agihan’
komponen ATP diberikan seperti di dalam Jadual 2 dan Jadual 3. Fleksibiliti telah diberikan
kepada PTJ untuk menentukan pembahagian ATP mengikut kesesuaian dan keperluan semasa di
Fakulti/ Kampus/ Pusat/ Pusat Kecemerlangan/ Akademi/ Institut berdasarkan Garis Panduan

tersebut.

2.1 Penyelarasan pengiraan KS untuk Trek Pentadbir Akdemik

Penyelarasan Pengiraan Kontek Syarahan (KS) dan Kesetaraan Jam Syarahan (KIS di
bawah kategori K3) bagi Pentadbir Akademik adalah mengikut jawatan, dan bukan
mengikut gred perkhidmatan. Penyelarasan pengiraan KS untuk Trek Pentadbir Akdemik

adalah seperti di Jadual L1.

Jadual L1. Kontek Syarahan (KS} dan Kesetaraan Jam Syarahan (KJS) di bawah kategori K3* Untuk

Pentadbiran - Trek Kepimpinan Akademik.

Pek. Akademik

Bil. 20/2011 Penyelarasan
ATP
Lantikan Jawatan ps | ATs | *ks | tanPaK1& K2,
dan K3
Jawatankuasa)
L1 - Naib Canselor (NC) Jam sebenar 0 0 27 27
L2- Timbalan Naib Canselor (TNC) Jam sebenar 0 0 27 27
L3 & L4- Penolong Naib Canselor (PNC)/
Dekan/ Rektor/ Pengarah Bahagian/ T —_— 1 3 24 27
Pengarah Pusat Kecemerlangan
(Lantikan Naib Canselor)
L5 - Timb. Dekan/ Timbalan Rektor/
Timbalan Pengarah/ Penolong Rektor/
Pengetua Kolej Jam sebenar 2 6 21 27
(Lantikan Naib Canselor)
L6 - Ketua Pusat Pengajian/ Ketua Unit/
ketua Bahagian Jam sebenar 3 9 18 27
{Lantikan Timbalan Naib Canselor)
L7 - Koordinator Fakulti/ Koordinator Unit,
Koordinator Institusi {ILQAM, INOKA,
CMIWS, 1S, 10S, ARI, MITRANS dsb) termissbenar ¥ | = =
{Lantikan Dekan/ Rektor/ Pengarah)
*tidak termasuk K3 untuk Jawatankuasa dan tugasan membantu pentadbir akademik.
Halaman |l
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3. Penyelarasan Komponen dan Pembahagian Kesataraan Jam Syarahan (KJS) dalam ATP
Terdapat kepelbagaian aktiviti di dalam komponen KIS, terutamanya di dalam kategori K2
[penyelidikan dan kesarjanaan) dan K3 (perkhidmatan). Ketiadaan penyeragaman skala
pengiraan menyebabkan pengiraan ATP menjadi tidak terkawal, sehingga memberikan jumlah
pengiraan ATP yang malampaui kemunsabahan. Contoh: melebihi 100 jam seminggu {20 jam
sehari). Penyelarasan ke atas penetapan KIS di dalam ATP adalah seperti berikut:

31 Kesetaraan Jam Syarahan (KJS) bagi tugas-tugas penyeliaan (K1)

Penyelarasan kesetaraan jam penyeliaan termasuk penyeliaan tesis, projek tahun akhir,
disertasi, latihan industri/ Latihan Amali/ Praktikum (tidak termasuk klinikal) adalah

sepertidi Jadual L2.

Jadual L2 Kesetaraan Jam Syarahan {KJS), bagi tugas-tugas penyeliaan (K1) untuk setiap pelajar — Semua
Trek

i g Pek. Akademik
Aktiviti Bil. 20/2011 Penyelarasan
Penyelia Penyelia Penyelia Penyelia
Utama Bersama Utama Bersama
PhD/ Sarjana (Penyelidikan) 2 1 2 1
PhD (Kerja Kursus) 2 1 2 1
Sarjana(Kerja Kursus) 2 1 1 0
Sarja.ma Muda/ Dtgloma 2 1 1 0
{Projek Tahun Akhir)
Latihan Industri/ Latihan Amali/ .
. 9 Jumlah jam sebenar
Praktikum yang memerlukan penyeliaan er aktiviti 1
berterusan di sepanjang semester pelaien
Had maksimum untuk pengiraan Tiada 8 -12 (VK)
kesetaraan aktiviti-aktiviti K1.
Halaman |l
o ]
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3.2 Kesetaraan Jam Syarahan (KIS) bagi aktiviti-aktiviti penyelidikan, perundingan
penulisan dan penilaian {K2)

3.2.1 Kesetaraan Jam Syarahan KJS bagi tugas-tugas penyelidikan dan perundingan

Jadual L3. Kesetaraan Jam Syarahan aktiviti-aktiviti penyelidikan dan perundingan dalam bentuk
penyelidikan (K2) (termasuk karya seni) — Semua Trek

Aktiviti Pek. Akademik Bil. 20/2011 Penyelarasan
Ketua Ahli Ketua Ahli

Setiap Penyelidikan dengan geran tanpa

mengira nilai geran. Jam sebenar | Jam sebenar 3 2

Setiap Penyelidikan tanpa geran tetapi

berdaftar dengan RMI. Jam sebenar | Jam sebenar 2 1

Setiap Penyelidikan rasmi {dengan [T S| [ S —— ) 1

lantikan) tidak berdaftar dengan RMII.

3.2.2 Kesetaraan Jam Syarahan KIS bagi aktiviti penulisan.

Jadual L4. Kesetaraan Jam Syarahan bagi aktiviti penulisan (K2) — Semua Trek

Pek. Akademik
Aktiviti *
iviti Bil. 20/2011 Penyelarasan
Artikel Jurnal (berwasit) . Jam sebenar 4
Buku/ e-content (jangkamasa maksimum setahun M 4
diberikan) dengan surat daripada penerbit .
Penulisan-penulisan lain seperti :
s Bab dalam buku {(jangkamasa maksimum
setahun diberikan)
¢ Artikel dalam prosiding (jangkamasa 6 bulan
diberikan) b
e Mengedit buku yang sedia ada [dengan surat dam sebenar 2
daripada penerbit)
* Manual berorientasikan penyelidikan
{berwasit/ISBN)
o Buku kerja/siri rujukan yang diterbitkan (ISBN)
# Penulisan untuk terbitan umum (majalah, surat
khabar dsh)

*Bukti penghantaran penulisan kepada penerbit diperlukan. Tidak termasuk aktiviti yang berbayar

Halaman [IV
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Kesetaraan Jam KJS bagi Penilaian Akademik (K2).

Jadual L5. Kesetaraan Jam Syarahan bagi aktiviti penilaian viva thesis/ projek akhir pelajar dan penilai
kertas kerja jurnal/ konferensi (K2) —Semua Trek

Aktiviti Pek. Akademik Bil, 20/2011 Penyelarasan
em!a' Viva PhiD/ sarjamasetiop Jam sebenar per aktiviti 1.0

pelajar

meel penilall prcqek_sarjana iy Jam sebenar per aktiviti 0.5

diploma setiap pelajar

Lawatan dan penilaian Latihan

Industri/ Latihan Amali/ Praktikum Jumlah jam sebenar per aktiviti 0.5

setiap pelajar

Penilai Artikel jurnal/ prosiding Jam sebenar per aktiviti 0.25

3.2.4 Kesetaraan Jam KIS bagi aktiviti latihan sebagai penceramah/ fasilitator (K2).

Jadual L6. Kesetaraan Jam Syarahan aktiviti perundingan dalam bentuk latihan/ bengkel (K2), *tidak
termasuk yang berbayar — Semua Trek

Aktiviti P;‘:I'_ pz‘z;:;ﬁk Penyelarasan
Penceramah | Fasilitator

Program untuk setiap satu hari (8 jam)* Jam sebenar per aktiviti 0.5 0.5

Program untuk setengah hari (<4 jam)* Jam sebenar per aktiviti 0.5 0.25

*tidak termasuk aktiviti yang berbayar

3.2.5 Kesetaraan Kesetaraan Jam Syarahan aktiviti inovasi dan pengkomersilan (K2)

Jadual L7. Kesetaraan Jam Syarahan dalam rekod aktiviti inovasi dan pengkomersilan {K2) - Semua Trek.

Aktiviti

Pekeliling Akademik Bil. 20/2011

Penyelarasan

Ketua Ahli

Ketua Ahli

Halaman |V
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ingvasi f I Ik njlenyerl.:al Jam sebenar Jam sebenar 1 0.5
pertandingan (setiap projek}
Pengkomersilan (setiap item) Jam sebenar Jam sebenar 1 0.5

3.3

3.3.1 Kesetaraan Jam Syarahan (KIS) bagi jawatankuasa (K3)

Kesetaraan Jam Syarahan (KIS) Bagi Aktiviti-Aktiviti Perkhidmatan (K3)

Jadual L8. Kesetaraan Jam Syarahan bagi aktiviti dalam jawatankuasa (K3), (jam seminggu) — untuk

semua trek.

Peringkat Aktiviti Pek. Akademik Bil. 20/2011 Penyelarasan
Pengerusi Ahli

Unl\.’el?Sltlf Kampus/ Fakulti / forei ki 3 5

Bahagian

Luar {P)rofeswnalf bukan Jam sebenar 2 1

profesional)

Jawatankuasa kecil/ Program Jam sebenar 2 1

3.3.2 Kesetaraan Jam Syarahan (KIS} bagi bagi tugas-tugas membantu pentadbir

akademik {K3)

Jadual L9, Kesetaraan Jam Syarahan bagi tugas-tugas membantu pentadbir akademik (K3) - Semua Trek

Aktiviti

Pek. Akademik Bil. 20/2011

Penyelarasan

Pengerusi Program {Anchor Campus) Jam sebenar 4
Penyelaras / Wakil Fakulti Jam sebenar 3
Per?syarah Sumber (Resource Persons) Jam sebenar 5
setiap kod kursus

Penasihat Akademik 1 1
Residen Staf lam sebenar 2

Halaman |VI

Universiti Teknologi MARA 3 19




4. Had Maksimum ATP yang Munasabah

4.1 Had Maksimum ATP bagi Trek Pengajaran dan Pembelajaran

Jadual L10, ATP maksimum untuk Trek Pengajaran & Pembelajaran

Pekeliling
Alktiviti Akademik Penyelarasan
Bil. 20/2011
DMZZEGBZ DM41 | DM45/46 | DM51/52 | DM53/54 VK

ATS Tiada 36 32 27 23 20 16
KIS Tiada 14 18 23 27 30 34

* Kl Tiada 0 2 5 8 10 12

e K2 Tiada 5 7 9 10 11 13

* K3 Tiada 9 9 9 9 9 9
Jumlah - 50 50 50 50 50 50
ATP Maksimum
Sehari Tiada 10 10 10 10 10 10

4.2 Had Maksimum ATP bagi Trek Kepimpinan Akademik

Pembahagian ATP maksimum Trek Kepimpinan Akademik
e ATS + (K3 pentadbir) = 27 jam
e KIS (tidak termasuk K3 pentadbiran) = 23 jam

o Kl=8jam
o K2=8jam
o K3 (Jawatankuasa dan pembantu pentadbiran akademik) = 7 jam

Jadual L11. ATP maksimum Trek Kepimpinan Akademik.

A Pekeliling Akademik
Aktiviti Bil. 20/2011 Penyelarasan
ATS + (K3 Pentadhir) Tiada 27
KJS (tidak termasuk K3 pentadbiran) Tiada 23

Halaman | Vi
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- Pekeliling Akademik
Aktiviti Bil. 20/2011 Penyelarasan
e K1 Tiada 8
e K2 Tiada 8
s K3 (jawatankuasa) Tiada 7
Jumlah Tiada 50
ATP Maksimum Sehari Tiada 10
4.3 Had Maksimum ATP bagi Trek Penyelidikan
Pembahagian ATP maksimum Trek Penyelidikan:
s ATS=12jam
e KIS=38jam
o Kl=8jam
o K2=23jam
o K3=7jam
Jadual L12. ATP maksimum untuk Trek Penyelidikan.
: Pekeliling Akademik
Alktiviti
Bil. 20/2011 Penyelarasan
ATS Tiada 12
KIS Tiada 38
kM Tiada 8
- K Tiada 23
* K3 Tiada 7
Jumlah Tiada 50
ATP Maksimum Sehari Tiada 10

Halaman [ VI
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Lamplran 8220 . PEKELILING AKADEMIK BIL. 9 TAHUN 2018 : CADANGAN PENAMBAHBAIKAN
GARIS PANDUAN PELANTIKAN PENSYARAH SAMBILAN SEPENUH MASA
(PART TIME FULL TIME/PTFT) DI UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

Pekeliling

ENIVEERSITI TEENOLOGI1 M A R A
Bilangan 9 Tahun 2018

CADANGAN PENAMBAHBAIKAN
GARIS PANDUAN PELANTIKAN PENSYARAH SAMBILAN
(SEPENUH MASA)
(Part Time Full Time / PTFT)
DI UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

1.0 TUJUAN

Pekeliling ini bertujuan memaklumkan kepada semua warga UiTM dan pihak
yang berkepentingan mengenai penambahbaikan Garis Panduan Pelantikan
Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa) (Part Time Full Time / PTFT).

2.0 LATAR BELAKANG

2.1 Pengambilan Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa) dimulakan sejak
tahun 2007 untuk memenuhi keperluan pengajaran dalam pelbagai
bidang bagi menampung keperluan semasa.

2.2 Pekeliling Akademik vyang terpakai mengenai perkara ini telah
dikeluarkan pada tahun 2007 (Pekeliing Akademik Bilangan 15
tahun 2007). Ini disusuli dengan surat bertarikh 10 Ogos 2011 yang
dikeluarkan oleh Pejabat Pendaftar berkenaan penurunan kuasa
pelantikan Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa) kepada Kampus
Cawangan yang diluluskan oleh Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan
UiTM yang ke-126 pada 17 Jun 2011. Pekeliling dan surat pemakluman
tersebut telah digunakan sebagai panduan pengambilan Pensyarah
Sambilan (Sepenuh Masa) sehingga kini.

2.3  Perkara-perkara yang digariskan dalam panduan tersebut yang
merangkumi syarat dan kriteria pemilihan serta proses pemilihan perlu
dilihat semula memandangkan berlakunya perubahan masa dan amalan
sejak beberapa tahun yang lalu.

e e . I y
HAL EHWAL AKADEMIK
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2.4 Beberapa kesulitan telah timbul dari peningkatan pengambilan
Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa) yang berterusan berlaku
berikutan pertambahan pelajar dan kekurangan pensyarah terutama
sekali di kalangan pensyarah bidang bahasa dan pengajian Islam
di kampus-kampus UiTM cawangan.

2.5 Salah satu kesulitan yang perlu diberi perhatian ialah proses
pengambilan yang memakan masa dan menyebabkan Pensyarah
Sambilan (Sepenuh Masa) tidak dilantik secara rasmi sebelum mereka
menjalankan tugas. Hal ini juga memberi implikasi kepada kelewatan
pembayaran gaji para Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa) tersebut.
Kriteria dan kitaran pengambilan Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa)
harus diperhalusi dan ditambah baik.

3.0 PEKELILING BERKAITAN
Pekeliling Akademik yang terpakai mengenai perkara ini yang telah dikeluarkan

pada tahun 2007 (Pekeliling Akademik Bilangan 15 tahun 2007) adalah
terpinda.

4.0 TARIKH DIKELUARKAN

Pekeliling dikeluarkan pada 1 Oktober 2018.

5.0 TARIKH KUATKUASA

Pekeliling ini berkuat kuasa pada 1 Oktober 2018.

PROF. Ts/DR. HJ. MOHAMAD KAMAL HJ. HARUN, FASc
@ Canselor (Akademik dan Antarabangsa)

Dikelilingkan Kepada.

Semua Ketua Jabatan / Bahagian / Pusat / Unit
Semua Dekan-Dekan Fakulti
Semua Rektor-Rekior UiTM Cawangan

Bil. Fail ! 100-HEA (6/4)
Kategori Pekeliling : Garis Panduan
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UNIVERSITI
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PENAMBAHBAIKAN
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PELANTIKAN PENSYARAH
SAMBILAN (SEPENUH MASA)
(Part Time Full Time / PTFT )

Disediakan oleh:
Bahagian Hal Ehwal Akademik & Pejabat Pendaftar




1.0

2.0

3.0

PENDAHULUAN

Pekeliling ini bertujuan memaklumkan kepada semua warga UiTM dan pihak
yang berkepentingan mengenai penambahbaikan Garis Panduan Pelantikan
Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa) (Part Time Full Time /PTFT).

PUNCA KELULUSAN / KUASA

2.1

22

2.3

Pekeliling Akademik Bilangan 15 tahun 2007.

Surat Penurunan Kuasa Pelantikan Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa
(PTFT) Universiti Teknologi MARA - Pejabat Pendaftar bertarikh
10 Ogos 2011 (Rujukan Kami : 500-BPD(PRJ.22/3)).

Jawatankuasa Kewangan & Pembangunan (JKP) Dbertarikh
13 Januari 2017 (Ruj. Kami: 100-BBI(PTA.9/4/1)(JKP 201/2016)
— Permohonan Cadangan Semakan Semula Kadar Bayaran Untuk
Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa) di Universiti Teknologi MARA.

DEFINISI OPERASI

31

Seorang Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa) ialah seorang pensyarah
sambilan yang dilantik untuk menjalankan tugas-tugas pengajaran dan
tugas-tugas lain yang berkaitan Pengajaran dan Pembelajaran (P & P)
termasuk penyampaian kuliah, penyediaan pentaksiran, pengawasan
peperiksaan, penyemakan tugasan, pemarkahan dan lain-lain seperti
mana yang ditugaskan kepada pensyarah tetap / kontrak.

Amanah Tugas Syarahan (ATS) Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa)
adalah merujuk kepada Garis Panduan Pelaksanaan Amanah Tugas
Pensyarah (ATP) Universiti Teknologi MARA semasa.

Pekeliling Akademik Bilangan 5 Tahun 2017 (Pelaksanaan Amanah
Tugas Pensyarah (ATP3.0) Universiti Teknologi MARA) menggariskan
ATS seperti dalam jadual berikut:

ATS
Kelayakan JUMLAH
KS PS
Sarjana Muda 18 9 27
Maksimum 20 10
Sarjana 16 8 24
Maksimum 20 10
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4.0

5.0

m;

3.2

Ketetapan keberadaan Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa) di kampus
adalah sama dengan pensyarah tetap / kontrak.

Pengambilan  Pensyarah  Sambilan  (Sepenuh  Masa) boleh
dipertimbangkan dalam keadaan berikut:

3.2.1 Terdapat kekosongan peruntukan jawatan tetap tetapi tidak dapat
diisi kerana tidak cukup calon yang sesuai dan memenuhi syarat
atau apabila berlaku perkara yang tidak dijangka dan ada
keperluan mendesak.

SYARAT DAN KRITERIA PEMILIHAN

41

4.2

4.3

4.4

Mempunyai syarat asas pelantikan Gred 41 untuk pengajaran peringkat
Diploma dan Gred 45 untuk pengajaran peringkat ljazah seperti berikut:

a) Memiliki ljazah Sarjana Muda / Sarjana / PhD dalam bidang
berkaitan yang diiktiraf oleh Universiti dan;

b)  Mendapat PNGK 3.0 dan ke atas atau Kelas Kedua Tinggi untuk
tahap kelayakan (ljazah Sarjana Muda / Sarjana) yang diperlukan
untuk peringkat pengajaran (Diploma / ljazah Sarjana Muda) dan;

c) Mendapat kepujian dalam Bahasa Melayu di peringkat SPM atau
setaraf dan;

d) Menguasai Bahasa Inggeris (lisan dan tulisan) dengan baik.

Telah tamat pengajian sepenuhnya (sama ada di peringkat ljazah
Sarjana Muda atau Sarjana).

Mempunyai pengalaman mengajar dan kemahiran menggunakan
teknologi bagi tujuan pengajaran merupakan satu kelebihan.

Mempunyai rekod peribadi yang baik (Contoh: Calon yang pernah
dibuang kerja atas sebab tatatertib tidak boleh dipertimbangkan).

PROSES PEMILIHAN DILAKSANA DI PERINGKAT  PUSAT
TANGGUNGJAWAB (PTJ)

5.1

Pemilihan calon untuk sesi temuduga perlu dibuat melalui proses yang
teliti seperti mana pengambilan pensyarah tetap / kontrak dibuat.
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5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

Proses temuduga perlu dijalankan bagi calon-calon seperti berikut:

a) Calon baharu
b) Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa) yang telah tamat
perkhidmatan melebihi enam (6) bulan atau satu (1) semester.

PTJ hendaklah mengemukakan maklumat lengkap calon berserta
justifikasi keperluan lantikan dengan menyenaraikan:

a) Faktor-faktor yang menyebabkan keperluan Pensyarah Sambilan
(Sepenuh Masa) seperti pertambahan pelajar, pensyarah pencen,
cuti bersalin dan lain-lain;

b) Jumlah kontek syarahan (KS), bilangan pensyarah  yang ada,
bilangan pensyarah yang memegang jawatan serta bilangan
pensyarah yang diperlukan untuk mengajar satu-satu kod kursus;

c) Beban mengajar yang dijangka (berserta kod kursus dan jadual
waktu yang dirancang);

d) Tugas akademik lain yang dijangka akan diberi kepada Pensyarah
Sambilan (Sepenuh Masa) (semakan kurikulum, pembangunan
item bank soalan dan lain-lain).

PTJ hendaklah merancang / menyediakan unjuran pelantikan Pensyarah
Sambilan (Sepenuh Masa) untuk tempoh enam (6) bulan atau satu (1)
semester bagi memastikan kesinambungan tugas dan pelaporan
pencapaian pelajar. Tugas pengajaran dan tugas akademik lain yang
diberi kepada Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa) mesti diperincikan
dengan jelas.

Pelantikan mestilah dibuat sebelum semester bermula. PTJ hanya boleh
membuat pelantikan apabila berlaku perkara yang tidak dijangka dan
ada keperluan mendesak.

PTJ hendaklah mengemukakan maklumat lengkap seperti yang
dinyatakan dalam 3.1.4.2 kepada Timbalan Naib Canselor (Akademik
dan Antarabangsa) untuk perakuan, selewat-lewatnya empat (4) minggu
sebelum semester bermula.

Hanya calon-calon yang diperaku oleh Timbalan Naib Canselor
(Akademik dan Antarabangsa) akan dimajukan kepada PTJ yang
melantik.

Surat pelantikan akan dikeluarkan oleh PTJ yang melantik dalam masa
14 hari waktu bekerja.

PTJ adalah bertanggungjawab memastikan Pensyarah Sambilan
(Sepenuh Masa) yang dilantik diberi penerangan dan latihan mengenai
sistem dan operasi akademik Universiti.
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Lampiran A

Carta Proses Pelantikan Pensyarah Sambilan (Sepenuh Masa)
(Part Time Full Time | PTFT)

Pemilihan Calon / Temu
Duga oleh PTJ

Minit dan dokumen dimajukan
ke Pejabat TNCAA untuk
kelulusan
*4 Minggu sebelum semester

Kelulusan dikembalikan ke
PTJ

Surat lantikan ditandatangani
Pendaftar (Fakulti) / Rektor
(Kampus)

*14 hari waktu bekerja

Surat dikeluarkan kepada
calon

m;
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PEKELILING AKADEMIK BIL. 5 TAHUN 2017 : PELAKSANAAN AMANAH TUGAS Lamplran 8221 .
PENSYARAH (ATP3.0) UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

Pekeliling

UNIVYERSITI TEENOLOGI M ARA

BILANGAN 5 TAHUN 2017

PELAKSANAAN AMANAH TUGASAN PENSYARAH (ATP 3.0)
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

1.0 TUJUAN

Pekeliling ini bertujuan untuk memakiumkan kepada pihak pentadbiran akademik dan
semua warga akademik Universiti Teknologi MARA (UiTM) tentang pelaksanaan
Amanah Tugasan Pensyarah (ATP 3.0).

2.0 LATAR BELAKANG

1 ‘Felaksanaan Amangh Tugasan Akademilc (ATEY of UITM telah hermula sejak

1 Januari 2012, Sumber rujukan utama pelaksanaan ATP adalah seperti berikut:

a. Pekeliling Akademik Bil. 20/2011
Garis Panduan Amanah Tugasan Pensyarah
b. Pekeliling Akademik Bil. 8/2013
| Penambahbaikan Pelaksanaan Amanah Tugasan Pensyarah (ATP) dan
Kelayakan Lebih Masa

2.2 Selaras dengan keperluan dan perkembangan semasa termasuk konsep 4-trek
pensyarah, ranking universiti, skor MyRA, dan penyeragaman nomenkulator
pentadbir akademik, wujud keperluan bagi menambahbaik pelaksanaan ATP sedia
ada.

2.3 Pelaksanaan ATP 3.0 telah diluluskan oleh Mesyuarat Majlis Eksekutif Universiti
(MEU) Bil. 05/2017 pada 1 Mac 2017,

[u]
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3.0 TUJUAN PELAKSANAAN

3.1 Pelaksanaan ATP 3.0 ini adalah lebih relevan dan sejajar dengan dasar dan polisi
UiTM serta Kementerian Pendidikan Tinggi.

3.2 Pekeliling ini digubal bertujuan untuk memberikan maklumat kepada semua pihak
yang berkepentingan di fakulti/cawangan/pusat akademik.

3.3 Dilampirkan bersama garis panduan ATP 3.0 bagi membantu kelancaran operasi
di fakulticawangan/pusat akademik masing-masing. Sehubungan ini, semua
pensyarah UiTM perlu melengkapkan maklumat ATP masing-masing dengan

mengisi Kalkulator ATP 3.0.

PEKELILING BERKAITAN

4.0 Dengan ini, Pekeliling Akademik Bil. 20/2011 (Garis Panduan Amanah Tugasan
Pensyarah) dan Pekeliling Akademik Bil. 8/2013 (Penambahbaikan Pelaksanaan
Amanah Tugasan Pensyarah (ATP) dan Kelayakan Lebih Masa) adalah terbatal.

TARIKH DIKELUARKAN

5.0 Pekeliling ini dikeluarkan pada 14 Mac 2017

TARIKH KUATKUASA

6.0  Pekeliling ini berkuatkuasa 1 Mac 2017.

/’?L{AA/\___
s

PROFESOR Sr Ir Dr SUHAIMI ABDUL TALIB
Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)

Dikelifingkan kepada:

Semua Ketua Jabatan/Bahagian/Pusat/Unit
Semua Dekan Fakulti’Akademi/Pusat
Semua Rektor UiTM Cawangan

Bil. Fail 1 100-HEA (6/4)
Kategori Pekeliling : Garis Panduan

m;
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GARIS PANDUAN AMANAH TUGASAN PENSYARAH (ATP 3.0)

1.0 PENGENALAN

1.1 Amanah Tugas Pensyarah (ATP) merupakan satu konsep yang diperkenalkan di Universiti Teknologi
MARA (UiTM) bagi mengenalpasti, mendokumen dan mengiktiraf tugas dan tanggungjawab seseorang
pensyarah termasuk aktiviti pengajaran, kesarjanaan akademik dan perkhidmatan/sumbangan.

1.2 ATP merupakan mekanisma awal yang perlu diguna oleh seseorang pensyarah sebagai asas perancangan
sasaran kerja tahunan (SKT), penilaian prestasi tahunan dan kenaikan pangkat. Oleh itu, ATP perlu
disediakan di awal setiap semester pengaijian.

1.3 ATP adalah berdasarkan jumlah jam bekerja seminggu bagi seorang pensyarah mengikut empat (4) trek
utama, iaitu:
* Pengajaran & Pembelajaran
= Penyelidikan
= Pengamal Industri
= Kepimpinan Institusi

1.4 Pengiraan ATP bagi seseorang pensyarah adalah minimum 39 jam seminggu bagi setiap semester
pengajian.

2.0 DEFINISI DAN PENGIRAAN KOMPONEN ATP

2.1 Komponen utama ATP merangkumi Amanah Tugasan Syarahan (ATS) dan Kesetaraan Jam Syarahan
(KJS).

2.1.1 ATS adalah amanah tugas seseorang pensyarah berkenaan pengajaran dan pembelajaran (P&P)
termasuk aspek penyediaan P&P,

2.1.2 KJS adalah amanah tugas seseorang pensyarah selain daripada P&P termasuk yang berkaitan
dengan kesarjanaan akademik dan perkhidmatan.

2.2 Formulasi ATP adalah seperti berikut:

ATP = ATS + KJS

ATS = KS + PS / \ KJS = K1+ K2 + K3
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di mana,

KS = Kontek Syarahan

PS = Penyediaan Syarahan

K1 = Penyeliaan

K2 = Penyelidikan, Penerbitan & Penulisan, Penilaian Akademik, Perundingan, Inovasi & Pengkomersilan
K3 = Perkhidmatan dan Pentadbiran

2.3 Asas pengiraan ATS yang merangkumi komponen KS dan PS adalah seperti berikut:

2.3.1 Konteks Syarahan (KS)

a.
b.

Pengiraan KS adalah berdasarkan jam sebenar aktiviti pengajaran.

KS merangkumi semua jenis syarahan termasuk kategori Guided Learning Time (GLT) di
dalam mod Blended Learning dan aktiviti tutorial/makmal/dapur/studio/lapangan dsb.

KS bagi team teaching adalah berdasarkan purata jam sebenar mengajar sesemester bagi
setiap pensyarah dalm kumpulan.

Penetapan KS seseorang pensyarah adalah tertakluk kepada keperluan fakultilkampus/pusat
akademik.

2.3.2 Persediaan Syarahan (PS)

a.

PS mengambil kira aspek berikut:

= kesetaraan jam syarahan yang diberikan kepada pensyarah.

= proses penyediaan aktiviti mengajar dan penilaian bagi syarahan/tutorial/makmal
/dapur/studio/ lapangan.

= persediaan bagi aktiviti pengajaran dan penilaian tanpa mengambilkira peringkat pengajian
dan bentuk pertemuan.

= pengiraan berdasarkan bilangan pelajar, waktu jam temu dan kepelbagaian kod kursus
pensyarah.

PS bagi setiap jam temu adalah bersamaan minimum 0.5 jam untuk setiap satu (1) jam KS

bagi semua aktiviti akademik (syarahan, tutorial, makmal, dapur, studio, lapangan, dsb.).

Perincian tambahan PS berdasarkan bilangan pelajar adalah seperti di Jadual 1.

Jadual 1: Penyelarasan Komponen PS Mengikut Bilangan Pelajar

Bilangan Pelajar Dalam Kumpulan ATS =KS +PS (jam)

Sehingga 30 1+0.5

31-40 1+0.6

41-60 1+0.8

61-80 1+1.0

81-100 1412

100 - 150 1415

> 150 1+18

m;
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d. Perincian tambahan PS bagi pengajaran berdasarkan waktu jam temu adalah seperti berikut:

= Waktu perdana : 0.5 (minimum - rujuk Jadual 1)
= Waktu malam (selepas 6 petang) : 1.0
= Waktu hujung minggu 15

e. Perincian tambahan PS bagi pengajaran berbilang kod kursus adalah seperti di Jadual 2.

Jadual 2: Penyelarasan Komponen PS Mengikut Bilangan Kod Kursus

Bilangan Kod Kursus Tambahan PS dari jumlah ATS
1 kod kursus Tiada perubahan
2 kod berbeza 1 jam
3 kod berbeza 2 jam
4 kod berbeza 3 jam
Lebih dari 4 kod berbeza 4 jam

2.4 Asas pengiraan KJS
2.4.1 KJS merangkumi komponen Penyeliaan (K1), Penyelidikan, Penerbitan & Penulisan, Penilaian
Akademik, Perundingan, Inovasi & Pengkomersilan (K2) dan Perkhidmatan dan Pentadbiran (K3).

2.4.2 Pengiraan KJS bagi komponen K1 adalah merupakan komitmen sebenar pensyarah bagi semester
berkenaan.

2.4.3 Pengiraan KJS bagi komponen K2 adalah merupakan perancangan dan komitmen awal seseorang
pensyarah bagi semester berkenaan. Sekiranya hasil perancangan ini tidak dapat dicapai pada
semester yang berikutnya, fakulti’kampus/pusat akademik berhak untuk menambah tugasan
pengajaran pensyarah yang berkenaan melalui pertambahan KS.

3.0 PEMBAHAGIAN KOMPONEN ATS MENGIKUT TREK

3.1 Trek Pengajaran dan Pembelajaran (P&P)

3.1.1 Penetapan ATP di dalam Trek P&P adalah berdasarkan kepada gred jawatan.

3.1.2 ATP bagi pensyarah bergred jawatan DU dan DUG adalah tertakluk kepada ketetapan fakulti/pusat
akademi/kampus masing-masing.
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3.1.3 Tugasan pengajaran boleh digunakan (dan ditambah) bagi memenuhi jam syarahan sekiranya
seseorang pensyarah fidak/kurang melibatkan diri dalam tugas penyeliaan/penyelidikan
Ipenerbitan/penilaian akademik/perundingan/perkhidmatan dan pentadbiran.

3.1.4 Pengiraan ATS bagi Trek P&P adalah seperti di Jadual 3.

Jadual 3: Pembahagian Komponen ATS bagi Trek P&P

Gred Jawatan KS PS Jumlah ATS
VK 7/6/5 8 4 12
DM53/54 12 6 18
DM51/52 15 7 22
DM45/46 16 8 24
DM41 18 9 27
DM32/36 L] 9 27

3.2 Trek Penyelidikan

m;

3.2.1 Penetapan ATP di dalam Trek Penyelidikan adalah berdasarkan kepada status penyelidikan
semasa yang sedang dilaksanakan.

3.2.2 Kelulusan bagi Trek Penyelidikan perlu diperolehi daripada Jawatankuasa Entiti Kecemerlangan
Universiti.

3.2.3 Pemberian Trek Penyelidikan hanya boleh dipertimbangkan dan disokong oleh Dekan/Rektor/
Ketua PTJ untuk:
a. ahli tetap Entiti Kecemerlangan Tier 1 (WCoE), Tier 2 (HICoE) dan Tier 3 (CoE); atau
b. ketua penyelidik (principal investigator) projek penyelidikan yang dibiayai oleh agensi luar UiTM,
atau
c. ahli aktif kepada sekurang-kurangnya dua projek penyelidikan berbiaya dari agensi luar UiTM.

3.2.4 Pemberian kelayakan pemilihan trek ini adalah seperti berikut:
a. ditetapkan setahun sekali iaitu pada semester September; dan
b. berdasarkan pencapaian penyelidikan di semester sebelumnya dan perancangan penyelidikan
di semester semasa.

3.25 Pengiraan KS di dalam ATS bagi Trek Penyelidikan adalah mengikut tahap penglibatan di dalam
aktiviti penyelidikan seperti di Jadual 4.
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Jadual 4: Pembahagian Komponen ATS bagi Trek Penyelidikan

Tahap Penglibatan Aktiviti | Aras Gred KS | PS | JumlahATS
Penyelidikan Jawatan
Pusat Kecemerlangan Tier1 | DM51- VK 2 1 3
Antarabangsa
World Class Centre of
Excellence (WCOE)
Pusat Kecemerlangan Nasional Tier2 | DM51- VK 3 2 5
High Institutions Centre of
Excellence (HICOE)
Pusat Kecemerlangan . )
Centre of Excellence (COE) | e/ 3 | DMST-VK |4 . "
Pusat Penyelidikan
Research Centre (RC) _ ¥A o : $
& | Terd | pmsasa |6 3 9
Kumpulan Inisiatif Penyelidikan 8 I Y S—
Research Initiative Group (RIG) | _ DM51/52 8 4 12
Tier 5
DM45 10 6 18

3.3 Trek Pengamal Industri

3.3.1 Penetapan ATP di dalam Trek Pengamal Industri adalah berdasarkan kepada status
perundingan/projek/kepakaran bidang semasa yang sedang dilaksanakan.

3.3.2 Pemberian Trek Pengamal Industi hanya boleh dipertimbangkan dan diluluskan oleh
Dekan/Rektor/Ketua PTJ dan tertakluk kepada syarat-syarat berikut:
a. mengamal kepakaran bidang; dan
b. berdaftar dengan badan profesional yang diiktiraf (bagi yang dikawalselia oleh lembagarbadan
profesional); atau
¢. mendapat kelayakan profesional (cth.: P.Eng); atau
d. mempunyai portfolio berkaitan sebagai bukti penghasilan kerja profesional.

3.3.3 Pemberian kelayakan pemilihan trek ini adalah seperti berikut (kecuali pensyarah kategori DU dan

DUG):

a. ditetapkan setahun sekali iaitu pada semester September;

b. berdasarkan pencapaian profesional/kepakaran di semester sebelumnya dan perancangan
profesional’kepakaran di semester semasa serta akan datang;

c. lantikan khusus mengikut bidang kepakaran yang telah dikenalpasti, skop tugas dan
tanggungjawab bagi sesuatu tempoh yang telah ditetapkan; dan

d. mendaftar perundingan/projek dengan Universiti.
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3.34 Mengambilkira pensyarah dari pelbagai bidang dan kepakaran, julat pembahagian komponen
ATS bagi trek ini adalah di antara 6 - 22 jam.

3.3.5 Sefiap fakultikampus/pusat akademik perlu menyediakan pembahagian komponen ATS
pensyarah masing-masing mengikut keperluan dan kemampuan.

3.4 Trek Kepimpinan Institusi

3.4.1 Penetapan ATP di dalam Trek Kepimpinan Institusi adalah mengikut jawatan pentadbir akademik
berdasarkan lantikan.

3.4.2 Pembahagian komponen ATS bagi Trek Kepimpinan Institusi adalah seperti di Jadual 5.

Jadual 5: Pembahagian Komponen ATS bagi Trek Kepimpinan Institusi

Jawatan Pentadbiran KS PS Jumlah ATS
Naib Canselor 0 0 0
Timbalan Naib Canselor 0 0 0
Penolong Naib Canselor/ Dekan/ 9 3
Rektor/Pengarah | s e —

| Timbalan Dekan/Timbalan Rektor/ | [ f

| Timbalan Pengarah/ Penolong 1' 4 | p) i b |
Rektor/ Pengetua Kolej R

| Ketua Pusat/Bahagian/Unit 6 3 9
Koordinator Akademik/Bahagian/ 8 i 12
Pusat/Unit/Institusi

343 Lantikan Felo dan Penyelaras tidak dikategorikan sebagai pentadbir akademik. Ketetapan trek
dan komponen ATP bagi Felo dan Penyelaras adalah seperti berikut:

a. Felo
= Dilantik di pusat penyelidikan: Trek Penyelidikan (sekiranya berkenaan).
* Melibatkan pertukaran PTJ (secondment): Trek Kepimpinan Institusi (sama seperti ATP
bagi Koordinator Akademik).
b. Penyelaras
= Tidak melibatkan pertukaran PTJ: Skop tugas dan tanggungjawab dikira di dalam K3.

=, yul
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4.0 PENYELARASAN KOMPONEN DAN PEMBAHAGIAN KJS

4.1 Aktiviti Penyeliaan (K1)

4.1.1 K1 merangkumi kesetaraan jam aktiviti penyeliaan termasuk penyeliaan tesis, projek tahun akhir,
disertasi, latihan industri/latihan amali/praktikum (tidak termasuk latihan klinikal).

41.2 Kesetaraan jam bagi aktiviti K1 adalah seperti di Jadual 6.

Jadual 6: Kesetaraaan Jam bagi Komponen K1 (semua trek)

— Kesetaraan Jam
Aktivi (bagi setiap pelajar)
Penyelia Penyelia
Utama Bersama
PhD / Sarjana (Penyelidikan / Klinikal) | 2 1
PhD (Kerja Kursus) | 2 1
|
Sarjana (Kerja Kursus) ! 1 0
Sarjana Muda / Diploma (Projek Tahun Akhir) ! 1 0
Latihan industri / latihan amali / praktikum yang
memerlukan penyeliaan berterusan di sepanjang ' 1 :
semester. i
- {
Penyeliaan pensyarah junior | 1 !

4.2 Aktiviti Penyelidikan, Penerbitan & Penulisan, Penilaian Akademik, Perundingan, Inovasi &
Pengkomersilan (K2)

421 Sefiap PTJ harus memastikan pengiraan aktiviti K2 hanya mengambilkira hasil kerja yang
memanfaatkan UiTM.

422 Kesetaraan jam bagi aktiviti K2 adalah seperti di Jadual 7 hingga 11.
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A, Penyelidikan

Jadual 7: Kesetaraaan Jam bagi Aktiviti Penyelidikan dan Perundingan Berbentuk Penyelidikan
(Termasuk Karya Seni) di bawah Komponen K2 (semua trek)

e Kesetaraan Jam
g (bagi setiap aktiviti)
Ketua Ahli
Dengan geran (tanpa mengira nilai geran) 3 2
Tanpa geran tetapi berdaftar dengan IRMI 2 1
Dengan lantikan rasmi dengan pengesahan PTJ 2 1

B. Penerbitan dan Penulisan

Jadual 8: Kesetaraan Jam bagi Aktiviti Penerbitan dan Penulisan di bawah Komponen K2

(semua trek)

| e

Setiap artikel jurnal (berwasit) 4 |
'. Buku (dengan surat daripada penerbit) / karya kreatif | 4 '
—e-content untuk satu kursus penuh - 4

Bab dalam buku 2

Satu topik (penuh) e-content 2

Mengedit buku yang sedia ada (dengan surat daripada penerbit) 2

Manual berorientasikan penyelidikan/pengajaran (berwasit/ISBN) 2

Buku kerja/siri rujukan yang diterbitkan (ISBN) 2

Penulisan untuk terbitan umum (majalah, surat khabar dsb.) 2

Manual rasmi / modul / polisi / laporan teknikal / garis panduan dsb. 2

*Bukli penghantaran penulisan kepada penerbit diperlukan.
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C. Penilaian Akademik

Jadual 9: Kesetaraan Jam bagi Aktiviti Penilaian Akademik di bawah Komponen K2 (semua trek)

Aktiviti Kesetaraan Jam
Penilai viva PhD / Sarjana (setiap pelajar) 1

Panel penilai projek Sarjana Muda / Diploma (setiap pelajar) 05
Lawatan dan penilaian latihan industri / latihan amali / praktikum 05
(setiap pelajar) '

Penilai artikel jurnal / prosiding konferensi (setiap artikel) 05

* 1 jam seminggu bersamaan dengan 18 jam per aktiviti di dalam satu semester (18 minggu).

D. Perundingan (latihan / bengkel)

Jadual 10: Kesetaraan Jam bagi Aktiviti Perundingan dalam Bentuk Latihan/Bengkel di bawah Komponen
K2 (semua trek)

Kesetaraan Jam
Aktiviti .
Penceramah ! Fasilitator
Program satu hari (8 jam) | 1 | 1 ;
Program setengah hari (<4 jam) 0.5 0.5

* 1 jam seminggu bersamaan dengan 18 jam per aktiviti di dalam satu semester (18 minggu).

Nota:

Aktiviti perundingan dalam bentuk latihan/bengke! yang berbayar hanya diambilkira jika dijalankan:
a. diluar skop tugas semasa
b. diluar waktu pejabat
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E. Inovasi dan Pengkomersilan

Jadual 11: Kesetaraan Jam bagi Aktiviti Inovasi dan Pengkomersilan di bawah Komponen K2 (semua trek)

Kesetaraan Jam
Aktiviti
Ketua Ahli
Pertandingan inovasi/IP/KIK (setiap projek/produk) 1 05
Pengkomersilan (setiap produk) 1 05

4.3 Aktiviti Perkhidmatan & Pentadbiran (K3)

4.3.1 Perkhidmatan sebagai Pentadbir Akademik (K3*)
a. Penetapan kesetaraan jam perkhidmatan di bawah KJS bagi Pentadbir Akademik adalah
mengikut jawatan dan lantikan, dan bukan berdasarkan gred perkhidmatan.
b. Kesetaraan jam bagi aktiviti K3* adalah seperti di Jadual 12.

Jadual 12: Kesetaraan Jam Kesetaraan di bawah Komponen K3*

! Jawatan Pentadbiran - - Kesetaraan Jam :

| |

: Naib Canselor 27 |
Timbalan Naib Canselor 27 |

1

Penolong Naib Canselor/ Dekan/Rektor/Pengarah 24 i
Timbalan Dekan/ Timbalan Rektor/ .‘
Timbalan Pengarah/ Penolong Rektor/ 21 i
Pengetua Kolej
Ketua Pusat/Bahagian/Unit 18
Koordinator Akademik/Bahagian/Pusat/ Unit/ Institusi 15

*K3 pentadbiran/tugasan (tidak termasuk K3 untuk jawatankuasa dan perkhidmatan lain)

10

=, yul
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432 Kesetaraan jam bagi akfiviti K3 yang merangkumi perkhidmatan dalam jawatankuasa,
perkhidmatan berkaitan klinikal dan tugas membantu pentadbiran akademik & pembangunan
pelajar adalah seperti di Jadual 13 hingga 15.

A. Perkhidmatan dalam Jawatankuasa

Jadual 13: Kesetaraan Jam bagi Aktiviti Perkhidmatan dalam Jawatankuasa di bawah Komponen K3
(semua trek)

Peringkat Kesetaraan Jam

Pengerusi Ahli
Universiti/Kampus/F akulti/Bahagian (tetap) 3 1
Luaran (profesional / bukan profesional) 2 1
Aktiviti (ad-hoc) 2 1
Kolej (staf residen sahaja) 3

B. Perkhidmatan berkaitan Klinikal

Jadual 14: Kesetaraan Jam bagi Aktiviti Perkhidmatan Berkaitan Klinikal di bawah Komponen K3

(semua trek)
Aktiviti klinikal Kesetaraan Jam
Sesi klinik / Laporan makmal / Laporan radiologi b
Rondaan wad (Ward-round) 4
Tugasan atas panggilan (On-call) (aktif/pasif) 2
Pembedahan (OT) / Prosedur 2
1
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C. Tugas-Tugas Membantu Pentadbiran Akademik & Pembangunan Pelajar

Jadual 15: Kesetaraan Jam bagi Tugas-Tugas Membantu Pentadbiran Akademik dan Pembangunan Pelajar

di bawah Komponen K3 (semua trek)

Aktiviti Kesetaraan Jam
Penyelaras 5
Pensyarah Sumber (Resource Person) 4
Lecturer incharge (LIC) 2
Penasihat Akademik 1

Penasihat Persatuan / Kelab Pelajar (berdaftar dengan HEP)

m;
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5.0 PEMBAHAGIAN DAN HAD MAKSIMUM KOMPONEN ATP MENGIKUT TREK

5.1 Pembahagian semua komponen ATP, kesetaraan jam mengikut trek pensyarah dan had maksimum ATP

adalah seperti di Jadual 16 hingga 19.
5.2 Had maksimum ATP seminggu bagi seseorang pensyarah adalah 50 jam.

Jadual 16: Pembahagian Komponen ATP dan Kesetaraan Jam bagi Trek P&P

Gred ATS KJS
Jawatan ATP
KS PS Jumlah K1 K2 K3 Jumlah

VK 716/5 8 4 12 6 15 6 27 39
Maksimum 12 6 8 16 8 50
DM53/54 12 6 18 4 12 5 21 39
Maksimum 14 7 6 16 7 50
DM51/52 15 7 22 3 10 4 17 39
Maksimum 18 9 5 12 6 50
DM45/46 16 8 24 2 8 5 15 39
Maksimum 20 10 4 8 8 50
DM41 18 9 27 0 4 8 12 39
Maksimum 20 10 0 8 12 50
DM32/36 18 9 27 0 2 10 12 39
Maksimum 20 10 0 8 12 50

*Had maksimum juga terpakai untuk pensyarah dengan gred jawatan DU dan DUG.
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Jadual 17: Pembahagian Kesetaraan Jam Mengikut Komponen ATP bagi Trek Penyelidikan

Tahap Penglibatan | Aras ATS KJS ATP
Aktiviti Penyelidikan
KS | PS | Jumiah | Kt | K2 | K3 | Jumlah

Pusat

Kecemerlangan

Antarabangsa Tier1| DMS1-VK | 2 | 1 3 10|20 | 6 36 39

World Class Centre of

Excellence (WCOE)

Maksimum 5 3 12| 22 | 8 50
Pusat

Kecemerlangan

~Nasional Tier2 | DM51-VK 312 5 10|18 | 6 34 39

High Institutions Centre

of Excellence (HICOE)

Maksimum 6 4 1220 | 8 50
Pusat

Kecemerlangan

CenfreofExceﬂence Tier3| DM51-VK 4 2 6 101 16 | 6 32 39
(COE)

Maksimum 8 4 12118 | 8 50

Pusat Penyelidikan . ' 5

Research Centre (RC) K 513 il 18] 6 & -
& Tier 4

Kumpulan Inisiatif ’ DM53/54 6 3 9 8 |16 ] 7 30 39
Penyelidikan

Research Iniiaive | Tier 5 DM51/52 8 4 12 6|38 | 6 27 39
Group (RIG) DM45 10| 6 18 3 (12| 6 21 39

Maksimum 10| 6 10| 16 | 8 50

Jadual 18: Contoh Pembahagian Kesetaraan Jam Mengikut Komponen ATP bagi Trek Pengamal Industri

Status Profesional ATS KJS ATP
KS | PS | Jumlah [ K1 | K2 | K3 | Jumlah
Penglibatan
profesional 8 4 12 3 |18 6 27 39
(semua gred jawatan)

m;
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Nota:

* setiap fakultizkampus/pusat akademik perlu menyediakan pembahagian kemponen ATP pensyarah masing-

masing.

= Julat ATS adalah 6-22 jam dan KJS adalah 17-33 jam.

= Had maksimum adalah 50 jam.

Jadual 19: Pembahagian Jam Kesetaraan Mengikut Komponen ATP bagi Trek Kepimpinan Institusi

Jawatan Pentadbiran ATS KJS ATP
KS PS | Jumlah | K1 K2 K3 K3* | Jumlah

Naib Canselor 0 0 0 0 6 6 27 39 39
Timbalan Naib Canselor 0 0 0 2 6 4 27 39 39
Penolong Naib
Canselor/ Dekan/ 2 1 3 2 6 4 24 36 39
Rektor/Pengarah
Timbalan Dekan/
Timbalan Rektor/
Timbalan Pengarah/ 4 2 6 2 6 4 21 33 39
Penolong Rektor/

. Pengetua Kolej _—
Ketua '

ll. Pusat/Bahagian/Unit 2 : g _2 g i s l ® -
Koordinator Akademik/
Bahagian/Pusat/ 8 4 12 2 4 6 15 27 39
Unit/Institusi
Maksimum 10 6 8 16 10 50

6.0 PENILAIAN PRESTASI

6.1 Seseorang pensyarah layak diberikan kadar minumum 85% di dalam penilaian prestasi tahunan apabila

ATP memenuhi 39 jam seminggu, seperti yang telah digariskan di dalam pekeliling ini.

6.2 Walaubagaimanapun, kadar pemberian markah ini juga bergantung kepada kualiti pencapaian
(P&P/kesarjanaan/perkhidmatan) seseorang pensyarah bagi tahun yang dinilai.
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Lampiran B2.22 : PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 1 TAHUN 2016 :

RASIONALISASI SKIM PERKHIDMATAN BAGI PERKHIDMATAN AWAM
Pekeliling PERSEKUTUAN DI BAWAH SISTEM SARAAN MALAYSIA

KERAJAAN MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 1 TAHUN 2016

RASIONALISASI SKIM PERKHIDMATAN
BAGI PERKHIDMATAN AWAM PERSEKUTUAN
DI BAWAH SISTEM SARAAN MALAYSIA

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA

=, yul
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Bil.

KANDUNGAN

Perkara

KANDUNGAN

SENARAI LAMPIRAN

TUJUAN

LATAR BELAKANG

TAFSIRAN

RASIONALISASI SKIM PERKHIDMATAN

4.1

4.2

43

4.4
45
4.6
4.7

4.8

Penyeragaman Gred Jawatan/Kod Gaji Di Gred Lantikan Bagi Skim
Perkhidmatan Berkelayakan SPM dan STPM/Diploma

Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim
Perkhidmatan Kumpulan Pelaksana Dan Kumpulan Pengurusan dan
Profesional

(a) Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim
Perkhidmatan Berkelayakan Pentaksiran Tingkatan 3(PT3 )
PMR

(b) Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim
Perkhidmatan Berkelayakan SPM

(c) Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim
Perkhidmatan Berkelayakan STPM/Diploma

(d) Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim
Perkhidmatan Berkelayakan Ijazah

(¢) Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim
Perkhidmatan Bersepadu

Peluasan Pemakaian Kelayakan SKM Sebagai Syarat Kelayakan
Masuk Pelbagai (KMP) Dalam Skim Perkhidmatan Berkelayakan
SPM

Pindaan Kod Klasifikasi Perkhidmatan Dan Kod Gaji
Skim Perkhidmatan Bersepadu Baharu
Pindaan Perbekalan-perbekalan Lain Dalam Skim Perkhidmatan

Pemindahan Kelavakan Masuk Sijil Politeknik/Sijil Setaraf STPM
Daripada Skim Perkhidmatan Berkelayakan SPM Kepada Skim
Perkhidmatan Berkelayakan STPM/Diploma

Penjumudan dan Pemansuhan Skim Perkhidmatan

Muka Surat
i
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11

12

12
14
13
15

15
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Perkara

PELAKSANAAN RASIONALISASI SKIM PERKHIDMATAN

5.1
3.2
53

5.4

Pindaan Gred Jawatan Pegawai
Urusan Perskiman
Urusan Perjawatan

Urusan Perjawatan Bagi Pelaksanaan Pertukaran Pelantikan Dalam
Pemindahan Kelayakan Masuk Sijil Politeknik/Sijil Setaraf STPM
Daripada Skim Perkhidmatan Berkelayakan SPM Kepada Skim
Perkhidmatan Berkelayakan STPM/Diploma dan Penjumudan Skim
Perkhidmatan

PEMBERIAN OPSYEN

6.1

6.2

6.3

6.4

Prinsip Umum Pertukaran Pelantikan

Kenaikan Pangkat Secara 7Time-Based Berasaskan Kecemerlangan
Dalam Skim Perkhidmatan Asal Bagi Penyandang Yang Ditukar
Lantik Ke Gred 29 Dan Pengajar Kraf Gred E11 Yang Memiliki
Kelayakan

Tawaran Opsyen Kepada Pegawai Dalam Skim Perkhidmatan
Berkelayakan SPM/Sijil Politeknik di Bawah Urusan Pemindahan
Kelayakan Sijil Politeknik/Sijil Setarat STPM Daripada Skim
Perkhidmatan Berkelayakan SPM Kepada Skim Perkhidmatan
Berkelayakan STPM/Diploma dan Penjumudan Skim Perkhidmatan

Tawaran Opsyen Kepada Pegawai Dalam Skim Perkhidmatan Yang
Dijumudkan

KAEDAH PELAKSANAAN OPSYEN

7.1
7.2
Z3
7.4

7.5

Pihak Berkuasa Melantik

Ketua Jabatan

Pegawai Yang Ditawarkan Opsyen

Gaji Permulaan Bagi Urusan Tukar Lantik

Tarikh Pergerakan Gaji Bagi Urusan Tukar Lantik

PEMBERIAN FAEDAH PEMINDAHAN GAIJI DAN
PENAMBAHBAIKAN JGMM

KELAYAKAN BAGI PENAMBAHBAIKAN JGMM

9.1

9.2

Pegawai Yang Layak

Pegawai Yang Tidak Layak

i

Muka Surat

17
18
19

19

20

22

23

24

25
26
26
27
27
27

28
29
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

Perkara

KELAYAKAN PEMBERIAN FAEDAH PEMINDAHAN GAIJI

10.1

10.2

Pegawai Yang Layak

Pegawai Yang Tidak Layak

PELAKSANAAN PEMBERIAN FAEDAH PEMINDAHAN GAJl DAN
PENAMBAHBAIKAN JGMM

11.1
11.2

11.9
11.10

11.11

Prinsip dan Proses Pemindahan Gaji

Penetapan Gaji Bagi Skim Perkhidmatan Yang Memperuntukkan
KMP

Kaedah Pemindahan Gaji Melibatkan Tukar Lantik
Kaedah Pemindahan Gaji Melibatkan Kenaikan Pangkat

Kaedah Pemindahan Gaji Melibatkan Pegawai Sedang Berkhidmat
Dilantik Ke Skim Perkhidmatan/Jawatan Lain

Kaedah Pemindahan Gaji Melibatkan Peminjaman Atau Pertukaran
Sementara

Kaedah Pemindahan Gaji Melibatkan Pegawai Bercuti

Pemindahan Gaji Bagi Pegawai Yang Belum Memenuhi Syarat Atau
Memilih Ditukar Lantik Selepas Dinaikkan Pangkat Secara Time-
Based Berasaskan Kecemerlangan Atau Tidak Menerima Opsyen
Pertukaran Pelantikan Bagi Pegawai Di Bawah SSM

Gaji Khas Untuk Penyandang
Tarikh Pergerakan Gaji

Elaun dan Kemudahan

TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN

TARIKH KUAT KUASA

PEMBATALAN

PEMAKAIAN

1l

Muka Surat
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10.

11.

12.

13.

14.

SENARAI LAMPIRAN

Perkara
LAMPIRAN A

Pindaan Gred Jawatan/Kod Gaji Skim Perkhidmatan Berkelayakan
Pentaksiran Tingkatan 3 (PT3)/Penilaian Menengah Rendah (PMR)

Pindaan Gred Jawatan/Kod Gaji Skim Perkhidmatan Berkelayakan Sijil
Pelajaran Malaysia (SPM)

Pindaan Gred Jawatan/Gaji Skim Perkhidmatan Berkelayakan Sijil Tinggi
Persekolahan Malaysia (STPM)/Diploma Atau Setaraf

Pindaan Gred Jawatan/Kod Gaji Skim Perkhidmatan Berkelayakan [jazah
Pindaan Gred Jawatan/Kod Gaji Skim Perkhidmatan Bersepadu

Senarai Skim Perhidmatan Yang Diperuntukkan Svarat Kelayakan Sijil
Kemahiran Malaysia (SKM)

Pemindahan Kelayakan Sijil Politeknik/Sijil Setaraf STPM Daripada Skim
Perkhidmatan Berkelavakan SPM  Kepada Skim  Perkhidmatan
Berkelayakan STPM/Diploma

Pertukaran Pelantikan Di Bawah Urusan Pemindahan Syarat Kelayakan
Sijil Politeknik/Sijil Setaraf STPM Daripada Skim Perkhidmatan
Berkelayakan SPM  Kepada Skim Perkhidmatan Berkelayakan
STPM/Diploma

Pertukaran Pelantikan Di Bawah Urusan Penjumudan Skim Perkhidmatan

LAMPIRAN B
Indeks Pemindahan Skim Perkhidmatan
Format Iklan Jawatan
Senarai Skim Perkhidmatan
Senarai Keahlian Badan Perakaunan Yang Diiktiraf Oleh Kerajaan
Penentuan Kelayakan Bagi Urusan Pelantikan Atau Pertukaran Pelantikan

Y ang Mensyvaratkan Kelayakan PT3/PMR, SPM, SVM Dan STPM/STAM

v

Lampiran

Al

A2

A3

Ad
A5

A6

A7

A8

A9

B1

B2
B3
B3A

B4
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Bil. Perkara Lampiran
LAMPIRAN C

DOKUMEN OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN BAGI URUSAN
PEMINDAHAN GRED KELAYAKAN SLJIIL POLITEKNIK/SIJIL
SETARAF STPM DARIPADA SKIM PERKHIDMATAN
BERKELAYAKAN SPM KE SKIM PERKHIDMATAN BERKELAYAKAN
STPM/DIPLOMA

Pegawai di Gred Lantikan

15. Surat Tawaran Opsyen Pertukaran Pelantikan ClA
16. Syarat Pertukaran Pelantikan Melalui Opsyen ClB
17.  Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan CIC

Pegawai di Gred Kenaikan Pangkat

18.  Surat Tawaran Opsyen Pertukaran Pelantikan C2A
19.  Syarat Pertukaran Pelantikan Melalui Opsyen C2B
20. Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan Cc2C

DOKUMEN OPSYEN PERTUKARAN PELANTIKAN
BAGI URUSAN PENJUMUDAN SKIM PERKHIDMATAN

PEGAWAI DALAM SKIM PERKHIDMATAN JURULATIH KAWAD, PENGAJAR
MEMBALAK, PENIUP KACA, PENYELIA JURUPAKAIAN, PENGAJAR KRAF
GRED E17/E18, E22 DAN PENOLONG OPERATOR KAMERA

21. Surat Tawaran Opsyen Pertukaran Pelantikan C3A
22.  Syarat Pertukaran Pelantikan Melalui Opsyen C3B
23. Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan c3cC

PEGAWAI DALAM SKIM PERKHIDMATAN PENGAJAR KRAF GRED E11

Pengajar Kraf Gred E11 Yang Tidak Memiliki Kelavakan

24.  Surat Tawaran Opsyen Pertukaran Pelantikan C4A
25. Syarat Pertulkaran Pelantikan Melalui Opsyen C4B
26. Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan c4cC

Vv
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Bil. Perkara Lampiran

Pengajar Kraf Gred E11 Yang Memiliki Kelavakan

27. Surat Tawaran Opsyen Pertukaran Pelantikan C3SA
28. Syarat Pertukaran Pelantikan Melalui Opsyen C5B
29. Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan C3C

PEGAWAI DALAM SKIM PERKHIDMATAN PEMBANTU METEOROLOGI

Pembantu Meteorologi Gred C17 Yang Memiliki Kelavakan

30. Surat Tawaran Opsyen Pertukaran Pelantikan Co6A
31. Syarat Pertukaran Pelantikan Melalui Opsyen CoB
32. Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan cocC

Pembantu Meteorologi Gred C17 Yang Tidak Memiliki Kelavakan

33. Swvrat Tawaran Opsyen Pertukaran Pelantikan C7A
34. Svarat Pertukaran Pelantikan Melalui Opsyen C78B
35. Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan c7C

Pembantu Meteorologi Gred (22 dan C26 Yang Memiliki Kelayakan

36. Surat Tawaran Opsyen Pertukaran Pelantikan C8A
37. Syarat Pertukaran Pelantikan Melalui Opsyen C8B
38. Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan C8C

Pembantu Meteorologi Gred C22 dan C26 Yang Tidak Memiliki Kelavakan

39.  Surat Tawaran Opsyen Pertukaran Pelantikan CoA
40.  Syarat Pertukaran Pelantikan Melalui Opsyen C9B
41. Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan coc
vi
[, u
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42.

43.

44,

4s.

46.

47.

48.

Perkara

Status Pelaksanaan Opsyen Tukar Lantik Bagi Urusan Pemindahan
Kelayakan Masuk Sijil Politeknik/Sijil Setaraf STPM Daripada Skim
Perkhidmatan Berkelayakan SPM  Kepada Skim Perkhidmatan
Berkelayakan STPM/Diploma

Status Pelaksanaan Opsyen Tukar Lantik Bagi Urusan Penjumudan Skim
Perkhidmatan (Skim Perkhidmatan Pengajar Membalak, Jurulatih Kawad,
Penolong Operator Kamera, Peniup Kaca dan Penyelia Jurupakaian)

Status Pelaksanaan Opsyen Tukar Lantik Bagi Urusan Penjumudan Skim
Perkhidmatan (Skim Perkhidmatan Pengajar Kraf dan Pembantu
Meteorologi)

LAMPIRAN D
Jadual Gaji Minimum-Maksimum Bagi Perkhidmatan Awam Malaysia

Jadual Gaji Minimum-Maksimum (Khas Untuk Penyandang)

Carta Alir Pelaksanaan Pemberian Faedah Pemindahan Gaji Dan
Penambahbaikan JGMM

Rajah 1: Contoh Kaedah Pemindahan Gaji Bagi Gaji Pegawai Kurang
Daripada Gaji Permulaan Y ang Baharu

Rajah 2: Contoh Kaedah Pemindahan Gaji Bagi Gaji Pegawai Kurang
Daripada Gaji Permulaan Yang Baharu

Rajah 3: Contoh Kaedah Pemindahan Gaji Bagi Gaji Pegawai Melebihi
Daripada Gaji Permulaan Yang Baharu

Rajah 4: Contoh Kaedah Pemindahan Gaji Bagi Skim Perkhidmatan Yang
Memperuntukkan Kelayakan Masuk Pelbagai

Contoh Kaedah Pemindahan Gaji

Vil

Lampiran

C10

C11

Cl12

D1
D2

D3

D4
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JPA.BPO(S)324/1 JId. 46 (22) No. Siri:

KERAJAAN MALAYSIA

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 1 TAHUN 2016

RASTONALISASI SKIM PERKHIDMATAN
BAGI PERKHIDMATAN AWAM PERSEKUTUAN
DI BAWAH SISTEM SARAAN MALAYSIA

TUJUAN

1. Pekeliling Perkhidmatan ini bertujuan untuk memaklum dan melaksanakan
keputusan Kerajaan mengenai rasionalisasi skim perkhidmatan bagi Perkhidmatan

Awam Persekutuan di bawah Sistem Saraan Malaysia (SSM).

LATAR BELAKANG

2. Sejajar dengan Transformasi Perkhidmatan Awam dalam memastikan
Perkhidmatan Awam mempunyai modal insan yang kompeten untuk merealisasikan
wawasan negara, maka rasionalisasi skim perkhidmatan dilaksanakan oleh Kerajaan.

Rasionalisasi ini adalah untuk memperkemaskan pengurusan skim perkhidmatan bagi
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menarik dan mengekal modal insan terbaik, mewujudkan fleksibiliti dalam urusan
perkhidmatan, menambah baik mobiliti dan kemajuan kerjaya dan mengemas kini
syarat lantikan supaya relevan dengan keperluan semasa. Urusan rasionalisasi ini juga
bertujuan untuk memperluaskan peluang pemegang kelayakan kemahiran untuk
berkhidmat dalam Perkhidmatan Awam dengan memasukkan kelayakan pendidikan
Teknikal dan Latihan Vokasional (TVET) dalam skim perkhidmatan tertentu. Hasil
kajian menyeluruh terhadap kesemua 252 skim perkhidmatan yang sedang berkuat
kuasa, terdapat skim-skim perkhidmatan yang ditambah baik, dijumud dan
dimansuhkan. Terdapat juga skim perkhidmatan yang dikekalkan kerana masih relevan
dan menepati keperluan perkhidmatan. Ini menjadikan jumlah skim perkhidmatan pada

tarikh kuat kuasa Pekeliling Perkhidmatan ini adalah sebanvak 240 skim perkhidmatan.

3. Selaras dengan langkah-langkah rasionalisasi skim perkhidmatan ini, Kerajaan
turut bersetuju menetapkan Gaji Permulaan Terendah (GPT) dalam Perkhidmatan
Awam pada RM1,200 sebulan dan penambahbaikan Jadual Gaji Minimum-Maksimum
(JGMM). Pegawai awam turut menerima faedah pemindahan gaji bersamaan satu (1)
Kenaikan Gaji Tahunan (KGT) kecuali vang terlibat dalam pemindahan ke gaji
permulaan yang baharu di JGMM baharu.

TAFSIRAN

4, Dalam Pekeliling Perkhidmatan ini -

‘Gaji baharu’ bermaksud gaji pegawai setelah diberi Pergerakan Gaji

Tahunan (PGT) 2016 dan diberi faedah pemindahan gaji bersamaan satu (1)

KGT atau diselaraskan kepada gaji permulaan di JGMM baharu;

‘Gaji minimum’ bermaksud gaji minimum bagi setiap gred jawatan masing-

masing dalam JGMM;

‘Gaji maksimum’ bermaksud gaji maksimum bagi setiap gred jawatan masing-

masing dalam JGMM;
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‘Gaji permulaan’ bermaksud gaji permulaan vyang ditetapkan mengikut

kelayakan masuk tertentu dalam skim perkhidmatan;

‘Gaji Permulaan Terendah’ bermaksud gaji permulaan yang terendah dalam
Perkhidmatan Awam vang telah ditetapkan oleh Kerajaan pada RM1,200

sebulan;

‘Gred jawatan asal’ bermaksud gred jawatan pegawai pada 30 Jun 2016;

‘Gred jawatan yang dipinda’ bermaksud gred jawatan pegawai selepas
pemindahan/penyeragaman gred daripada gred jawatan asal sebelum ditukar

lantik;

‘Kelayakan Masuk Pelbagai (KMP)’ bermaksud pelbagai tahap kelayakan
vang diperuntukkan sebagai syarat kelayakan masuk bagi skim perkhidmatan

tertentu;

‘Peringkat kelayakan masuk’ bermaksud peringkat minimum kelayakan
akademik bagi lantikan ke Perkhidmatan Awam iaitu peringkat Pentaksiran
Tingkatan 3 (PT3)/Penilaian Menengah Rendah (PMR), Sijil Pelajaran
Malaysia (SPM), Sijil Tinggi Persekolahan Malaysia (STPM)/diploma atau

ijjazah;

‘Skim perkhidmatan asal’ bermaksud skim perkhidmatan asal pegawai pada

30 Jun 2016 sebelum ditukar lantik;

‘Skim perkhidmatan bersepadu’ bermaksud skim perkhidmatan vyang
mempunyai sekurang-kurangnya dua (2) peringkat kelayakan masuk dalam

satu (1) skim perkhidmatan; dan

‘Skim perkhidmatan jumud’® bermaksud skim perkhidmatan yang tidak lagi
diperlukan (obsolete) berikutan perubahan fungsi perkhidmatan sama ada telah

diambil alih oleh perkhidmatan lain, diasingkan saraan atau dialih daya.
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RASTIONALISAST SKIM PERKHIDMATAN

5. Kerajaan bersetuju untuk menambah baik skim perkhidmatan yang berkuat

kuasa melibatkan perkara-perkara berikut:

5.1 penveragaman gred jawatan/kod gaji di gred lantikan bagi skim
perkhidmatan berkelayakan SPM dan STPM/diploma;

Su2, penambahan lapisan gred kenaikan pangkat bagi skim perkhidmatan

Kumpulan Pelaksana dan Kumpulan Pengurusan dan Profesional;

5.3. peluasan pemakaian kelayakan Sijil Kemahiran Malaysia (SKM)
sebagai syarat KMP dalam skim perkhidmatan berkelayakan SPM;

5.4. pindaan nama/kod Klasifikasi Perkhidmatan dan kod gaji;

5.5. pevwujudan skim perkhidmatan bersepadu baharu;

5.6. pindaan perbekalan-perbekalan lain dalam skim perkhidmatan;

57. pemindahan kelayakan masuk sijil politeknik/sijil setaraf STPM
daripada skim perkhidmatan berkelayakan SPM kepada skim
perkhidmatan berkelayakan STPM/diploma; dan

5.8. penjumudan dan pemansuhan skim perkhidmatan.

Penyeragaman Gred Jawatan/Kod Gaji Di Gred Lantikan Bagi Skim
Perkhidmatan Berkelayakan SPM Dan STPM/Diploma

6. Di bawah SSM, gred lantikan skim perkhidmatan berkelayakan SPM adalah
Gred 17 atau Gred 19, manakala skim perkhidmatan berkelayakan STPM/diploma
menggunakan Gred 27 atau Gred 29. Schubungan ini, Kerajaan telah
memutuskan supaya Gred 17 dan Gred 19 diseragamkan kepada Gred 19, manakala
Gred 27 dan Gred 29 diseragamkan kepada Gred 29.
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7 Urusan penyeragaman gred jawatan/kod gaji di gred lantikan bagi skim
perkhidmatan berkelayakan SPM atau setaraf, dan STPM/diploma atau setaraf,
termasuk skim perkhidmatan jumud di bawah SSM melibatkan pindaan gred
jawatan/kod gaji pegawai seperti berikut:

7.1. gred jawatan/kod gaji pegawai yang berada di Gred 17 dipinda
ke Gred 19;

72, gred jawatan/kod gaji pegawal vang berada di Gred 27 dipinda
ke Gred 29; dan

T gred jawatan/kod gaji pegawai yang berada dalam skim perkhidmatan
bersepadu di gred lantikan/kenaikan pangkat dipinda seperti berikut:
(a) Gred 17 dipinda ke Gred 19;
(b) Gred 18 dipinda ke Gred 20;
(¢) Gred 27 dipinda ke Gred 29; dan

(d) Gred 28 dipinda ke Gred 30.

Jadual 1: Penyeragaman Gred Lantikan Bagi Skim Perkhidmatan
Berkelayakan SPM Dan STPM/Diploma

Peringkat Kelayakan Gred Sedia Ada Gred Baharu
Masuk
Gred 17
i Gred 19 Gred 19
Gred 17/18 Gred 19/20
Gred 27 Grod 29
ire
STPM/Diploma Gred 29
Gred 27/28 Gred 29/30
5
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8. Urusan penyeragaman gred jawatan/kod gaji bagi skim perkhidmatan
berkelayakan SPM atau setaraf, dan STPM/diploma atau setaraf serta skim
perkhidmatan bersepadu berkelavakan SPM/STPM/diploma ini tidak melibatkan
urusan pertukaran pelantikan,

Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim Perkhidmatan
Kumpulan Pelaksana Dan Kumpulan Pengurusan Dan Profesional

9. Selaras dengan usaha untuk meningkatkan peluang kemajuan kerjaya, lapisan

gred kenaikan pangkat baharu ditambah seperti berikut:

9.1. Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim
Perkhidmatan Berkelayakan Pentaksiran Tingkatan 3 (PT3)/PMR

(a)  Skim perkhidmatan berkelayakan PT3/PMR yang mempunyai
dua (2) lapisan gred iaitu Gred 11 dan Gred 14 ditambah dua (2)
lapisan gred baharu iaitu Gred 16 dan Gred 18 seperti
Rajah 1 berikut:

Rajah 1: Tambahan Dua (2) Lapisan Gred Baharu

Peringkat PT3/PMR
Gred Sedia Ada Gred Baharu
2 Lapisan 4 Lapisan
= 18
- 16
11 11

(b  skim perkhidmatan berkelayakan PT3/PMR yang mempunyai
tiga (3) lapisan gred iaitu Gred 11, 14 dan 16 ditambah satu (1)
lapisan gred baharu iaitu Gred 18 seperti Rajah 2 berikut:
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Rajah2: Tambahan Satu (1) Lapisan Gred Baharu
Peringkat PT3/PMR

Gred Sedia Ada Gred Baharu
3 Lapisan 4 Lapisan
- 18
16 ‘_ 16
14 14
11 11

(¢)  pindaan gred jawatan/kod gaji skim perkhidmatan berkelayakan
PT3/PMR seperti di Lampiran A1.

9.2. Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim
Perkhidmatan Berkelayakan SPM

(a) Skim perkhidmatan berkelayakan SPM vang mempunyai dua (2)
lapisan iaitu Gred 17 dan Gred 22 ditambah lapisan Gred 26 dan
Gred 28 seperti Rajah 3 berikut:

Rajah3: Tambahan Dua (2) Lapisan Gred Baharu

Peringkat SPM
Gred Sedia Ada Gred Baharu
2 lapisan 4 lapisan
- 28
- 26
22 22
17 5

(b)  skim perkhidmatan berkelayakan SPM yang mempunyai tiga (3)
lapisan gred iaitu Gred 17, 22 dan 26 ditambah Gred 28 seperti
Rajah 4 berikut:

m;
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(d)

Rajah 4: Tambahan Satu (1) Lapisan Gred Baharu
Peringkat SPM

Gred Sedia Ada

3 lapisan

26

22

17

Gred Baharu

4 lapisan

28

26

—)

22

19

untuk tujuan keselarasan dalam Klasifikasi Perkhidmatan

Perubatan dan Kesihatan (U), skim perkhidmatan berkelayakan

SPM vang mempunyai tiga (3) lapisan gred iaitu Gred 17,
22, 24 dan Gred 19, 24, 26 ditambah Gred 28 seperti Rajah 5

berikut:

Rajah 5: Tambahan Satu (1) Lapisan Gred Baharu Untuk

Klasifikasi Perkhidmatan Perubatan dan
Kesihatan (U)
Gred Sedia Ada Cired Baharu
3 lapisan 4 lapisan
- - 28
- 26 26
24 24 - 24
22 - -
- 19 19
17 - -

skim perkhidmatan berkelayakan SPM yang mempunyai

empat (4) dan lima (5) lapisan gred iaitu skim perkhidmatan

Pegawai Bomba dan Pegawai Penjara, ditambah satu (1) lapisan

1aitu Gred 28; dan
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(¢)  pindaan gred jawatan/kod gaji skim perkhidmatan berkelayakan
SPM seperti di Lampiran A2,

9.3. Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim
Perkhidmatan Berkelayakan STPM/Diploma

(a) Skim perkhidmatan berkelayakan STPM/diploma vang
mempunyai dua (2) lapisan gred iaitu Gred 27 dan Gred 32
ditambah lapisan Gred 36 dan Gred 40 seperti Rajah 6 berikut:

Rajah 6: Tambahan Dua (2) Lapisan Gred Baharu
Peringkat STPM/Diploma

Gred Sedia Ada Gred Baharu
2 lapisan 4 lapisan
- 40
« 36
32 - 32
- 29
27 :

(b) skim perkhidmatan berkelayakan STPM/diploma yang
mempunyai tiga (3) lapisan gred ditambah Gred 40;

(¢)  skim perkhidmatan berkelayakan STPM/diploma vyang telah
mempunyai empat (4) atau lima (3) lapisan gred, bilangan lapisan

gred dikekalkan; dan

(d)  pindaan gred jawatan‘kod gaji skim perkhidmatan berkelayakan
STPM/diploma seperti di Lampiran A3.

m;
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9.4. Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim
Perkhidmatan Berkelayakan Ijazah

(a)  Skim perkhidmatan berkelayakan ijazah yang mempunyai empat
(4) lapisan gred iaitu Gred 41, 44. 48 dan 52 ditambah lapisan
Gred 54 seperti Rajah 7 berikut:

Rajah 7: Tambahan Satu (1) Lapisan Gred Baharu

Peringkat Ijazah
Gred Sedia Ada Gred Baharu
4 lapisan 5 lapisan
- 54
52 52
48 - 48
44 44
41 4l

(b)  skim perkhidmatan berkelayakan ijazah yang mempunyai
dua (2) lapisan gred iaitu Gred 41 dan Gred 44 ditambah
tiga (3) lapisan sehingga Gred 54 seperti Rajah 8 berikut;

Rajah 8: Tambahan Tiga (3) Lapisan Gred Baharu

Peringkat Ljazah
Gred Sedia Ada Gred Baharu
2 lapisan 5 lapisan
- 34
- 48
44 44
41 41

(c) skim perkhidmatan berkelayakan ijazah sedia ada yang lain,
bilangan lapisan gred sedia ada dikekalkan; dan

10
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(d)  pindaan gred jawatan/kod gaji skim perkhidmatan berkelayakan
jjazah seperti di Lampiran A4.

9.5. Penambahan Lapisan Gred Kenaikan Pangkat Bagi Skim
Perkhidmatan Bersepadu
(a)  Penetapan bilangan lapisan gred bagi skim perkhidmatan

bersepadu adalah seperti berikut:

i) bagi skim perkhidmatan bersepadu berkelayakan
PMR/SPM, bilangan lapisan gred di peringkat PMR
kekal manakala di peringkat SPM ditambah satu (1)
lapisan gred iaitu Gred 28;

(i1) bagi skim perkhidmatan bersepadu berkelayakan
SPM/STPM/diploma, bilangan lapisan gred di peringkat
SPM kekal manakala di peringkat STPM/diploma
ditambah satu (1) lapisan gred iaitu Gred 40;

(ii1)) bagi skim perkhidmatan bersepadu berkelayakan
SPM/STPM/diploma/ijazah dan STPM/diploma/ijazah,
bilangan lapisan gred sedia ada dikekalkan; dan

(iv) bagi skim perkhidmatan bersepadu berkelayakan
SPM/STPM/diploma/ijazah dan STPM/diploma/ijazah
di bawah Klasifikasi Perkhidmatan Pendidikan (D) vang
mensyaratkan kenaikan pangkat ke peringkat kelayakan
masuk lebih tinggi dengan kelayakan akademik/
peperiksaan khas, mana-mana yang berkaitan, ditambah

satu (1) lapisan gred iaitu Gred 40.

(b)  pindaan gred jawatan/kod gaji skim perkhidmatan bersepadu
seperti di Lampiran AS.

11
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Peluasan Pemakaian Kelayakan SKM Sebagai Syarat KMP Dalam Skim
Perkhidmatan Berkelayakan SPM

10. Pada masa ini, terdapat 17 skim perkhidmatan berkelayakan SPM vang telah
diperuntukkan kelayakan SKM sebagai syarat KMP. Bagi menarik calon berkemahiran
berkhidmat dalam Perkhidmatan Awam, syarat kelayakan SKM diperluaskan kepada
51 skim perkhidmatan berkelayakan SPM. Penetapan kelayakan SKM ini mengambil
kira bidang-bidang vang bersesuaian dengan skop tugas dalam skim perkhidmatan
berkaitan. Senarai keseluruhan skim perkhidmatan yang diperuntukkan kelayakan
SKM seperti di Lampiran A6.

Pindaan Kod Klasifikasi Perkhidmatan dan Kod Gaji

11.  Penentuan Klasifikasi Perkhidmatan ialah berdasarkan kesamaan peranan dan

bidang fungsi vang dijalankan oleh sesuatu perkhidmatan. Terdapat empat (4) skim

perkhidmatan sedia ada terlibat dengan pertukaran Klasifikasi Perkhidmatan dan kod
gaji seperti berikut:

Jadual 2: Pertukaran Klasifikasi Perkhidmatan dan Kod Gaji

Skim Klasifikasi Perkhidmatan Kod Gaji
Bil. ,
Perkhidmatan Sedia Ada Baharu | Sedia Ada | Baharu
1. | Pembantu Pegawai
Latihan Vokasional/
Penolong Pegawai - s ;
I atihan Vokasional/ Kejuruteraan Pendidikan J DV
Pegawai Latihan
Vokasional
2. | Pegawai Penguat
Kuasa . Keselamatan
.| Pentadbiran
3. | Penolong Pegawai dan
2 dan N KP
Penguat Kuasa Pertahanan
Sokongan Kk
4, Pembantu  Penguat : '
Kuasa
12
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12. Di bawah pindaan ini juga, kod gaji bagi 19 skim perkhidmatan dipinda seperti

berikut:
Jadual 3: Pindaan Kod Gaji Skim Perkhidmatan
Kod Gaji
Bil. Skim Perkhidmatan
Sedia Ada | Baharu
1. | Pemeriksa Kereta Motor A AB
2. | Pegawai Laut A AL
3. | Juruterbang/Pemeriksa Juruterbang A AT
4. | Pemeriksa Kapal Terbang A AT
5. | Penolong Pegawai Teknologi Maklumat F FA
6. | Pegawai Veterinar G GV
7. | Penolong Pemeriksa Kilang dan Jentera J JA
8. | Jurubahasa L LA
9. | Penguasa Penjara
10. | Penolong Penguasa Penjara KX KA
11. | Pegawai Penjara
12. | Pegawai Pergigian U uG
13. | Pegawai Farmasi U UF
14. | Akauntan W WA
15. | Penguasa Kastam
16. | Penolong Penguasa Kastam W WK
17. | Pembantu Penguasa Kastam
18. | Pegawai Penguat Kuasa Maritim
19. | Pegawai Lain-lain Pangkat Penguat Kuasa XA T
Maritim

13
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Skim Perkhidmatan Bersepadu Baharua

13. Kerajaan bersetuju untuk mewujudkan tambahan tiga (3) skim perkhidmatan

bersepadu yang baharu iaitu Pemeriksa Kereta Motor, Jurubahasa dan Pembantu

Pegawai Latihan/Penolong Pegawai Latihan/Pegawai Latihan seperti berikut:

Jadual 4: Skim Perkhidmatan Bersepadu Baharu

Bil Skim Perkhidmatan Skim Perkhidmatan
’ dan Gred Jawatan Sedia Ada dan Gred Jawatan Baharu
1. Pemeriksa Kereta Motor Pemeriksa Kereta Motor
Gred A17, A22, A26 Gred ABI19, AB22, AB26,
AB29/30, AB36, AB38, AB40
2. Jurubahasa Jurubahasa
Gred 1.17,1.22, 1.26 Gred 1.A19, 1.A22, LA26,
LA29/30, LA32, LA38, LA40
3. | Fembanin.PegrwatLahan Pembantu Pegawai Latihan/
Gred E17, E22. E26 Penolong Pegawai Latihan/
4. | Penolong Pegawai Latihan Pegawai Latihan
Gred E27, E32, E38 Gred E19, E22, E26, E29/30,
5. | Pegawai Latihan E32, E38, E41/42, E44, E48,
Gred E41, E44, E48, E52, E54 Ea2, Eod
14. Gred jawatan pegawai dalam skim perkhidmatan Pemeriksa Kereta Motor dan

Jurubahasa akan dipindahkan ke gred yang sama/setara dalam skim perkhidmatan
baharu, kecuali bagi pegawai vang terlibat dengan pertukaran pelantikan dalam urusan

pemindahan kelayakan sijil politeknik/sijil setaraf STPM ke peringkat STPM/diploma’.

15. Gred jawatan pegawai dalam skim perkhidmatan Pembantu Pegawai Latihan,
Penolong Pegawai Latihan dan Pegawai Latihan sedia ada akan dipindahkan ke gred

sama/setara dalam skim perkhidmatan bersepadu Pembantu Pegawai

yang
Latihan/Penolong Pegawai Latihan/Pegawai Latihan.

! Perenggan 17 dirujuk.

14
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Pindaan Perbekalan-perbekalan Lain Dalam Skim Perkhidmatan

16. Perbekalan-perbekalan lain dalam skim perkhidmatan sedia ada turut dipinda
merangkumi nama skim perkhidmatan, syarat lantikan, perubahan gaji permulaan,
peningkatan syarat kelayakan Bahasa Melayu daripada syarat Lulus kepada Kepujian
di peringkat PT3/PMR dan SPM, perubahan syarat kenaikan pangkat, perubahan
perbekalan Peningkatan Secara Lantikan (PSL) serta peruntukan perbekalan kenaikan

pangkat ke Kumpulan Pengurusan Tertinggi®.

Pemindahan Kelayakan Masuk Sijil Politeknik/Sijil Setaraf STPM Daripada
Skim Perkhidmatan Berkelayakan SPM Kepada Skim Perkhidmatan
Berkelayakan STPM/Diploma

17. Lanjutan daripada pengiktirafan sijil politeknik setaraf dengan STPM, Kerajaan
memutuskan supaya syarat kelayakan sijil politeknik, Sijil Penilaian/Pengurusan Harta
Tanah dan Sijil Pertanian yang setaraf STPM dalam 16 skim perkhidmatan
berkelayakan SPM dimansuhkan dan dijadikan svarat lantikan baharu dalam skim
perkhidmatan berkelayakan STPM/diploma yang bersesuaian. Skim perkhidmatan
vang terlibat seperti di Lampiran A7,

18. Tertakluk kepada perenggan 45 dan 46, penvandang dalam 16 skim
perkhidmatan berkelayakan SPM yang memiliki kelayakan sijil politeknik, STPM, sijil
setaraf STPM atau diploma berkaitan pada 1 Julai 2016 akan ditawarkan opsyen
pertukaran pelantikan ke skim perkhidmatan berkelayakan STPM/diploma.

Penjumudan Dan Pemansuhan Skim Perkhidmatan

19. Penjumudan sesuatu skim perkhidmatan ditentukan berdasarkan beberapa
kriteria iaitu perkhidmatan yang fungsinya tidak lagi diperlukan, boleh diambil alih oleh
perkhidmatan lain, diasingkan saraan atau dialih daya. Dalam urusan ini, bagi
penggunaan modal insan secara optimum serta memperkemas fungsi organisasi,

sebanyak tujuh (7) skim perkhidmatan dijumudkan seperti berikut:

2 Peruntukan ini hendaklah dirujuk di Lampiran B3.

15
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20.

ditawarkan opsyen pertukaran pelantikan ke skim perkhidmatan yang berkuat kuasa

Jadual 5: Skim Perkhidmatan Dijumudkan

Bil. Skim Perkhidmatan Gred Jawatan
1. Pembantu Meteorologi Cl17, C22.C26

2 Pengajar Kraf E11, E17/18, E22

3. Pengajar Membalak Gl17, G22, G26

4, Peniup Kaca N17,N20, N22

5. Penyelia Jurupakaian N17, N20, N22

0. Penolong Operator Kamera N11,N14

7. Jurulatih Kawad S17, 8§22, 826

seperti berikut:

Berikutan penjumudan skim perkhidmatan, pegawai vang terlibat akan

Jadual 6: Urusan Pertukaran Pelantikan Pegawai Dalam
Skim Perkhidmatan Dijumudkan
Bil. Sidin Farks s ointn Skim Perkhidmatan Ditukar Lantik
Dijumudkan
1. | Pembantu Meteorologi Penolong Pegawai Meteorologi
Gred C17, €22, C26 Gred C29, C32, C38, C40
2. | Pengajar Kraf Pembantu Pegawai Latihan/
Gred E11, E17/18, E22 Penolong Pegawai Latihan/
Pegawai Latihan
Gred E19, E22, E26,
E£29/30, E32, E38,
E41/42, E44, E48, E52, E54
3. | Pengajar Membalak Renjer Hutan/
Gred G17, G22, G26 Penolong Pemelihara Hutan
Gred G19, G22, G26,
G29/30, G32, G306, G40

16
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Skim Perkhidmatan

Bil. Dijumuikan Skim Perkhidmatan Ditukar Lantik
4. | Penolong Operator Kamera Pembantu Operasi
Gred N11, N14 Gred N11, N14, N16, N18
5. | Penyelia Jurupakaian Pereka
Gred N17, N20, N22 Gred B19, B21/22, B25/26,

B29/30, B31/32, B37/38,
B41/42, B43/44, B47/48, B31/52, B33/54

6. | Peniup Kaca Pembantu Makmal

Gred N17, N20, N22 Gred C19, C22, C26, C28
7. | Jurulatih Kawad Pembantu Tadbir

Gred S17, S22, 826 (Perkeranian/Operasi)

Gred N19, N22, N26, N28

21. Skim perkhidmatan Pegawai Pemeriksa Paten. Operator Kamera Offset/
Pembuat Plet dan Pegawai Perhubungan Preman dimansuhkan berikutan skop

fungsi tugas tidak diperlukan dan tiada penyandang dalam Perkhidmatan Awam.

PELAKSANAAN RASIONALISASI SKIM PERKHIDMATAN

Pindaan Gred Jawatan Pegawai

22.  Gred jawatan pegawai dalam Kumpulan Pelaksana, Kumpulan Pengurusan dan
Profesional dan Kumpulan Pengurusan Tertinggi vang tidak terlibat dalam urusan
penyeragaman gred lantikan, pemindahan kelayakan sijil politeknik/sijil setaraf STPM
ke skim perkhidmatan berkelayakan STPM/diploma dan penjumudan skim
perkhidmatan adalah kekal di gred yang sama dalam skim perkhidmatan yang baharu.

23.  Bagi pegawai dalam skim perkhidmatan Penolong Pegawai Penguat Kuasa,

Pembantu Kesihatan Awam dan Pembantu Pembedahan Pergigian, pindaan gred

jawatan pegawai adalah seperti berikut:

17
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Jadual 7: Pindaan Gred Jawatan

Bil. | Skim Perkhidmatan | Gred Sedia Ada Gred Baharu
1. | Penolong Pegawai N36 KP38
Penguat Kuasa N32 KP32
N27 KP29
2. | Pembantu Kesihatan U24 U24
Awam U22 U24
U17 U19
3. | Pembantu U24 U24
uU17 U19

Urusan Perskiman

24.

Berikutan pindaan skim perkhidmatan ini, indeks pemindahan keseluruhan skim

perkhidmatan adalah seperti di Lampiran B1. Format iklan jawatan adalah seperti di

Lampiran B2 dan senarai serta teks

skim perkhidmatan adalah seperti di

Lampiran B3. Bagi urusan pelantikan atau pertukaran pelantikan yang mensyaratkan

kelayakan PMR, SPM dan STPM/Sijil Tinggi Agama Malaysia (STAM), surat

pekeliling perkhidmatan seperti di bawah hendaklah dirujuk:

Jadual 8: Surat Pekeliling
Atau Pertukaran Pelantikan Yang Mensyaratkan Kelayakan

PMR, SPM Dan STPM/STAM

Perkhidmatan

Bagi Urusan Pelantikan

Bil. | Peringkat Kelayakan | Rujukan Surat Pekeliling Perkhidmatan (SPP)
1. | PMR SPP Bilangan 1 Tahun 1998
2. | SPM SPP Bilangan 1 Tahun 2002
3. | STPM SPP Bilangan 11 Tahun 2005
4. | STAM SPP Bilangan 14 Tahun 2009

Catatan: Penjelasan mengenai surat pekeliling perkhidmatan di atas adalah seperti di Lampiran B4.
Bagi urusan pertukaran pelantikan penyandang sedia ada, syarat Bahasa Melayu adalah

dikecualikan.

18
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25. Mulai tarikh kuat kuasa skim-skim perkhidmatan ini, Pihak Berkuasa Melantik
dan Ketua Jabatan/Perkhidmatan hendaklah memastikan semua pelantikan dan urusan
perkhidmatan dibuat berdasarkan svarat-svarat vang diperuntukkan di dalam skim

perkhidmatan yang baharu.

Urusan Perjawatan

26. Bagi urusan kajian keperluan perjawatan termasuk pewujudan gred baharu
seperti Gred 16, 18, 28 dan 40, agensi hendaklah mengemukakan permohonan dengan
justifikasi vang lengkap kepada Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) [Bahagian
Pembangunan Organisasi (BPO)| untuk pertimbangan.

Urusan Perjawatan Bagi Pelaksanaan Pertukaran Pelantikan Dalam Pemindahan
Kelayakan Masuk Sijil Politeknik/Sijil Setaraf STPM Daripada Skim
Perkhidmatan Berkelayakan SPM Kepada Skim Perkhidmatan Berkelayakan
STPM/Diploma Dan Penjumudan Skim Perkhidmatan

27. Pegawai yang memiliki kelayakan dan bersetuju ditukar lantik hendaklah
ditempatkan di jawatan sedia ada vang kosong. Sckiranya kekosongan jawatan sedia
ada tidak dapat menampung bilangan pegawai vang ditukar lantik, pegawai kekal di
jawatan sedia ada secara Khas Untuk Penyandang (KUP). Penempatan secara KUP
hendaklah ditamatkan apabila penyandang mengisi jawatan secara hakiki, dinaikkan
pangkat atau meninggalkan perkhidmatan dan perjawatan tersebut kembali ke gred
jawatan hakiki. Ketua Jabatan/Perkhidmatan hendaklah mengemukakan permohonan
perubahan jawatan selewat-lewatnya pada 31 Disember 2016.

28, Sekiranya urusan pertukaran pelantikan memberi kesan kepada struktur
organisasi dan/atau penyeliaan kerja, Ketua Jabatan/Perkhidmatan yang terlibat perlu
mengkaji secara menyeluruh keperluan perjawatan dan mengemukakan cadangan

kepada JPA (BPO) untuk pertimbangan.

19
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PEMBERIAN OPSYEN

Prinsip Umum Pertukaran Pelantikan

29. Pegawai vang ditukar lantik ke skim perkhidmatan dalam peringkat kelayakan
vang sama akan ditukar lantik pada gred jawatan yang sama/setara dengan gred jawatan
asal/gred jawatan vang dipinda. Pegawai yang ditukar lantik ke skim perkhidmatan
dalam peringkat kelayakan lebih tinggi pula, gred jawatan yang akan ditawarkan adalah
pada gred lantikan.

30. Pertukaran pelantikan dibuat berdasarkan gred hakiki. Pegawai vang sedang
memangku boleh dipertimbangkan pengecualian syarat tempoh pemangkuan oleh
Lembaga Kenaikan Pangkat bagi membolehkan pegawai dinaikkan pangkat atas
jawatan yang dipangku sebelum tarikh kuat kuasa pertukaran pelantikan tertakluk
pegawai memenuhi syarat kenaikan pangkat yang ditetapkan. Urusan kenaikan pangkat

hendaklah diselesaikan sebelum tawaran opsyen dikeluarkan.

31. Pihak Berkuasa Melantik melalui Ketua Jabatan hendaklah menawarkan opsyen
kepada pegawai yang sedang berkhidmat dalam skim perkhidmatan yang berkaitan bagi

membolehkan pegawai berkenaan membuat pilihan.

32. Pegawai yang bersetuju menerima opsyen akan ditukar lantik ke skim
perkhidmatan vang ditawarkan pada tarikh kuat kuasa atau schari selepas dinaikkan

pangkat secara fime-based berasaskan kecemerlangan dalam skim perkhidmatan asal.

33. Pegawai vang terlibat dengan urusan penjumudan skim perkhidmatan yang
menolak opsven atau tidak membuat sebarang opsyen atau gagal mengembalikan
borang opsyen dalam tempoh yang ditetapkan tanpa sebab yang munasabah atau
membuat opsyen dengan bersyarat dianggap sebagai tidak bersetuju untuk ditukar
lantik ke skim perkhidmatan yang ditawarkan dan pegawai akan dibersarakan di bawah
seksyen 10(5)(b) Akta Pencen 1980 [Akta 227]. Walau bagaimanapun, bagi maksud
urusan pertukaran pelantikan  ini, Kerajaan, atas sebab-sebab kepentingan
Perkhidmatan Awam mempertimbangkan supaya pegawai dibenarkan untuk berada
dalam skim perkhidmatan asal yang telah dijumudkan secara KUP dan tertakluk kepada

syarat-syarat skim perkhidmatan asal.
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34. Semua pegawai yang terlibat diberi tempoh 30 hari mulai tarikh surat tawaran
diedarkan untuk membuat pilihan sama ada menerima atau menolak tawaran opsyen

ini. Pilihan yang dibuat oleh pegawai adalah muktamad.

35, Tawaran opsyen ini hanya diberi kepada pegawai yang bertaraf tetap dan
masih dalam perkhidmatan pada 1 Julai 2016, termasuk mereka yang masih dalam

tempoh percubaan serta berada dalam Sistem Saraan Malaysia.

36. Tawaran opsven ini juga hendaklah diberi kepada mereka yang berada dalam

keadaan berikut:

36.1. dipinjamkan atau ditukar sementara;
36.2. sedang bercuti;
36.3. sedang dalam proses tindakan tatatertib; dan

36.4. sedang menjalani hukuman tatatertib.

37. Pegawai yang sedang dalam proses tindakan tatatertib, jika sabit kesalahannya
dan dijatuhi hukuman buang kerja dalam tempoh opsyen, maka tawaran opsyen tersebut

dengan sendirinya terbatal.

38. Sekiranya surat tawaran opsyen tidak dapat disampaikan, termasuk kepada
pegawai yang berada dalam keadaan seperti di perenggan 36, Ketua Jabatan boleh
menawarkan surat tawaran opsyen dengan memberi tempoh vang sama (30 hari) untuk

membolehkan mereka membuat pilihan, walaupun tempoh opsyen asal telah tamat.

39, Bagi pegawai yang tidak hadir bertugas tanpa cuti, tanpa kebenaran atau
tanpa sebab yang munasabah semasa opsyen dikeluarkan dan berkuat kuasa, Ketua
Jabatan boleh menawarkan surat tawaran opsyen apabila pegawai kembali bertugas
tertakluk pegawai memenuhi syarat kelayakan yang ditetapkan dan tidak dikenakan
tindakan tatatertib buang kerja. Tarikh kuat kuasa pertukaran pelantikannya adalah pada
tarikh pegawai itu kembali hadir bertugas. Bagi skim perkhidmatan yang dijumudkan
seperti di perenggan 19, pegawai tersebut akan dikekalkan di skim perkhidmatan asal
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pada gred jawatan asal/gred jawatan dipinda secara KUP schingga tarikh pegawai
ditukar lantik.

40. Tawaran opsyen ini tidak melibatkan pegawai lantikan sementara atau kontrak.
Perkhidmatan pegawai tersebut boleh diteruskan sehingga tamat tempoh kontrak yang
berkuat kuasa. Urusan pelantikan semula pegawai berkenaan akan diuruskan oleh
Ketua Jabatan, tertakluk memenuhi syarat skim perkhidmatan vang berkuat kuasa mulai

1 Julai 2016.

Kenaikan Pangkat Secara Time-Based Berasaskan Kecemerlangan Dalam Skim
Perkhidmatan Asal Bagi Penyandang Yang Ditukar Lantik Ke Gred 29 Dan
Pengajar Kraf Gred E11 Yang Memiliki Kelayakan

41. Pegawai di gred lantikan yang ditawarkan opsyen pertukaran pelantikan
ke Gred 29, dan Pengajar Kraf Gred E11 yang memiliki kelayakan, layak untuk

membuat pilihan sama ada:

41.1. terus ditukar lantik ke skim perkhidmatan yang ditawarkan; atau

41.2. ditukar lantik setelah pegawai dinaikkan pangkat secara time-based

berasaskan kecemerlangan dalam skim perkhidmatan asal.

42. Pegawai yang memilih untuk terus ditukar lantik ke Gred 29, dan
Pengajar Kraf Gred E11 yang memiliki kelayakan dan memilih untuk terus ditukar
lantik ke Pembantu Pegawai Latihan Gred E19, tidak layak dipertimbangkan kenaikan

pangkat secara time-based di skim perkhidmatan asal.

43, Pegawai yang memilih untuk kekal dalam skim perkhidmatan asal sehingga
dinaikkan pangkat secara time-based berasaskan kecemerlangan akan berada pada gred
jawatan asal/gred jawatan yang dipinda dalam skim perkhidmatan asal. Pegawai akan
dipertimbangkan kenaikan pangkat apabila menggenapkan tempoh 13 tahun di skim
perkhidmatan asal. Seterusnya, pegawai akan ditukar lantik ke skim perkhidmatan
yvang ditawarkan berkuat kuasa schari selepas pegawai dinaikkan pangkat secara time-

based tersebut.
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44, Sekiranya pegawai di perenggan 43 tidak berjaya dinaikkan pangkat mengikut
tempoh time-based yang ditetapkan, pegawai boleh memohon untuk ditukar lantik ke
skim perkhidmatan yang ditawarkan. Tarikh kuat kuasa pertukaran pelantikan adalah
pada tarikh semasa yang diluluskan oleh Ketua Jabatan.

Tawaran Opsyen Kepada Pegawai Dalam Skim Perkhidmatan Berkelayakan
SPM/Sijil Politeknik Di Bawah Urusan Pemindahan Kelayakan Sijil
Politeknil/Sijil Setaraf STPM Daripada Skim Perkhidmatan Berkelayakan SPM
Kepada Skim Perkhidmatan Berkelayakan STPM/Diploma Dan Penjumudan
Skim Perkhidmatan

45.  Pertukaran pelantikan bagi urusan pemindahan hanya melibatkan pegawai vang
telah memiliki kelayakan sijil politeknik, STPM, sijil setaraf STPM atau diploma
berkaitan pada 1 Julai 2016. Pegawai vang tidak memiliki kelayakan tersebut tidak
ditawarkan opsyen pertukaran pelantikan.

46.  Pegawail yang terlibat akan ditukar lantik ke Gred 29 dengan syarat memiliki
kelayakan dalam skim perkhidmatan vang ditetapkan seperti di Lampiran AS.

47.  Dokumen bagi urusan pemberian opsyen pertukaran pelantikan pegawai dalam
skim perkhidmatan berkelayakan sijil politeknik/sijil setaraf STPM sedia ada vang
memiliki kelayakan adalah seperti berikut:

Dokumen Opsyen Pertukaran Pelantikan Bagi Pegawai
di Gred Lantikan

Lampiran C1A : Surat Tawaran Pertukaran Pelantikan
Lampiran C1B : Syarat-syarat Pertukaran Pelantikan
Lampiran C1C : Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan

Dokumen Opsyen Pertukaran Pelantikan Bagi Pegawai di
Gred Naik Pangkat

Lampiran C2A : Surat Tawaran Pertukaran Pelantikan
Lampiran C2B : Syarat-syarat Pertukaran Pelantikan
Lampiran C2C : Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan
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Tawaran Opsyen Kepada Pegawai Dalam Skim Perkhidmatan Yang Dijumudkan

48. Urusan pertukaran pelantikan pegawai dalam skim perkhidmatan yang

dijumudkan serta syarat kelayakan untuk urusan tersebut adalah seperti Lampiran A9.

49. Bagi pegawai dalam skim perkhidmatan Pengajar Kraf Gred E11 dan Pembantu
Meteorologi Gred C17. C22, C26 vang tidak memiliki kelayakan vang ditetapkan,
pegawai akan dikekalkan secara KUP di skim perkhidmatan asal pada gred jawatan
asal/gred jawatan yang dipinda dan akan ditukar lantik ke skim perkhidmatan yang

ditawarkan schari selepas memenuhi salah satu syarat tersebut.

50. Dokumen opsyen pertukaran pelantikan bagi pegawai dalam skim
perkhidmatan Jurulatih Kawad, Pengajar Membalak, Peniup Kaca, Penyelia
Jurupakaian, Pengajar Kraf F17/F18, E22 dan Penolong Operator Kamera adalah
seperti berikut:

Dokumen Opsyen Pertukaran Pelantikan Di Gred Lantikan
dan Gred Kenaikan Pangkat

Lampiran C3A : Surat Tawaran Pertukaran Pelantikan
Lampiran C3B : Syarat-syarat Pertukaran Pelantikan
Lampiran C3C : Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan

51. Dokumen opsyen pertukaran pelantikan bagi pegawai dalam skim
perkhidmatan Pengajar Kraf Gred E11 adalah seperti berikut:

Dokumen Opsyen Pertukaran Pelantikan Pengajar Kraf
Gred E11 Yang Tidak Memiliki Kelayalan

Lampiran C4A : Surat Tawaran Pertukaran Pelantikan
Lampiran C4B : Syarat-syarat Pertukaran Pelantikan
Lampiran C4C' : Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan

Dokumen Opsyen Pertukaran Pelantikan Pengajar Kraf
Gred E11 Yang Memiliki Kelayakan

Lampiran CSA : Surat Tawaran Pertukaran Pelantikan
Lampiran CSB : Syarat-gsyarat Pertukaran Pelantikan
Lampiran CSC : Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan
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52. Dokumen opsyen pertukaran pelantikan bagi pegawai dalam skim
perkhidmatan Pembantu Meteorologi Gred C17, C22, C26 adalah seperti berikut:

Dokumen Opsyen Pertukaran Pelantikan Pembantu
Meteorologi Gred (17 Yang Memiliki Kelayakan

Lampiran C6A : Surat Tawaran Pertukaran Pelantikan
Lampiran C6B : Svarat-syarat Pertukaran Pelantikan
Lampiran C6C' : Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan

Dokumen Opsyen Pertukaran Pelantikan Pembantu
Meteorologi Gred C17 Yang Tidak Memiliki Kelayakan

Lampiran C7A : Surat Tawaran Pertukaran Pelantikan
Lampiran C7B : Syarat-syarat Pertukaran Pelantikan
Lampiran C7C : Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan

Dokumen Opsyen Pertukaran Pelantikan Pembantu
Meteorologi Gred €22 dan C26 Yang Memiliki Kelayakan

Lampiran C8A : Surat Tawaran Pertukaran Pelantikan
Lampiran C8B : Syarat-syarat Pertukaran Pelantikan
Lampiran C8C : Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan

Dokumen Opsyen Pertukaran Pelantikan Pembantu
Meteorologi Gred C22 dan (26 Yang Tidak Memiliki
Kelayakan

Lampiran C9A : Surat Tawaran Pertukaran Pelantikan
Lampiran C9B : Syarat-syarat Pertukaran Pelantikan
Lampiran C9C : Borang Opsyen Pertukaran Pelantikan

KAEDAH PELAKSANAAN OPSYEN

53.  Bagi melaksanakan opsyen ini, Pihak Berkuasa Melantik, Ketua Jabatan dan
pegawai yvang terlibat hendaklah mematuhi kaedah yvang ditetapkan seperti berikut:

53.1. Pihak Berkuasa Melantik

Pihak Berkuasa Melantik boleh mewakilkan kuasa kepada Ketua Jabatan
untuk menawarkan opsyen pertukaran pelantikan kepada pegawai vang

terlibat.
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53.2.

53.3.

Ketua Jabatan

Tanggungjawab Ketua Jabatan adalah seperti berikut:

(a) menawarkan opsyen kepada pegawai terlibat setelah menerima

perwakilan kuasa daripada Pihak Berkuasa Melantik;

(b)  memberi penjelasan terperinci mengenai opsven kepada pegawai

vang terlibat dan implikasi keputusan yang dibuat;

(©) mengemas kini Kenyataan Perkhidmatan dan Kenyataan Cuti
pegawai vang terlibat selaras dengan perubahan-perubahan

berkaitan; dan

(d)  melaporkan kepada JPA (BPO) mengenai status pelaksanaan
Pekeliling Perkhidmatan ini sebelum 31 Disember 2016
mengikut format seperti di Lampiran C10, Lampiran C11 dan
Lampiran C12.

Pegawai Yang Ditawarkan Opsyen

Pegawai yang ditawarkan opsyen hendaklah-

(a) membaca dengan teliti dan faham mengenai opsyen sebelum
membuat keputusan. Jika terdapat sebarang keraguan, pegawai
hendaklah merujuk kepada Ketua Jabatan untuk mendapatkan

penjelasan selanjutnya. Pemilihan opsyen adalah muktamad; dan

(b)  melengkapkan dua (2) salinan borang opsyen dan
mengembalikan kepada Ketua Jabatan dalam tempoh 30 hari
mulai tarikh surat tawaran dikeluarkan untuk disahkan.
Satu (1) salinan borang opsyen akan disimpan oleh Ketua Jabatan
manakala satu (1) salinan lagi untuk simpanan pegawai

berkenaan.
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Gaji Permulaan Bagi Urusan Tukar Lantik

54, Penetapan gaji permulaan pegawai vang ditukar lantik adalah seperti di

perenggan 71.

Tarikh Pergerakan Gaji Bagi Urusan Tukar Lantik

55. Tertakluk kepada perenggan 80, Tarikh Pergerakan Gaji (TPG) tahun 2017 dan
seterusnya bagi pegawai yang terlibat dengan urusan pertukaran pelantikan adalah

dikekalkan.

PEMBERIAN FAEDAH PEMINDAHAN GAJI DAN PENAMBAHBAIKAN

JGMM

36. Selaras dengan rasionalisasi skim perkhidmatan, Kerajaan bersetuju
menetapkan gaji permulaan terendah pada kadar RM1,200 sebulan dalam
Perkhidmatan Awam. Kerajaan turut memutuskan pemberian faedah pemindahan gaji

bersamaan amaun satu (1) KGT dan JGMM ditambah baik.

57. Penambahbaikan JGMM melibatkan perkara-perkara berikut:

57.1. penetapan gaji permulaan terendah pada RM 1,200 sebulan bagi Gred 11,
Gred 13, Gred 17 dan Gred 19 atau gred setara mengikut Klasifikasi

Perkhidmatan dan gred jawatan;

57.2.  JGMM bagi lapisan gred jawatan baharu diwujudkan;

57.3. gaji minimum bagi Gred 54 dan ke bawah atau gred setara ditambah
baik; dan

57.4. gaji maksimum bagi Gred 54 dan ke bawah atau gred setara ditambah
baik.

27

m;

380 Universiti Teknologi MARA



38. JGMM semua gred jawatan sedia ada ditambah baik mengikut prinsip kadar

upah untuk kerja, syarat kelayakan masuk dan latihan serta prinsip relativiti dan pariti.

59. JGMM baharu bagi skim perkhidmatan yang berkuat kuasa pada 1 Julai 2016
adalah seperti di Lampiran D1.

60. JGMM baharu bagi skim perkhidmatan jumud di bawah SSM adalah seperti
di Lampiran D2.

61. Bagi JGMM vang tidak terdapat dalam Lampiran D1 dan Lampiran D2, Ketua
Jabatan hendaklah memohon JGMM daripada JPA (Bahagian Saraan) dengan

mengemukakan salinan Buku Perkhidmatan Kerajaan pegawai yang telah dikemas kini.

KELAYAKAN BAGI PENAMBAHBAIKAN JGMM

Pegawai Yang Layak

62. Pelaksanaan penambahbaikan JGMM ini melibatkan pegawai bertaraf tetap,
sementara dan kontrak (Contract of Service) yang telah dilantik dan sedang berkhidmat

di bawah SSM pada 1 Julai 2016 termasuk yang berada dalam keadaan seperti berikut:

62.1. pegawai yang dipinjam atau ditukar sementara ke agensi Kerajaan;

62.2. pegawai yang dipinjamkan ke pertubuhan antarabangsa atau sektor

swasta;

62.3. pegawai yang cuti bergaji penuh, cuti separuh gaji atau cuti tanpa gaji;

dan

62.4. pegawai yang meninggal dunia pada 1 Julai 2016. Ketua Jabatan terakhir
di mana pegawai ditempatkan adalah bertanggungjawab bagi

pemindahan gaji pegawai tersebut.
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Pegawai Yang Tidak Layak

63. Pemberian penambahbaikan JGMM ini tidak melibatkan:

63.1. pegawai yang masih berkhidmat di bawah Sistem Saraan Baru (SSB)
dan Laporan Gaji Jawatankuasa Kabinet (JKK) 1976;

63.2. pegawai yang dikenakan tindakan tatatertib dengan hukuman buang
kerja yang berkuat kuasa pada atau sebelum 1 Julai 2016;

63.3. pegawai yang bersara pada atau sebelum 1 Julai 2016; dan

63.4. pegawai yang meninggal dunia pada atau sebelum 30 Jun 2016.

KELAYAKAN PEMBERIAN FAEDAH PEMINDAHAN GAJI

Pegawai Yang Layak

64. Pemberian faedah pemindahan gaji bersamaan amaun satu (1) KGT ini lavak
diterima oleh pegawai bertaraf tetap, sementara dan kontrak ( Contract of Service) yang
telah dilantik dan sedang berkhidmat pada 1 Julai 2016 di bawah SSM, SSB dan
Laporan Gaji JKK 1976 mengikut kadar KGT di gred jawatan asal, termasuk yang
berada dalam keadaan seperti di perenggan 62.1 hingga 62.4.

Pegawai Yang Tidak Layak

65. Pemberian faedah pemindahan gaji bersamaan amaun satu (1) KGT ini tidak

melibatkan pegawai yang berada dalam keadaan seperti di perenggan 63.2 hingga 63.4.
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PELAKSANAAN

PENAMBAHBAIKAN JGMM

Prinsip dan Proses Pemindahan Gaji

66.

PEMBERIAN FAEDAH PEMINDAHAN GAJI DAN

Pemberian Pergerakan Gaji Tahunan (PGT) 2016 perlu dilaksanakan mengikut

TPG masing-masing terlebih dahulu tertakluk kepada keputusan Panel Pembangunan

Sumber Manusia (PPSM). Bagi pegawai vang TPG adalah pada 1 Okiober. pemberian

PGT hendaklah diawalkan pada 1 Julai 2010.

diawalkan ini hanya bagi tahun 2016 sahaja.

67.

Pelaksanaan TPG Oktober yang

Setelah selesai urusan pemberian PGT 2016 seperti di perenggan 66, proses

pemindahan gaji dalam penambahbaikan JGMM ini adalah seperti di Jadual 9 berikut:

Jadual 9: Ringkasan Proses Pemindahan Gaji
(Carta Alir adalah seperti di Lampiran D3)

Gaji Pegawai
(Selepas Diberi PGT)

Situasi

Kaedah

(a) Kurang daripada
gaji permulaan di
JGMM baharu

(1)

Amaun perbezaan di
antara  gaji  selepas
diberi PGT dengan gaji
permulaan  bersamaan
atau melebihi satu (1)
KGT*

Gaji pegawai dipindahkan ke
amaun gaji permulaan di
JGMM baharu seperti di
Rajah 1 Lampiran D3.

(i1)

Amaun perbezaan di
antara gaji  selepas
diberi PGT dengan gaji
permulaan kurang satu
(1) KGT*

Gaji pegawai diberi faedah
pemindahan gaji bersamaan
satu (1) KGT* dan amaun gaji

tersebut  dipindahkan ke
JGMM baharu seperti di
Rajah 2 Lampiran D3.

(b) Sama atau lebih

daripada gaji
permulaan di
JGMM baharu

Gaji pegawai diberi faedah
pemindahan gaji bersamaan
satu (1) KGT* dan amaun gaji

tersebut  dipindahkan ke
JGMM baharu seperti di
Rajah 3 Lampiran D3.

* Kadar KGT mengikut gred asal.

30

Universiti Teknologi MARA 383




m;

68. Penjelasan terperinci proses pemindahan gaji di Jadual 9 di atas adalah seperti
berikut:

68.1. Terdapat dua (2) keadaan utama dalam urusan pemindahan gaji iaitu:

(a) amaun gaji selepas diberi PGT kurang daripada gaji

permulaan di JGMM baharu; dan

(b) amaun gaji selepas diberi PGT sama atau lebih daripada gaji
permulaan di JGMM baharu.

68.2. Kaedah pemindahan gaji ke JGMM baharu bagi keadaan di perenggan
68.1(a) iaitu bagi amaun gaji selepas diberi PGT kurang daripada gaji
permulaan di JGMM baharu adalah seperti berikut:

(a) bagi amaun perbezaan di antara gaji selepas diberi PGT dengan
gaji permulaan yang bersamaan atau melebihi satu (1) KGT
(mengikut kadar KGT gred asal), gaji pegawai hendaklah
dipindahkan ke JGMM baharu pada amaun gaji permulaan di
JGMM baharu seperti Rajah 1 di Lampiran D3; atau

(b)  bagi amaun perbezaan di antara gaji selepas diberi PGT dengan
gaji permulaan yang kurang daripada satu (1) KGT (mengikut
kadar KGT gred asal), gaji pegawai diberi faedah pemindahan
gaji bersamaan satu (1) KGT (mengikut kadar KGT gred asal)
dan amaun tersebut dipindahkan ke JGMM baharu seperti Rajah
2 di Lampiran D3.

68.3. Kaedah pemindahan gaji ke JGMM baharu bagi keadaan di perenggan

68.1(b) iaitu bagi amaun gaji selepas diberi PGT sama atau lebih
daripada gaji permulaan di JGMM baharu adalah seperti berikut:
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(a)  gaji pegawai diberi faedah pemindahan gaji bersamaan satu (1)
KGT (mengikut kadar KGT gred asal) dan amaun gaji tersebut
dipindahkan ke JGMM baharu seperti Rajah 3 di Lampiran D3.

69. Contoh kaedah pemindahan gaji di perenggan 68 adalah seperti di
Lampiran D4.

Penetapan Gaji Bagi Skim Perkhidmatan Yang Memperuntukkan KMP

70. Bagi skim perkhidmatan yang memperuntukkan KMP, penetapan gaji pegawai
hendaklah diselaraskan ke gaji permulaan baharu supaya gaji yang diterima hendaklah
tidak kurang daripada gaji permulaan di gred jawatan baharu. Contoh pemindahan gaji
adalah seperti di Rajah 4 di Lampiran D3.

Kaedah Pemindahan Gaji Melibatkan Tukar Lantik

71. Bagi pegawai vang ditukar lantik pada 1 Julai 2016, penetapan gaji di gred tukar
lantik hendaklah dilaksanakan setelah gaji pegawai dipindahkan ke JGMM baharu
seperti di perenggan 66 hingga 68. Setelah gaji pegawai dipindahkan terlebih dahulu
seperti di perenggan tersebut, pegawai akan ditawarkan ke gaji permulaan di jawatan

tukar lantik seperti berikut;

71.1. pada amaun gaji minimum di gred jawatan tukar lantik sekiranya gaji
baharu di JGMM baharu gred jawatan asal/gred jawatan vang dipinda
adalah sama atau rendah daripada gaji minimum di gred jawatan tukar

lantik; atau

71.2. pada amaun gaji yang sama dengan amaun gaji baharu di JGMM
baharu gred jawatan asal/gred jawatan yang dipinda jika gaji baharu
tersebut lebih tinggi daripada gaji minimum di gred jawatan tukar

lantik; atau
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71.3. pada amaun gaji permulaan kelayakan masuk yang ditetapkan dalam
skim perkhidmatan bagi pegawai yang memiliki kelayakan berkenaan
jika amaun gaji baharu di JGMM baharu gred jawatan asal/gred
jawatan yang dipinda adalah rendah daripada gaji permulaan di gred

jawatan tukar lantik tersebut.

Kaedah Pemindahan Gaji Melibatkan Kenaikan Pangkat

72. Bagi pegawai yang tarikh kenaikan pangkat pada 1 Julai 2016, urusan penetapan
gaji pegawai di gred kenaikan pangkat hendaklah diselesaikan terlebih dahulu.
Kemudian, gaji pegawai dipindahkan ke JGMM baharu dengan diberi faedah
pemindahan gaji bersamaan amaun satu (1) KGT di gred kenaikan pangkat dan
dipindahkan ke JGMM baharu.

73. Contoh kaedah pemindahan gaji bagi perenggan 70 hingga 72 adalah seperti di
Lampiran D4.

Kaedah Pemindahan Gaji Melibatkan Pegawai Sedang Berkhidmat Dilantik ke
Skim Perkhidmatan/Jawatan Lain

74. Bagi pegawai yang sedang berkhidmat vang telah disahkan dalam perkhidmatan
dan dilantik ke skim perkhidmatan/jawatan lain pada 1 Julai 2016, urusan penetapan
gaji pegawai di skim perkhidmatan/jawatan lain itu hendaklah diselesaikan terlebih
dahulu. Kemudian, gaji pegawai dipindahkan ke JGMM baharu dengan diberi faedah
pemindahan gaji bersamaan amaun satu (1) KGT di skim perkhidmatan/jawatan lain

dan dipindahkan ke JGMM baharu.

Kaedah Pemindahan Gaji Melibatkan Peminjaman Atau Pertukaran Sementara

75. Tertakluk kepada perenggan 66 hingga 74 di atas, urusan pemindahan gaji ke
JGMM baharu bagi pegawai yang dipinjam atau ditukar sementara adalah seperti
berikut:
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75.1.  pegawai yang dipinjam atau ditukar sementara ke agensi Kerajaan, gaji
hakiki pegawai hendaklah dipindahkan ke JGMM baharu secara isyarat
oleh Ketua Jabatan asal. Manakala, gaji jawatan peminjaman atau
jawatan pertukaran sementara hendaklah dipindahkan ke JGMM

baharu oleh Ketua Jabatan di agensi peminjam; dan

75.2. pegawai vang dipinjamkan ke pertubuhan antarabangsa atau sektor
swasta, gaji hakiki pegawai hendaklah dipindahkan ke JGMM baharu

secara isyarat oleh Ketua Jabatan asal.

Kaedah Pemindahan Gaji Melibatkan Pegawai Bercuti

76. Tertakluk kepada perenggan 66 hingga 75 di atas, urusan pemindahan gaji ke
JGMM baharu bagi pegawai yang cuti bergaji penuh, cuti separuh gaji atau cuti tanpa
gaji adalah seperti berikut:

76.1. pegawai yang cuti bergaji penuh, gaji pegawai hendaklah dipindahkan
dan dibayar mengikut JGMM baharu;

76.2. pegawai yang cuti separuh gaji, gaji pegawai hendaklah dipindahkan
ke JGMM baharu tertakluk kepada peraturan-peraturan pemberian
PGT berkaitan cuti. Pegawai dibayar separuh daripada gaji baharu; dan

76.3. pegawai vang cuti tanpa gaji, gaji pegawai hendaklah dipindahkan ke
JGMM baharu tertakluk kepada peraturan-peraturan pemberian PGT
berkaitan cuti. Pegawai akan dibayar gaji baharu apabila kembali

bertugas.
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Pemindahan Gaji Bagi Pegawai Yang Belum Memenuhi Syarat Atau Memilih
Ditukar Lantik Selepas Dinaikkan Pangkat Secara Time-Based Berasaskan
Kecemerlangan Atau Tidak Menerima Opsyen Pertukaran Pelantikan Bagi
Pegawai Di Bawah SSM

77. Pemindahan gaji di JGMM baharu seperti di perenggan 66 hingga 68 hendaklah
turut diberi di gred jawatan yang dipinda di skim perkhidmatan asal dalam keadaan-

keadaan berikut:

77.1. pegawai yang menerima opsyen pertukaran pelantikan tetapi belum
memenuhi syarat pertukaran pelantikan mengikut pekeliling

perkhidmatan yang berkaitan;

77.2. pegawai memilih ditukar lantik selepas dinaikkan pangkat secara Time-

Based Berasaskan Kecemerlangan di skim perkhidmatan asal; dan

77.3. pegawai yang tidak menerima opsyen pertukaran pelantikan.

Gaji Khas Untuk Penyandang

78. Pegawai vang gaji hakikinya pada 30 Jun 2016 berada di gaji KUP dan JGMM
baharu masih tidak dapat menampung setelah pemindahan gaji dilaksanakan, Ketua
Jabatan hendaklah mengemukakan permohonan penetapan gaji KUP kepada JPA
(Bahagian Saraan) berserta dengan salinan Buku Perkhidmatan Kerajaan pegawai yang

telah dikemas Kkini.

79. Bagi pegawai yang sedang berkhidmat pada 1 Julai 2016 di bawah SSB dan
Laporan Gaji JKK 1976 di mana gajinya tidak dapat ditampung setelah diberi faedah
pemindahan satu (1) KGT, Ketua Jabatan hendaklah mengemukakan permohonan
penetapan gaji KUP kepada JPA (Bahagian Saraan) dengan mengemukakan salinan
Buku Perkhidmatan Kerajaan pegawai yang telah dikemas kini.
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Tarikh Pergerakan Gaji

0. Pemindahan gaji ini tidak mengubah Tarikh Pergerakan Gaji pegawai tahun
2017 dan seterusnya kecuali Tarikh Pergerakan Gaji bagi pegawai yang berada di
perenggan 68.2 vang terlibat dalam penetapan gaji permulaan terendah RM1,200
sebulan iaitu pegawai vang amaun gaji selepas diberi PGT kurang daripada gaji

permulaan baharu diubah seperti di Jadual 10 berikut:

Jadual 10: TPG Tahun 2017 dan Seterusnya Bagi Pegawai Yang Amaun
Gaji Selepas Diberi PGT Kurang Daripada Gaji Permulaan

Baharu
Amaun Pemindahan® TPG Baharu
Bersamaan 1 KGT* Januari
Melebihi 1 KGT hingga 2 KGT April
Melebihi 2 KGT hingga 3 KGT Julai
Melebihi 3 KGT Oktober

* Hanya melibatkan pegawai yang gajinya terlibat dalam penetapan ke gaji permulaan di gred
lantikan 11, 13 dan 19,

81. TPG bagi pegawai yang dilantik pada Gred 11, 13 dan 19 mulai 1 Julai 2016
hingga 30 September 2016 adalah ditetapkan pada 1 Oktober.

Elaun dan Kemudahan

82. Rasionalisasi skim perkhidmatan ini tidak melibatkan sebarang perubahan elaun
dan kemudahan mengikut pekeliling perkhidmatan/surat pekeliling perkhidmatan/surat
edaran/surat pelaksanaan yang berkuat kuasa. Walau bagaimanapun, penetapan kadar
elaun dan kemudahan tersebut adalah tertakluk kepada gred jawatan baharu pegawai

seperti berikut:

3 Amaun Pemindahan = {Gaji pegawai di JGMM baharu - Gaji selepas PGT)
Kadar KGT mengikut gred asal

36
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82.1. Gred Kenaikan Pangkat Baharu

(a)

(b)

(€)

(d)

(e)

bagi Gred 18 peringkat kelayakan masuk PMR, kadar elaun dan
kemudahan gred tertinggi sedia ada di peringkat kelayakan
masuk PMR adalah terpakai;

bagi Gred 28 peringkat kelayakan masuk SPM, kadar elaun dan
kemudahan gred tertinggi* sedia ada di peringkat kelayakan
masuk SPM adalah terpakai;

bagi Gred 28 peringkat kelayakan masuk SPM perkhidmatan
Bomba dan Penjara, kadar elaun dan kemudahan gred tertinggi
sedia ada di peringkat kelayakan masuk SPM dan skim
perkhidmatan yang sama adalah terpakai;

bagi Gred 40 peringkat kelayakan masuk STPM/diploma, kadar
elaun dan kemudahan gred tertinggi* sedia ada di peringkat
kelayakan masuk STPM/diploma adalah terpakai; dan

bagi Gred 40 peringkat kelayakan masuk STPM/diploma
perkhidmatan Bomba dan Penjara, kadar elaun dan kemudahan
gred tertinggi sedia ada di peringkat kelayakan masuk
STPM/diploma dan skim perkhidmatan yang sama adalah
terpakai.

82.2. Gred Yang Diseragamkan

(a)

bagi Gred 19 peringkat kelayakan masuk SPM, kadar elaun dan
kemudahan adalah mengikut kadar permulaan sedia ada di

peringkat kelayakan masuk SPM adalah terpakai;

4 Tidak termasuk kadar Perkhidmatan Bomba dan Penjara.
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(b) bagi Gred 19 peringkat kelayakan masuk SPM perkhidmatan
Bomba dan Penjara, kadar permulaan sedia ada di peringkat

kelayakan masuk SPM adalah terpakai;

(¢) Dbagi Gred 29 peringkat kelayakan masuk STPM/diploma, kadar
elaun dan kemudahan adalah mengikut kadar permulaan sedia ada
di peringkat kelayakan masuk STPM/diploma adalah terpakai;

dan

d bagi Gred 29 peringkat kelayakan masuk STPM/diploma
g pering ¥ p
perkhidmatan Penjara, kadar permulaan sedia ada di peringkat

kelayakan masuk STPM adalah terpakai.

TANGGUNGJAWAB KETUA JABATAN

83. Ketua Jabatan hendaklah merekodkan semua perubahan berkaitan
perkhidmatan pegawai berikutan pelaksanaan Pekeliling Perkhidmatan ini dalam Buku

Perkhidmatan Kerajaan dan Sistem Maklumat Pengurusan Sumber Manusia (HRMIS).

84, Ketua Jabatan hendaklah memastikan semua tindakan dilaksanakan mengikut
tempoh masa dan prosedur yang ditetapkan dalam Pekeliling Perkhidmatan ini.
Kegagalan Ketua Jabatan untuk melaksanakan urusan ini boleh dikenakan tindakan
tatatertib berdasarkan Peraturan-peraturan Pegawai Awam (Kelakuan & Tatatertib)

1993 [P.U.A. 395].

TARIKH KUAT KUASA

85. Pekeliling Perkhidmatan ini berkuat kuasa mulai 1 Julai 2016.
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PEMBATALAN

86. Dengan berkuat kuasanya Pekeliling Perkhidmatan ini, maka skim
perkhidmatan sedia ada, yang dikeluarkan melalui pekeliling perkhidmatan dan surat
pekeliling perkhidmatan berkaitan seperti di Lampiran B3, adalah dibatalkan kecuali
bagi menampung pegawai yang belum layak dan pegawai yang menolak opsyen dalam
skim perkhidmatan yang dijumudkan.

PEMAKAIAN
87.  Tertakluk kepada penerimaannya oleh pihak berkuasa masing-masing,

peruntukan Pekeliling Perkhidmatan ini dipanjangkan kepada semua Perkhidmatan
Negeri, Pihak Berkuasa Berkanun dan Pihak Berkuasa Tempatan.

" BERKHIDMAT UNTUK NEGARA "

(TAN SRI MOHAMAD ZABIDI ZAINAL)
Ketua Pengarah Perkhidmatan Awam
Malaysia

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
MALAYSIA
PUTRAJAYA

O—]LApril 2016

Semua Setiausaha Suruhanjaya Perkhidmatan
Semua Ketua Setiausaha Kementerian
Semua Ketua Jabatan Persekutuan

Semua YB Setiausaha Kerajaan Negeri
Semua Pihak Berkuasa Berkanun

Semua Pihak Berkuasa Tempatan

39
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1.0

2.0

3.0

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

BAB B3
PENGURUSAN PERMOHONAN PENGISIAN SEMULA JAWATAN
(AKADEMIK DAN PENTADBIRAN)

PENDAHULUAN

Proses kerja ini menjelaskan proses permohonan pengisian semula jawatan oleh
PTJ kepada Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM), Pejabat Pendaftar
dan proses perancangan pengisian semula jawatan yang ditinggalkan oleh
penyandang disebabkan oleh bersara, berhenti, meninggal dunia dan kenaikan
pangkat.

Permohonan pengisian semula jawatan akan dimajukan kepada Agensi Pusat

pada bulan Disember tahun sebelumnya. Situasi ini berlaku apabila setiap jabatan

dalam perkhidmatan awam tertakluk kepada Kawalan Sumber Manusia Sektor

Awam (KSPA).

PUNCA KELULUSAN/KUASA

i. Akta 173 Universiti Teknologi MARA 1976 Seksyen 35 (2)(a) - Kuasa
Lembaga Pengarah Universiti untuk membuat dasar dan peraturan bagi
perkara berkaitan penyediaan, audit dan mengemukakan permohonan
anggaran, bajet, penyata dan keuntungan kepada kementerian.

ii. Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti ke-171 bertarikh 17 September
2019 telah meluluskan penurunan kuasa proses ini kepada Majlis Sumber
Manusia (MSM)

SKOP

Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut :

i. BPO membuat kajian perjawatan terhadap keseluruhan kekosongan jawatan
UiTM mengikut PTJ

ii. Menyediakan dokumen permohonan jawatan baharu oleh PTJ
iii.  Menganalisis permohonan pengisian semula perjawatan sedia ada

iv.  Mendapatkan perakuan pengurusan BPD

u]
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4.0

V. Mengemukakan permohonan pengisian semula perjawatan UiTM kepada

Agensi Pusat

vi.  Menyediakan perancangan agihan/pengisian perjawatan yang diterima
daripada Agensi Pusat kepada fakulti/ kampus/ PTJ yang telah mengalami
kekosongan pada tahun semasa.

vii. Membuat pemantauan status pelantikan oleh PTJ selepas tiga (3) bulan dari
tarikh kelulusan pengisian semula perjawatan diberikan.

JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

41 MESYUARAT KETUA BAHAGIAN PEJABAT PENDAFTAR

Pengerusi : Pendaftar

Ahli . Ketua-ketua Bahagian

Ketua Unit Sistem Pengurusan Sumber Manusia
(Menjadi ahli mesyuarat secara automatik apabila memegang
jawatan)

Setiausaha : Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan BGSU

5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi Pusat

Anggaran Belanja
Mengurus (ABM)

Peruntukan
Perjawatan

Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam,
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti
awam

Satu pernyataan anggaran perbelanjaan bagi aktiviti
yang berulangan dan berterusan bagi tahun hadapan
yang digunakan sebagai alat perancangan dan
pengurusan sumber kewangan jabatan kerajaan/ badan
berkanun

Waran perjawatan yang diluluskan oleh Agensi Pusat
untuk keperluan sumber manusia universiti awam

m;
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Surat Kelulusan
Perjawatan (SKP)

Kekosongan
Jawatan

Agihan

Pengisian Semula

Jawatan

Borang Outfit
Pensyarah

Tenaga Pengajar
Muda (TPM)

Pensyarah
Sambilan Sepenuh
Masa/Part Time
Full Time (PTFT)

Job Description/
Penghuraian
Tugas (JD)

Norma Perjawatan

BPO

BGSU

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Satu dokumen rasmi yang dikeluarkan oleh Bahagian
Belanjawan, Perbendaharaan Malaysia di bawah
Akta Prosedur Kewangan 1957 [Seksyen 15(3)] bagi
tujuan meluluskan sesuatu perubahan kepada Senarai
Perjawatan Tahunan

Waran perjawatan yang kosong, ditinggalkan akibat
daripada penyandang bersara, berhenti, meninggal
dunia dan kenaikan pangkat

Perancangan penyusunan waran perjawatan untuk
proses pengisian penyandang

Kekosongan jawatan yang diisi semula selepas
mendapat kelulusan pengisian oleh BPO

Borang Formula Keperluan Pensyarah (FKP) mengikut
bidang yang perlu dilengkapkan oleh fakulti/ kampus
bagi permohonan keperluan baharu/tambahan jawatan
akademik.

Calon yang telah dibiayai pengajian dengan biasiswa di
peringkat Sarjana/Profesional dan PhD

Pensyarah sambilan yang dilantik bagi bagi mengisi
keperluan pengajaran dan pembelajaran bagi tempoh
satu (1) semester berdasarkan jadual akademik
mengikut kontrak syarahan sebagaimana Panduan
Pengurusan Akademik UiTM

Penghuraian Tugas/Job Description (JD) ialah
dokumen yang mengandungi maklumat mengenai
penghuraian tugas (content of a job) dan tanggungjawab
(responsibility) bagi sesuatu jawatan serta maklumat
kelayakan, kemahiran dan pengalaman yang diperlukan
dalam melaksanakan tugas.

Outfit perjawatan sebagai panduan dalam perancangan
dan agihan waran perjawatan di UiTM berdasarkan
bilangan pelajar mengikut fakulti/ kampus serta sumber-
sumber lain

Bahagian Pembangunan Organisasi

Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti

Universiti Teknologi MARA 397



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

PTJ

Mesyuarat Ketua
Bahagian

SKP

KJPSM

KB
KBPO
PPK

PP

Pusat  Tanggungjawab  (Fakulti/iJabatan/Bahagian/
Pusat/Akademi/Unit)

Mesyuarat Ketua Bahagian Pejabat Pendaftar yang
meluluskan atau mengesahkan perancangan agihan/
pengisian semula kekosongan jawatan pada tahun
semasa

Surat Kelulusan Perjawatan

Pendaftar

Rektor

Dekan

Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
Ketua Bahagian

Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi
Penolong Pendaftar Kanan

Penolong Pendaftar

Kerani

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

m;

6.1 Permohonan pengisian semula perjawatan daripada PTJ dimajukan kepada

BPO:

i. Permohonan mestilah mengandungi maklumat seperti berikut:

a. Justifikasi

b.  Penghuraian Tugas/Job Description (JD) bagi perjawatan yang
dipohon untuk pengisian semula

C. Carta Organisasi (Sedia Ada)

d. Carta Fungsi (Sedia Ada)
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6.2

6.3

6.4

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

e. Ringkasan Jawatan Dipohon

f. Pengiraan kontak syarahan berdasarkan Formula Keperluan
Pensyarah (FKP) mengikut bidang (bagi permohonan jawatan
pensyarah)

ii.  PTJlengkapkan Borang Formula Keperluan Pensyarah (FKP)

Perkara-perkara yang perlu diambil kira semasa melengkapkan borang
berkenaan adalah :

i. Maklumat kontak syarahan pensyarah sedia ada
ii. Jumlah Pemegang Skim Tenaga Pengajar Muda (TPM)
iii.  Jumlah Pensyarah bersara/bakal bersara dalam tempoh 5 tahun

iv.  Jumlah Pensyarah kembali dari cuti belajar/cuti tanpa gaji/cuti
sakit berpanjangan

i. Jumlah Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (PTFT)
vi.  Jumlah Pensyarah yang dilantik sebagai Pentadbir Akademik

Terima dan kumpul permohonan pengisian semula perjawatan yang
dikemukakan oleh PTJ

6.2.1 BPO membuat semakan dokumen berdasarkan senarai semak

6.2.2 Membuat analisis permohonan pengisian semula perjawatan dari PTJ
6.2.3 Membuat konsolidasi permohonan perjawatan dari PTJ

Laksanakan semakan perjawatan di PTJ (mengikut keperluan)

6.3.1 Membuat semakan dengan norma perjawatan yang bersesuaian
dengan Outfit Pensyarah dan Staf Pentadbiran

6.3.2 Mengadakan perbincangan dengan Ketua Skim Perkhidmatan untuk
semakan keperluan pengisian semula jawatan yang dipohon oleh
fakulti/ kampus/ PTJ

Sediakan permohonan pengisian semula perjawatan UiTM ke Agensi Pusat
pada bulan Disember setiap tahun mengikut jumlah berdasarkan siling yang
ditetapkan
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7.0

m;

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Dapatkan perakuan permohonan perjawatan daripada Mesyuarat Ketua
Bahagian/ Pengurusan BPD

Kemukakan permohonan pengisian semula perjawatan UiTM kepada Agensi
Pusat

Terima kelulusan pengisian semula daripada Agensi Pusat mengikut siling
yang ditetapkan

Membuat perancangan agihan semula berdasarkan jumlah yang diluluskan
oleh agensi pusat untuk pengisian semula kekosongan jawatan dengan
proses pengambilan staf.

Perancangan agihan diluluskan oleh Mesyuarat Ketua Bahagian/ Pengurusan
BPD.

6.10 Mengemukakan surat agihan perjawatan kepada PTJ yang telah mendapat

6.11

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

autonomi proses pengisian jawatan untuk tujuan pengambilan dan pelantikan.

Membuat pemantauan status pelantikan oleh PTJ selepas tiga (3) bulan
kelulusan pengisian perjawatan diberikan.

DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

Perancangan Strategik Sumber Manusia UiTM

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan
Malaysia (SSM) Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan

Pekeliling Perbendaharaan : Penurunan Kuasa Kepada Pegawai Pengawal
- PB 2.3 : Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan

Panduan Tatacara Permohonan Perjawatan Di Luar Pemeriksaan Anggaran
Belanjawan Tahunan (2009) - Bahagian Pembangunan Organisasi, JPA

Norma Perjawatan UiTM, 2016

Pekeliling Perbendaharaan (PB 1.3/2013) : Garis Panduan Bagi Penyediaan
Cadangan Anggaran Perbelanjaan Tahun 2016

Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 1987 : Kawalan bagi Maksud
Mencapai Matlamat Saiz Perkhidmatan Awam yang Optimum

Pekeliling Perbendaharaan (PB 3.1) : Garis Panduan Langkah-Langkah
Mengoptimumkan Perbelanjaan Kerajaan
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7.9 Pekeliling Bil. 8 Tahun 2013 : Penambahbaikan Pelaksanaan Amanah
Tugasan Pensyarah (ATP) dan Kelayakan Bayaran Syarahan Sambilan
Lebih Masa

7.10 Pekeliling Akademik Bil. 9 Tahun 2018: Cadangan Penambahbaikan Garis
Panduan Pelantikan Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (Part Time Full
Time/ PTFT) di Universiti Teknologi MARA

7.11 Pekeliling Akademik Bil. 5 Tahun 2017: Pelaksanaan Amanah Tugasan
Pensyarah (ATP3.0) Universiti Teknologi MARA

7.12 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2016 : Rasionalisasi Skim Perkhidmatan
bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan di bawah Sistem Saraan Malaysia

CARTA ALIR

Lampiran B3.1
Carta Alir Proses Pengurusan Permohonan Pengisian Semula Perjawatan
Sedia Ada

BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran B3.2
Senarai Semak Permohonan Perjawatan

Lampiran B3.3
Borang Formula Keperluan Pensyarah Mengikut Bidang - Rujuk Lampiran B2.3 di
mukasurat 192

Lampiran B3.4
Contoh Carta Struktur Organisasi (Sedia Ada) - Rujuk Lampiran B2.4 di mukasurat
199

Lampiran B3.5
Contoh Carta Fungsi (Sedia Ada) - Rujuk Lampiran B2.6 di mukasurat 201

Lampiran B3.6
Ringkasan Jawatan Dipohon - Rujuk Lampiran B2.9 di mukasurat 204
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10.0 LAMPIRAN

m;

Lampiran B3.7

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan Malaysia
(SSM) Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan - Rujuk Lampiran B2.13
di mukasurat 207

Lampiran B3.8

Pekeliling Perbendaharaan : Penurunan Kuasa Kepada Pegawai Pengawal - PB
2.3 : Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan - Rujuk Lampiran B2.14 di mukasurat
236

Lampiran B3.9

Panduan Tatacara Permohonan Perjawatan Di Luar Pemeriksaan Anggaran
Belanjawan Tahunan (2009) - Bahagian Pembangunan Organisasi, JPA - Rujuk
Lampiran B2.15 di mukasurat 238

Lampiran B3.10

Pekeliling Perbendaharaan (PB 1.3/2013) : Garis Panduan Bagi Penyediaan
Cadangan Anggaran Perbelanjaan Tahun 2016 - Rujuk Lampiran B2.16 di
mukasurat 268

Lampiran B3.11

Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 1987 : Kawalan bagi Maksud Mencapai
Matlamat Saiz Perkhidmatan Awam yang Optimum - Rujuk Lampiran B2.17 di
mukasurat 289

Lampiran B3.12

Pekeliling Perbendaharaan (PB 3.1) : Garis Panduan Langkah-Langkah
Mengoptimumkan Perbelanjaan Kerajaan - Rujuk Lampiran B2.18 di mukasurat
295

Lampiran B3.13

Pekeliling Bil. 8 Tahun 2013 : Penambahbaikan Pelaksanaan Amanah Tugasan
Pensyarah (ATP) dan Kelayakan Bayaran Syarahan Sambilan Lebih Masa - Rujuk
Lampiran B2.19 di mukasurat 306

Lampiran B3.14

Pekeliling Akademik Bil. 9 Tahun 2018: Cadangan Penambahbaikan Garis
Panduan Pelantikan Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (Part Time Full Time/
PTFT) di Universiti Teknologi MARA - Rujuk Lampiran B2.20 di mukasurat 319

Lampiran B3.15
Pekeliling Akademik Bil. 5 Tahun 2017: Pelaksanaan Amanah Tugasan Pensyarah
(ATP3.0) Universiti Teknologi MARA - Rujuk Lampiran B2.21 di mukasurat 326
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Lampiran B3.16

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 2016 : Rasionalisasi Skim Perkhidmatan
bagi Perkhidmatan Awam Persekutuan di bawah Sistem Saraan Malaysia - Rujuk
Lampiran B2.22 di mukasurat 343
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Lampiran B3.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN PERMOHONAN
PENGISIAN SEMULA JAWATAN

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan

Terima dan kumpul permohonan
pengisian semula jawatan yang
dikemukakan oleh PTJ

KJPSM/KBPO

820

Laksanakan semakan keperluan
pengisian semula perjawatan di PTJ
(mengikut keperluan) bermula pada
bulan Oktober setiap tahun

PPK/PP

[ 1.
U

Sediakan permohonan pengisian
semula kekosongan perjawatan
UiTM ke Agensi Pusat pada minggu
pertama bulan Disember setiap tahun

KBPO/PPK/PP

[ 1.
U

Dapatkan perakuan permohonan
pengisian semula perjawatan
daripada Mesyuarat Ketua Bahagian
BPD/ Pengurusan Kanan BPD

KBPO

[ 1.
U

Kemukakan permohonan pengisian
semula kekosongan perjawatan UiTM
kepada Agensi Pusat pada bulan
Disember setiap tahun

KBPO/ KIPSM

[ 1.
U

K JPSM /KBPO Terima kelulusan pengisian semula

perjawatan daripada Agensi Pusat

[ 1.
U

Membuat perancangan agihan
kelulusan perjawatan kepada PTJ
KJPSM/ KBPO dalam tempoh 30 hari setelah
mendapat kelulusan pengisian semula
jawatan.
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(" Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan

l l Perancangan disahkan oleh
Mesyuarat Ketua Bahagian/
KBPO Pengurusan BPD dalam tempoh 14

hari selepas perancangan agihan
dibuat.

Mengemukakan surat agihan
\ perjawatan kepada PTJ untuk

KBPO/PPK/ PP tujuan pengambilan dan pelantikan

dalam tempoh 14 hari dari tarikh
perakuan Mesyuarat Ketua Bahagian/
Pengurusan BPD

v Membuat pemantauan status

K pelantikan oleh PTJ selepas tiga
bulan kelulusan pengisian perjawatan

dan menyediakan pelaporan
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Lampiran A3.2 : SENARAI SEMAK PERMOHONAN

PENGISIAN SEMULA JAWATAN

SENARAI SEMAK PERMOHONAN PENGISIAN SEMULA JAWATAN

1. | Tujuan Permohonan

2. | Latar Belakang Permohonan

3. | Penghuraian Tugas/ Senarai tugas dan tanggungjawab bagi
perjawatan PTJ sedia ada

4. | Carta Organisasi (Sedia Ada)

5. | Carta Fungsi (Sedia Ada)

6. | Maklumat Terkini Pengisian Jawatan

7. | Ringkasan Jawatan Dipohon

8. | Borang Formula Keperluan Pensyarah (FKP)

=, yul
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BAB B4 :

PENGURUSAN PERMOHONAN
PINDAH PERUNTUKAN JAWATAN
(PENEMPATAN)






Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

1.0

2.0

3.0

4.0

BAB B4
PENGURUSAN PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN JAWATAN
(PENEMPATAN)

PENDAHULUAN

Proses kerja ini menjelaskan pengurusan permohonan pindah peruntukan jawatan
(penempatan) yang telah diluluskan oleh Kementerian Kewangan Malaysia.
PUNCA KELULUSAN/KUASA

Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) daripada Kementerian Kewangan Malaysia

SKOP
Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut :

i. BPO membuat kajian keperluan pindah peruntukan jawatan/Menerima
permohonan pindah peruntukan jawatan daripada PTJ

ii. BPO mengemukakan permohonan kepada Agensi Pusat untuk kelulusan
iii. Kedudukan peruntukan jawatan dipindahkan ke PTJ baharu setelah

mendapat kelulusan daripada Agensi Pusat
JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
41 MESYUARAT KETUA BAHAGIAN PEJABAT PENDAFTAR

Pengerusi : Pendaftar

Ahli : Ketua-ketua Bahagian

: Ketua Unit Sistem Pengurusan Sumber Manusia
(Menjadi ahli mesyuarat secara automatik apabila memegang

jawatan)

Setiausaha : Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan BGSU
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

m;

Agensi Pusat

Penempatan

Peruntukan
Perjawatan

Pindah Peruntukan
Perjawatan

Borang Outfit
Pensyarah

Norma Perjawatan

BPO

BGSU

PTJ

SKP

KJPSM

KB

Terdiri daripada Jabatan Perkhidmatan Awam,
Kementerian Pendidikan Tinggi dan Kementerian
Kewangan Malaysia yang mempunyai kuasa melulus
bagi urusan permohonan jawatan baharu universiti
awam

Penetapan kedudukan waran perjawatan

Waran perjawatan yang diluluskan oleh Agensi Pusat
untuk keperluan sumber manusia universiti awam

Memindahkan kedudukan waran perjawatan di atas
keperluan organisasi

Borang Formula Keperluan Pensyarah (FKP) mengikut
bidang yang perlu dilengkapkan oleh fakulti/ kampus
bagi permohonan keperluan baharu/tambahan jawatan
akademik.

Outfit perjawatan sebagai panduan dalam perancangan
dan agihan waran perjawatan di UiTM berdasarkan
bilangan pelajar mengikut fakulti/ kampus serta sumber-
sumber lain

Bahagian Pembangunan Organisasi

Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti

Pusat  Tanggungjawab
Pusat/Akademi/Unit)

(Fakulti/Jabatan/Bahagian/

Surat Kelulusan Perjawatan
Pendaftar

Rektor

Dekan

Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

Ketua Bahagian
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

KBPO :  Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi
KPTJ . Ketua Pusat Tanggungjawab

PPK Penolong Pendaftar Kanan

PP Penolong Pendaftar

K Kerani

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1

6.2

6.3

Proses Permohonan pindah peruntukan jawatan (penempatan) terbahagi
kepada dua (2) iaitu:

i. BPO membuat kajian keperluan pindah peruntukan jawatan
(penempatan) daripada penempatan asal dalam SKP dan membuat

kajian kesesuaian agihan perjawatan tersebut pada PTJ baharu

ii. Rektor/Dekan/Ketua PTJ memohon pindah peruntukan jawatan
(penempatan) ke PTJ baharu

Perkara-perkara yang perlu diambil kira semasa permohonan adalah :
i. Justifikasi yang kukuh bagi pindahan peruntukan jawatan tersebut

ii. Permohonan mestilah dibuat dengan teliti kerana tiada penggantian
bagi jawatan yang telah dipindahkan

iii. Permohonan bukan berdasarkan kepada penyandang tetapi
berdasarkan keperluan jawatan di PTJ sedia ada/baharu

Asas-asas permohonan pindah peruntukan jawatan (penempatan) adalah :
i. Norma perjawatan

ii. Outfit keperluan pensyarah

iii.  Jumlah pelajar dan sumber-sumber lain yang terlibat

iv.  Keputusan mesyuarat di peringkat Eksekutif (sertakan minit mesyuarat
berkenaan)

BPO membuat perbincangan dengan Ketua Skim Perkhidmatan/KPTJ jika
perlu
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6.4 BPO sediakan analisis keperluan sebenar permohonan pindah peruntukan
jawatan (penempatan) berdasarkan keperluan dan justifikasi yang kukuh
daripada PTJ

6.5 BPO mengemukakan permohonan kepada Agensi Pusat

6.6 BPO menerima kelulusan permohonan pindah peruntukan jawatan
(penempatan) dari Agensi Pusat.

6.1.7 BPO membuat pindaan dalam SKP dan memaklumkan keputusan
permohonan kepada PTJ sepertimana yang telah diperolehi.
7.0 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA
7.1 Surat Kelulusan Perjawatan (SKP)
7.2 Buku Kedudukan Staf
7.3 Norma Perjawatan

7.4 Formula Keperluan Pensyarah (FKP)

8.0 CARTAALIR PROSES
Lampiran B4.1
Carta Alir Proses permohonan pindah peruntukan jawatan (penempatan)
9.0 BORANG YANG DIGUNAKAN
Lampiran B4.2
Senarai Semak Permohonan Pindah Peruntukan Jawatan (penempatan)
10.0 LAMPIRAN
Lampiran B4.3
Contoh Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) - Rujuk Lampiran B1.2 di mukasurat

173

Lampiran B4.4
Contoh Buku Kedudukan Staf UiTM - Rujuk Lampiran B1.3 di mukasurat 174

=, yul
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Lampiran B4.5
Contoh Norma Perjawatan - Rujuk Lampiran A1.3 di mukasurat 19
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Lampiran B4.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN JAWATAN

(PENEMPATAN)
( Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan ]
KBPO Membuat kajian pindah peruntukan Rujuk SKP dan
jawatan (penempatan) perluasan skop kerja
v Kertas kerja dengan
Rektor/Dekan/KPTJ mengemukakan justifikasi lengkap dan
R/D/KPTJ ' l permohonan pindah peruntukan kukuh
jawatan (penempatan)
\/
KBPO Membuat semakan kesesuaian Norma Perjawatan
permohonan Justifikasi Keperluan
\
PP/PPK Semakan dengan Ketua Skim Analisis
Perkhidmatan/KPTJ
\
PE/PP/PPK/KBPO l l Semakan ke PTJ (sekiranya perlu)
A 4
PP/PPK Sediakan dokumen permohonan ke Surat dan kertas kerja
Agensi Pusat
\/
KBPO ' l Dapatkan kelulusan Agensi Pusat Surat Makluman
\
PPK/PP Pindah peruntukan jawatan SKP
berdasarkan kelulusan Agensi Pusat
\/
KBPO ' l Pemakluman kepada PTJ Surat
Y
Kerani ' l Rekod
\
NJAMAT
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SENARAI SEMAK PERMOHONAN PINDAH Lampiran B4.2 :

PERUNTUKAN JAWATAN (PENAMPATAN)

SENARAI SEMAK PERMOHONAN PINDAH PERUNTUKAN JAWATAN
(PENEMPATAN)

1. | Surat permohonan daripada PTJ

2. | Justifikasi keperluan

3. | Keputusan mesyuarat di peringkat eksekutif

4. | Carta Organisasi (Sedia Ada)

5. | Carta Organisasi (Baharu)

6. | Carta Fungsi (Sedia Ada)

7. | Carta Fungsi (Baharu)

8. | Carta Outfit

7. | JD sedia ada

8. | JD baharu

=, yul
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BAB BS :

PENGURUSAN AUDIT
PERJAWATAN






Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

1.0

2.0

3.0

4.0

BAB B5
PENGURUSAN AUDIT PERJAWATAN

PENDAHULUAN

Proses Kerja ini menjelaskan pengurusan audit perjawatan di UiTM

PUNCA KELULUSAN/ KUASA

Akta 173 Universiti Teknologi MARA 1976 Seksyen 35 (2)(a)

SKOP
Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut:
i. Perancangan jadual audit perjawatan di PTJ
ii. Pelaksanaan audit perjawatan di PTJ
iii.  Mengeluarkan laporan audit kepada PTJ
iv.  Memperaku laporan audit di mesyuarat MSM
V. Menerima laporan keberkesanan tindakan ketakakuran audit perjawatan
oleh PTJ
JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
41 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)
Pengerusi : Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)
Ahli . Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
: Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
: Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
. Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
: Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
: Pendaftar

. Bendahari

u]
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

: Ketua Pustakawan
. Penasihat Undang-Undang
(Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
(dilantik oleh Naib Canselor)

5.0 DEFINISI/ TAFSIRAN/ TERMA

m;

Audit Perjawatan

Auditor

BPO

PTJ

MSM

KJPSM

KB

KBPO

PP

PE

Aktiviti memeriksa dan memantau ke atas kesesuaian
penempatan, agihanperuntukansertatahap penggunaan
sumber manusia agensi dalam sektor awam, pemakaian
skim perkhidmatan dan tahap pematuhan terhadap
struktur organisasi yang telah ditetapkan

Pegawai yang dilantik dan mempunyai pengetahuan dan
kemahiran untuk melaksanakan aktiviti audit perjawatan

Bahagian Pembangunan Organisasi

Pusat Tanggungjawab  (Fakulti/idJabatan/Bahagian/
Pusat/Akademi/Unit)

Maijlis Sumber Manusia

Pendaftar

Rektor

Dekan

Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

Ketua Bahagian

Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

Penolong Pendaftar

Pegawai Eksekutif

Kerani
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6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Audit perjawatan ke PTJ dilakukan merujuk kepada jadual aktiviti (audit)
yang telah dirancang pada setiap tahun.

Surat pelantikan auditor dikeluarkan kepada pegawai di Pejabat Pendaftar
atau daripada PTJ lain yang mempunyai pengetahuan dan kemahiran untuk
melaksanakan aktiviti audit perjawatan.

Surat pemakluman diberikan kepada fakulti/ bahagian/ unit/ kampus
cawangan yang akan diaudit sebelum audit ke PTJ dijalankan.

Penyediaan 'Audit Kit’ secara hardcopy dan softcopy bagi membantu auditor
menjalankan proses auditan merangkumi dokumen seperti berikut:

i. Buku Kedudukan Perjawatan PTJ

ii. Statistik Staf UiTM di PTJ

iii.  Enrolmen Pelajar di PTJ

iv.  Keperluan Pensyarah di PTJ

V. Agihan Kelulusan Perjawatan bagi dua tahun sebelum di PTJ

vi.  Norma Perjawatan

vii.  Templat Audit Perjawatan (Senarai semak skop audit)

Fakulti/ bahagian/ unit/ kampus cawangan yang akan diaudit perlu

menyediakan dokumen/ maklumat semasa audit dijalankan seperti berikut :

i. Carta Organisasi

ii. Carta Fungsi

iii. Carta Kedudukan Staf (Jawatan, Gred, Nama Penyandang)

iv.  Statistik Sumber Manusia

V. Senarai Staf Pentadbiran mengikut bahagian

vi.  Penghuraian Tugas semua staf (mengikut format JD)

vii. Senarai Pentadbir Akademik (Punca kuasa pelantikan dan terma
rujukan)

viii. Senarai program yang ditawarkan beserta kod kursus

ix.  Senarai Pensyarah mengikut trek dan jumlah kontak syarahan (KS)

X.  Senarai Pensyarah Sambilan Sepenuh Masa (PTFT) dan jumlah
kontak syarahan (KS)

xi.  Jadual Waktu Kuliah

xii. Maklumat Keperluan Pensyarah di PTJ mengikut bidang pengajaran
(berdasarkan Formula Keperluan Pensyarah)

xiii. Borang audit kendiri yang telah dilengkapkan oleh staf

ixv. Maklumat latihan staf

xv. Maklumat keberadaan staf (kad perakam waktu)

Pelaksanaan Audit Perjawatan di PTJ mengikut jadual dan pelan audit.

Memperaku laporan audit dalam mesyuarat MSM
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6.8

6.8

Laporan audit perjawatan ke PTJ dikeluarkan dalam tempoh dua (2) minggu
selepas tarikh audit untuk tindakan penyelarasan agihan/penempatan
semula perjawatan oleh PTJ berdasarkan laporan audit.

Memastikan PTJ mengemukakan laporan tindakan berdasarkan laporan
audit dalam tempoh sebulan daripada tarikh laporan audit diterima.

7.0 DOKUMEN/ RUJUKAN UTAMA
7.1 Rancangan Malaysia (RMK) Lima Tahun
7.2 Perancangan Strategik UiTM
7.3 Perancangan Strategik Sumber Manusia UiTM
7.4 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan
Malaysia (SSM) Bagi Anggota Perkhidmatan Awam Persekutuan
7.5 Pekeliling Perbendaharaan : Penurunan Kuasa Kepada Pegawai Pengawal
- PB 2.3 : Perbelanjaan Bagi Pengisian Jawatan
7.6 Manual Naziran Bagi Agensi Kerajaan Persekutuan — Bahagian Perjawatan,
Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia (JPA) - Mei 1987
7.7 ManualNaziran—Bahagian Pembangunan Organisasi, Jabatan Perkhidmatan
Awam Malaysia (JPA) - Tahun 1998
7.8 Panduan Naziran UiTM, 2014
7.8 Surat Kelulusan Perjawatan UiTM
7.9 Buku Norma Perjawatan
8.0 CARTAALIR
Lampiran B5.1
Carta Alir Proses Pengurusan Audit Perjawatan
9.0 BORANG YANG DIGUNAKAN

m;

Lampiran B5.2
Senarai Semak Pengurusan Audit Perjawatan
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10.0

Lampiran B5.3

Templat Audit Perjawatan
. Kriteria PTJ

. Akademik

. Teknikal

Lampiran B5.4
Borang Audit Kendiri

LAMPIRAN

Lampiran B5.5
Contoh Jadual Audit Perjawatan ke PTJ

Lampiran B5.6
Contoh Pelan Audit Perjawatan ke PTJ

Lampiran B5.7

Contoh Audit Kit

. Buku Kedudukan Perjawatan PTJ

. Statistik Staf UiTM di PTJ

. Enrolmen Pelajar di PTJ

. Keperluan Pensyarah di PTJ

. Agihan Kelulusan Perjawatan di PTJ (dua tahun)

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi
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Lampiran B5.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN AUDIT PERJAWATAN

(" Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan
KJPSM Merancang jadual dan pelan Audit
Perjawatan di PTJ
A
KJPSM l I Mengeluarkan surat pelantikan auditor
Mengeluarkan surat pemakluman
KJPSM untuk menjalankan Audit Perjawatan
di PTJ
Y
l l Penyediaan Audit Kit untuk auditor
PE/K
\ A
Laksana Audit Perjawatan di PTJ dan
penyediaan pelaporan
Auditor
y Mengemukakan Laporan Audit
l I Perjawatan kepada PTJ berkenaan
KJPSM dan MSM
Y Terima laporan penutupan
KBPO l I ketakakuran Audit Perjawatan
daripada PTJ
\
KBPO/PPK/PP l l Tindakan Susulan
\
K l l Rekod
\
NJAMAT
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SENARAI SEMAK PENGURUSAN AUDIT PERJAWATAN Lampiran B5.2 :

SENARAI SEMAK PENGURUSAN AUDIT PERJAWATAN

1. | Jadual Audit Perjawatan ke PTJ

2. | Pelan Audit Perjawatan

3. | Audit Kit mengikut PTJ

4. | Laporan Audit Perjawatan di PTJ

5. |Laporan Penutupan Ketakakuran Audit Perjawatan
daripada PTJ

=, yul
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Lampiran B5.3 : TEMPLAT AUDIT PERJAWATAN

TEMPLAT AUDIT PERJAWATAN (KRITERIA PTJ)

Bukti
- Sk : : Ada /), Penemuan
SKOP AUDIT JAWATAN PENTADBIRAN Tiada (X) Bilangan IGa;l:I};m & Syor

PENILAIAN STRUKTUR ORGANISASI DAN FUNGSI

|

A |Carta Organisasi

1 |Carta yang berstruktur (menunjukkan line of comimand & authority )
2 |Mengikut standard yang betul

Carta Organisasi F ungsi
1 |Menunjukkan kedudukan perjawatan mengikut skim perkhidmatan
2 |Menunjukkan pembahagian kerja yang jelas dan sefara

B |CartaFungsi

1 |Memperjelaskan perkhidmatan/peranan yang diberikan
2 |Fungsi tidak berindih

3 |Fungsi sesuai (teratur dan dikemaskini)

4 |Mencapai objektif penubuhan/pengwujudan

C |Buku Kedudukan Perjawatan Fakulti

1 Senarai penyandang sedia ada selaras dengan Buku Kedudukan Perjawatan fakulti seperti yang
diluluskan

2 |Semak senarai penyandang yang berstatus kontrak, sementara dan sambilan berserta kelulusan.

L8]

Mengikut norma penandaarasan perjawatan yang terkini
4 |Penempatan penyandang adalah sesuai dengan fungsi Unit

PENIL AIAN PENGURU SAN SUMBER MANUSIA

A |Senarai Amanah Tugas dan Tanggungjawab
1 [Menerangkan peranan sesuatu jawatan diwujudkan dan mengikut keutamaan
2 |Selaras dengan fungsi organisasi
3 [Mengikut kesesuaian gred jawatan dan skim perkhidmatan
4 |Jelas, teratur dan dikemaskini
5 |Agihan amanah tugas dan tanggungjawab adalah seimbang dan setara di antara staf
& |Pengoptimuman tenaga kerja kerja
7 |Pertindihan/Tiada pertindihan amanah tugas & tanggungjawab di antara pegawai
8 |Cross functional dan task force untuk acara universiti (penglibatan/sumbangan)
9 |Semak KPI penyandang/LNPT penyandang

PENILAIAN SISTEM PENGURUSAN KERJA

A |Proses dan sistem kerja

Dialih daya (pelantikan kontraktor)

Pelaksanaan melalui automasifintegrasi sistem atas talian
Proses dijumudkan/dimansuhkanidipendekkaniditambahbaik
Penggunaan peralatan dan kelengkapan mesin yang berteknologi tinggi
Mempunyai garis panduan, manual, dan lain-lain

8 Pembaziran

Birokrasi

Teratur, jelas dan sistematik

Pelaksanaan Pengurusan Lean

Pelaksanaan 55

P =1 =] = A ]

PENILAIAN TADBIR URUS SECARA KESELURUHAN

i

Teratur dan bersistematik
2 |Kelestarian organisasi pada masa akan datang

PENILAIAN AUDIT KENDIRI {ASPEK PERJAWATAN)

<k

Menyemak dan analisa perjawatan sedia ada V'S Keperluan sebenar
Menetapkan dan membuat perancangan keperluan tambahan atau lebih perjawatan

=]

BELANJAWAN

i

Senarai staf yang membuat kerja lebih masa
Surat Kelulusan Kerja lebih masa
Semak dan bandingkan keperluan dan kerja lebih masa yang dilakukan.

Gl ha

Bilangan Staf Pentadbiran

Misbah Pentadbiran ; Akademik

Bilangan Staf Kontrak, Sambilan, Harian (Pentadbiran)

Bilangan dan nama jawatan yang dipertimbangkan untuk diberikan kepada fakulti
Bilangan dan nama jawatan yang diagih ke PTJ lain

[] N ST ]




TEMPLAT AUDIT PERJAWATAN (KRITERIA AKADEMIK)

—

- SENARAI SEMAK SKOP AUDIT AKADEMIK

Bilangan Pentadbir Akademik yang dilantik

Surat Lantikan Pentadbir Akademik (semak tempoh lantikan}-= jika tamat
dan ada atau tidak pelantikan baharu}semua pentadbir

Punca Kuasa Lantikan

Jumlah Pengurangan Konteks Syarahan

Jumlah Pembayaran E laun Pentadbiran

= =] S I LT (A

Senaraitugas pentadbirakademik

Bilangan pensyarah mengikut bidang/ Trek

Pecahan mengikut bidang dan kursus

FPenggunaan Kalkulator ATP VW2 untuk setiap pensyarah

Semakan ke atas senarai pensvarah mengikut bidang

onfos oo [ma | =

Konteks =yarahan

Jadual Waktu Pensyarah—=Buat perbandingan dengan icress dgn KS
pensvarah (Semak bilangan pelajar setiap kelas)

Jumlah ATP =etiap pensyarah

Keperduan bidang kritikal

Pertindihan Bidang / Fungsi

o=l M

i

Lebihan/Kurangan pensyarah mengikut bidang

Bilangan staf

Surat kelulugan pelantikan

Jumlah jam pengajaran dan kod kursus

Jenis bidang /program vang diajar

o [oe oo [pa] =

Jumlah bayaran staf

Pen=syamh sedia ada vang membuat syarahan sambilan berbavarsemak
Ko pensvarah tersebut

-l

Penempatan mengikut bidang kepakaran(kontrak}

s

Pelan penggantian pensyvarah menepati bidang & penempatan

Senarai TPW yang akan balik mengikut tempoh,bidang dan penem patan

LER]

Pemantauan TP M-=GOT

1 |Wisbah Pentadbiran : Akademik

2 |Bilangan StafAkademik

3 |Jumlah Pelajar terkini ikut program

4 |Unjuran pelajar (5 tahun}

= Bilangan pensyarah mengikut bidang dan status
{tetap/kontrakizementara/sam bilan/PTF T}

& |Ringkasan Jadual Waktu Pensyarah

7 |Senarai Pentadbir Akademik dan Kadar Elaun P entadbiran

> & |Lebihan/Kurangan pensvarah mengikut bidang

Pengurangan Konteks Syarahan secara keseluruhan

9 |(Jumlah pensvarah secara kessluruhan, berapa jam + berapa pensyarah
terlibat})
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TEMPLAT AUDIT PERJAWATAN (KRITERIA TEKNIKAL)

SKOP AUDIT JAWATAN TEKNIKAL

Ada (),

Tiada (X} |

Bilangan

Bukti
(Gambar,dil)

Penemuan
& Syor

PENILAIAN PENGURUSAN SUMBER MANU SIA

A |Bilangan Makmal vs N orma Perjawatan (Pengoptimuman Tenaga K erjal
Kesesuaian Gred Jawatan)

1 |Menepati norma perjawatan yang ditetapkan mengikut senarai
makmalbengkel/studic dan nilai peralatan

2 |Makmal vs Peg Bertanggungjawab

2 |Amanah tugas dan tangungjawab seimbang/o ptimum

4 |Jumlah bilik kuliah/ (TEC}

B |Kesesuaian Bidang Penyandang

1 |Semak bidang stafteknikal vang mengurus bengkelmakmal berdaszarkan
keperluan makmal/bengkel
(Kimia/ Biologi/ Fizik! Kejuruteraan Mekanikal! Kimia/ Awam}

2 |Makmal Sains—:>*Peg .Sains, Pen. Peg. Saing, Pembantu M akmal

3 |Bengkel kejuruteraan (dilengkapi dengan peralatan mesin vang besar dan
memeriukan penyelengaraan)
—>» Penolong Jurutera

4 |Senarai tugas sesual dengan skim perkhidmatan

C |Lawatan Tapaki Pemerhatian

1 |Mengenalpasti kedudukan zebenar keperduan perfawatan berdasarkan lekasi, jgnis
alatan (besar/sederhana/kecil), tahap risiko

D |Proses dan sistem kerja

1 |Makmal/bengkelstudio mengikut prosedurdan mempunyai garis panduan,manual
dll
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Lampiran B5.4
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Lampiran B5.5 : CONTOH JADUAL AUDIT PERJAWATAN KE PTJ

JADUAL AUDIT FAKULTI PUSAT

TARIKH FAKULTI

FAKULTI SAINS KOMPUTE R & MATEMATIK{FSKM )
FARULTI UNDANG-UNDANG

FARKULT] PE MDD HCAR

FAKULTI PENGURL SAN WMAKLUKAT

AKADE MI PENGAJLAN BAHASA

AKADE MI PENGAJLAN ISLANM KONTEMPORARI
FAKULTI KOMUNIKAS| & PENGAJIAN MEDIA
FAKULTI SE NI LUKIS & SENI REKA

FAKULTI PENGURLUSAN HOTEL & PELANCONGAN
FAKULTI FILEM, TEATE R DAN ANIMASI

FARKULTI MUZAK
FAKULTI FARRKASI
FAKULTI PERLADANGAN DAN AGROTEKNOLOGI

FAKULTI PENGURUSAN PERNIAGAAN
FAKULTI SAINS SUKAN AN REKREASI
FARKULTI PE RAKALNAN

FAKULTI SENIBINA PERANCANGAN DAN UKUR
FAKULT! SAINS KESIHATAN

FARULTI SAINS GURNAAN

FARULTI KEJURUTERAAN WMERKANIKAL
FARULTI KEJURUTERAAN KIMILA

FARKULTI KEJURUTERAAN ELEKTRIK

FAKULTI KEJURUTERAAN AWAM
FAKULTI PE RGIGIAN
2 -8 Movember 2015 |FAKULTI PE RUBAT AN

15 216 Oktober2015

22 - 23 O ktober 2015

25 - 28 Oktober 2015
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CONTOH PELAN AUDIT PERJAWATAN KE PTJ Lampiran B5.6 :

PELAN AUDIT PERJAWATAN

HARI FERTAMA
Masa Frosesiaktivili yang akan diaudit Eahagian/Unit yang terlibatfudites |
by samplin Pasukan Auditor
B U0 pagi - Mesyuarat Pembukaan Audit
10000 papi - PeneranganTakiimat Fakuli  aleh
Ci=kan Pengurusan ¥anan Fakulti dan Pasuksn Auditar
- Pengenalsn dan tsklimat nngkss
rmengenai tatacara pengaudilan
1000 papgi— 1.00 | Sesi Pengauditan bermula + Bahagian Peniadbiran
tengah hari » Eiahagian Hal Ehwal Akademik
+ Bahajisn Hal Ehwsl Pelajar
= Bahagian Penyelidikan Jarngan, Industri &
Alumni
= Bengkel / Makmal' Studic
1.0 tengah han RehatMakan Tengah Har 1 Solat
- 2.00 petang
200 petang — aambungan Pengauditan + Bahagian Pantadhbiran
5.00 petang « Biahagian Hal Ehwal Alkadermik
+ Bahagian Hal Ehwsl Pelajar
= Bahagian Penyelidikan Jarngan, Industri &
Alumni
+ Benghkel ! Makmal' Studic
HARI KEDUA
Masa Proseslaktivili yang akan diaudit Eahagian/Unit yang terlibatAudites
by sampling Pasukan Auditor
£33l pagi - 1.00 | Sambungan Fengauditan + Bahagian Pantadhbiran
tengah hari » Biahagian Hal Ehwal Alkademik
+ Bahajisn Hal Ehwsl Pelajar
= Bahagian Penyelidikan Jarngan, Industri &
Alumni
+ Benghkel ! Makmal' Studic
1.00 tengah han RehatMakan Tengah Han | Solat
— 2.00 p=tang
2 U petang — aambungan Pengauditan + Bahagian Peniadbiran
5.00 petang « Biahagian Hal Ehwal Alkadermik
+ Bahagian Hal Ehwsl Pelajar
+ Bahagian Penyelidikan Jaringan, Industr &
Alumni
« Bengksl | Makmal' Studic
HART RETIGA
Masa Frosesiaktivii yang akan diaudit Eahagian/Unif yang terlibatfudites |
by samplin
850 papi-1.00 Penyediaan Laporan Audi Fasukan Auditor
tengah hari
1.0 tengah han FehabMakan Tengah Hari 1 Solat
— 230 petang
230 petang — Mesyuarat Penutupan Audit | Fengurusan FEanan Fakuli /] Fasukan Audior
5.00 petang [Executive Summary)

* Esgi aktwl sudit pang feish seiesal 0an masih 502 Mass, auaitor bokeh berperak nepsda akmint
SElErUshYE dengan persafuivan FTS
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Lampiran B5.7

CONTOH AUDIT KIT - BUKU KEDUDUKAN PERJAWATAN PTJ

FEMa WADWW H08340ud HYTINGEY N N2V TLEE5E 81
F5HT WADWN H083400d LNAONT M3 NIB IIMVINGT FBE62E 41
FE0T WADYH 208340ud OVHSHY MIZ ACNIJ W NVISNY SLLEME gy
FEND ATV H08340ud MIVZVHO MG I0YWSOY 0L0LE8 S1
FEND WADWW H0S340ud CIFVW 8% LLNIE NAYHOY (850IZ 41
F5HT FADWI H08340ud SNEHVI LLNIE WNVHOX ZFE0LE )
5T WATYH H083406d OVIYHOM LLNIE H¥ISHON #95228 T
FEID WAV HO8340Hd  OVINIWYHOI MNIB THEYS CVNINYHOW 808510 11
FEID WATYW 208340:d LiiHYE NS WVZOIN OVAYHOIN SISEEL 01
FSHT FADWI H083406d MNLYH ILNIS ILVMINGYH BIELL 6
AR H08340Ed OVINHY HS 319 HYNIZWEYS EF8il 8
AR HOS340Md WYL NI NYZEN 28T SN
ity HO8340Hd ONOMMLEYS NIS NYLSYIN /85200 o 9N
DA H08340ud JIL¥T 08Y NG ITTININZ 24850 ¢ DA
Fil} H08340Hd CHO NYM 8 WIYN OHON NV 888800 4 Fesg V¥ s24y /g seuy [ ey
I HO530H WA NIDESNIL E8522F £ ZSIENa HRGIEENG
DA H08340ud WYL LINIE WNVHSO SBI0I0 e il FZGLGNT /SGHNT /NG P
DAA HO05340ud OVIAIVS NI NVNWY OBV 20500 ] g jid i0adt iNGg NN vemdsuzg  (7)

ZGN P9
25N NWNWY H¥LdVONId NYTVERIL TN TNOEY 18 ILYMVTISOM BIZBED | 0 l I WNdE 26N wgpe| maelag ()
HNMN NYQ NYONYINYHSd YNIFINGS 1INy - 828
EEsEg ey vebuosoysy  veiafiay UejEMElsy WS ST UBJEME[" yinfe [
UuEL gHuEl DS UEEMEL EWEN Mdoy pg uebuepg  wefuEpy  oefuEng poy g poy ueeusisg BuE), Ueebbuy UELY
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CONTOH
STATISTIK STAF UiTM DI PTJ

BILANGAMN STAF AKADEME FAKLLTI SEMNIBIMNA PERANCANGAMN & UKLUR MEMNGIKUT GREDX
|ATA SEHIMNGEA 1 JULAL 2015)

BiL JETMNSE GRED mﬂ?;j:;”
1 |FAKULTI SEMIBINA PERANCANGAN B UKUR VKS i
VKT i1
DhiSd 20
DhET i3
D2 1zE
DhE1 1B
Dhas 4
Dhas 72
Dl L
DhnE2 i
DhZES 1
= 11
JUMLAH 2Bl
=) SASE GRED 53 GRED 52 KE
KEATAS BAWAH
1 |FAKULTI SEMIBINA PERANCANGAN B UKUR 1 5

BILANGANM STAF PENTADBIRAN FAKULTI SENIBINA PERANCANGAN & UKUR MENGIKUT
KUMPULAN JAWATAN

{DATA SEHINGGA 1 JULAI 2019)

BILANGAN STAF
BIL KAMPUS KUMPULAN JAWATAN
PENTADBIRAN
F
i FAKULTISEMIBINA :E&GKUSZLII\JS;? & PROPEHONAL 531
PERAMCAMGAN & UKUR
PELAKSANA 2 3
JUMLAH L7
BIL MISBAH PENGURUSAN B PROFESIONAL PELAKSANA
FAKULTI SENIBINA
1 1 20.2
PERANCAMNGAN & UKUR
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CONTOH

BILANGAN STAF PENTADBIRAN DAN AKADEMIK DAN BILANGAN PELAJAR FAKULTI SEMIBINA PERANCANGAN & UKUR (DATA SEHINGGA 1 JULAI 2019)

AKADEMIK PENTADBIRAN
BIL. BIL STAF BIL STAF JUMLAH %
FAKULTI PEN. % %
PELAJAR | PENSYARAH AKADEMIK P&P |PELAKSANA|PENTADBIRAN KESELURUHAN | KESELURUHAN
PENSYARAH
FAKULTI SENIBINA
PERANCAMNGAN & 6240 279 2 281 83.14 3 54 57 16.86 338 100.00
UKUR

BILANGAMN STAF PENTADBIRAN FAKULTI SENIBINA PERANCANGAN & UKUR MENGIKUT KLASIFIKASI, SKIM, JAWATAN DAN GRED
[DATA SEHINGGA 1 JULAI 2019)

BIL KLAS SKIM JWTHN HAKIK] GRED | BIL STAF
1 |BAKAT DAN SENI PEREKA PELUKIS GRAFTK B19 1
2 |KEJURUTERAAN PEL.PELAN (SENI BIMA)/PEN.PEG.SENI BINA PELUKIS PELAM SEMI BINA JA1G 1

PEMOLONG PEGAWAI SENI BINA JAZG 1

PEL.PELAN{KJURLTERAAN AWAM)/PEM.JURUTERA |PENOLONG JURUTERA JAZG ]

PEMOLONG JURUUKUR PENOLONG JURUUELR JAZG 3

3 |PENTADBIRAM DAN SOKOMGAN |PEGAWAI TADBIR TIMBALAM PEMDAFTAR KANAN M52 1
PENOLONG PEMDAFTAR KAMAN M4 1

PEMOLONG PENDAFTAR H41 1

PEMBANTL OPERASI PEMBANTU OFERASI W11 3

PEMBANTU FUSAHA PEJABAT/SUSAHA PEJABAT SETIAUSAHA PEJABAT M29 1

PEMBANTU TADBIR (FERKERAMIANf OFERASE) KERAMI KAMNAN M2z 5

KERANI N19 13

PEMOLONG PEGAVWAI TADBIR PEGAWAI EKSEKUTIF KANAN M3 1

PEGAWAI EKSEKUTIF NZ9 ]

4 [SAINE PEMBANTU MAKMAL PEMBANTL MAKMAL KANAN Ciz 4
PENOLONG PEGAWAI SAINS FENOLONG PEGAWAI SAINS C29 1

5 [SISTEM MAKLUMAT JURUTEKNIK KOMPUTER JURLTEENIK KOMPUTER TERTINGGI FT26 1
JURUTEKNIK KOMPUTER KANAN Fr22 Z

JURLTEENIK KOMPUTER FT19 2

PENCLONG PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT PEMOLONG PEGAWAI TEKHOLOGI MAKLUMAT | FAZ9 3
JUMLAH KESELURUHAN 3
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ENROLMEN PELAJAR UiTM DI PTJ

ENROLMEN PELAJAR UiTM SESI 1l 2018 (MENGIKUT FAKULTI DAN KAMPU S}

CONTOH

SEPENUH | SEPARUH
BIL FAKULTI NEGERI KAMPUS MASA MASA JUMLAH
Perak UITM Kampus Seri Iskandar 7.21 7,291
Jumlah 7,291 7,291
Perlis UITM Kampus Arau 891 891
1 PR SE NN, Sarawak . UITM Kampus Samarahan g?g :?;
PERAMCANGAN DAN UKUR
Jumlah 813 813
Selangor UITM Kampus Puncak Alam 3 1,872 4 1,876
UiTM Shah Alam 4,368 42 4,410
Jumlah 6,240 46 6,286
JUMLAH FAKULTI SENIBINA PERANCANGAN DAN UKUR 15,235 46 15,281

*Sumber : Pusat Perancangan Maklumat Strategilc (CSPI)
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KEPERLUAN PENSYARAH DI PTJ

CONTOH

KEPERLUAN PENSYARAH TAHUN 2019 - FAKULTI SENIBINA, PERANCANGAN & UKUR

Keperluan
Bil Bidang Pengajaran Negeri Kampus Pensyarah
Tahun 2019
1 [Pengurusan Hartanah Perak UITM Seri Iskandar -2.8
Selangor UITM Shah Alam 3.5
JUMLAH 0.7
2 |Pengurusan Pembinaan Sarawak UiTM Samarahan
Selangar UiTM Puncak Alam
Selangor LTI Shah Alam 10.9
FPerak UiTM Seri Iskandar -1.1
Sarawak UiITM Samarahan
Sarawak LT Samarahan 2
JUMLAH 9.8
3 |Pengurusan Taman dan Ameniti | Selangor UiTM Shah Alam 1.3
JUMLAH 1.3
4 |Perancangan Bandar dan Wilayah |Perak UiTM Seri Iskandar 10.3
Sarawak UiITM Samarahan
Selangor UiTM Puncak Alam -5
Selangor UiITM Shah Alam
JUMLAH 5.3
5 |Sains Ukur dan Geomatik Perak UiTM Seri Iskandar
Perlis UiTM Arau 14
Selangor UiTM Shah Alam 8.5
JUMLAH 9.9
6 |Senibina Perak UiTM Seri Iskandar 10.5
Sarawak UiTM Samarahan
Selangor UITM Puncak Alam 674
Selangor UiITM Shah Alam
JUMLAH 7.9

m;
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AGIHAN KELULUSAN PERJAWATAN DI PTJ

AGIHAN KELULUSAN PENGISIAN JAWATAN PENSYARAH TAHUN 2018 DAN 2019

FAKULTI SENIBINA, PERANCANGAN & UKUR

CONTOH

Bil Bidang Pengajaran Negeri Kampus Agél::n Ag;}::n
1 |Pengurusan Hartanah Perak UiTM Seri |skandar 1 1
Selangor UITM Shah Alam 2 1
JUMLAH 3 2
2 |Pengurusan Pembinaan Selangor LUiTM Shah Alam 2
Perak UiTM Seri |skandar 2
JUMLAH 4
3 |Perancangan Bandar dan Wilayah Perak UiTM Seri |skandar 1 2
Selangor UiITM Puncak Alam 1
JUMLAH 1 3
4 |Sains Ukur dan Geomatik Perak UiTM Seri Iskandar 1
Perlis LT Arau 1
JUMLAH 2
5 |Senibina Perak UITM Seri Iskandar 1 2
Sarawak LIiTM Samarahan 2
Selangor UiTM Puncak Alam 1
JUMLAH 2 4
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BAB C1 :

PENGURUSAN PENGEMASKINIAN
MAKLUMAT STAF UiTM DALAM
SISTEM SUMBER MANUSIA






Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

BAB C1

PENGURUSAN PENGEMASKINIAN MAKLUMAT PERKHIDMATAN STAF UiTM

1.0

2.0

3.0

4.0

DALAM SISTEM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

PENDAHULUAN

Proses kerja ini menjelaskan proses pengemaskinian maklumat perkhidmatan
staf UiTM di Bahagian Pembangunan Organisasi, Jabatan Pengurusan Sumber
Manusia (JPSM), Pejabat Pendaftar. Proses kerja ini dilaksanakan berdasarkan
maklumat pertukaran tempat bertugas, penyambungan kontrak, pertukaran taraf
jawatan daripada sementara/ kontrak ke tetap dan pelarasan gaji dan gred jawatan
Pensyarah Perubatan/ Pergigian.

PUNCA KELULUSAN/ KUASA

Akta 173 Universiti Teknologi MARA 1976 Seksyen 35 (2)(a)

SKOP

Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut:

i. Menerima surat pertukaran tempat bertugas, penyambungan kontrak,
pertukaran taraf jawatan daripada sementara/ kontrak ke tetap dan pertukaran
gelaran jawatan.

ii. Mengemaskini maklumat di dalam Sistem Pengurusan Sumber Manusia.

iii. Pengesahan maklumat staf yang telah dikemaskini dalam Sistem Pengurusan
Sumber Manusia.

iv.  Menyerahkan dokumen yang telah dikemaskini dan disahkan untuk tindakan
BPPS dan BSK.

JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

41 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)

Pengerusi : Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Ahli : Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)
: Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
: Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
: Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
. Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
: Pendaftar
: Bendahari
. Ketua Pustakawan
: Penasihat Undang-Undang
(Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
(dilantik oleh Naib Canselor)

5.0 DEFINISI/ TAFSIRAN/ TERMA

BPO . Bahagian Pembangunan Organisasi

BPPS . Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

PTJ . Pusat Tanggungjawab  (Fakulti/Jabatan/Bahagian/
Pusat/Akademi/Unit)

MSM : Maijlis Sumber Manusia

P :  Pendaftar

R :  Rektor

D : Dekan

KB . Ketua Bahagian

KBPO Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PP/PPK . Penolong Pendaftar/ Penolong Pendaftar Kanan

PE . Pegawai Eksekutif

K : Kerani
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1

6.2

6.3

6.5

6.6

Pengemaskinian maklumat personel staf UiTM yang dilaksanakan oleh
BPO:

i. Pertukaran tempat bertugas staf Akademik dan Pentadbiran

ii. Penyambungan perkhidmatan kontrak staf Akademik dan Pentadbiran

iii.  Pertukaran taraf jawatan staf Akademik (TPM) daripada sementara ke
tetap

iv.  Pertukaran taraf jawatan kontrak ke tetap bagi staf Akademik dan
Pentadbiran

V. Pertukaran pelantikan bagi staf Pentadbiran (Opsyen Tukar Lantik)
(bagi individu yang telah cukup syarat)

vi.  Pertukaran gelaran jawatan Pensyarah Perubatan/ Pergigian Pelatih
DU/DUG51P kepada Pensyarah Perubatan/ Pergigian DU/DUG51
berikutan Pelarasan Gaji dan Gred Jawatan Pensyarah Perubatan/
Pergigian

Terima surat/ dokumen daripada bahagian seperti di bawah:

i. BPPS:
. Pertukaran tempat bertugas staf Akademik dan Pentadbiran
. Penyambungan perkhidmatan kontrak staf Akademik dan

Pentadbiran

. Pertukaran taraf jawatan staf Akademik (TPM) daripada
sementara ke tetap

. Pertukaran taraf jawatan kontrak ke tetap bagi staf Akademik
dan Pentadbiran

ii. Unit Perancangan Sumber Manusia, BPO:

. Pertukaran pelantikan bagi staf Pentadbiran (Pertukaran
Pelantikan) (permohonan individu)

. Pelarasan Gaji dan Gred Jawatan Pensyarah Perubatan/
Pergigian

Kemaskini maklumat di dalam Sistem Pengurusan Sumber Manusia iaitu
dalam Skrin Biodata Kerja dan Sejarah Jawatan.

Pengesahan maklumat staf yang telah dikemaskini dalam Sistem Pengurusan
Sumber Manusia.

Menyerahkan dokumen yang telah dikemaskini dan disahkan untuk tindakan:
i. BPPS:

. Pertukaran taraf jawatan staf Akademik (TPM) daripada
sementara ke tetap

u]
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

7.0

8.0

9.0

10.0

. Pertukaran taraf jawatan kontrak ke tetap bagi staf Akademik
dan Pentadbiran

ii. BSK:
. Penyambungan perkhidmatan kontrak staf Akademik dan
Pentadbiran
DOKUMEN/ RUJUKAN UTAMA
7.1 Rancangan Malaysia (RMK) Lima Tahun
7.2 Perancangan Strategik UiTM

7.3 Perancangan Strategik Sumber Manusia UiTM

7.4 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 4 Tahun 2002: Pelaksanaan Sistem Saraan
Malaysia (SSM)

7.5 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 5 Tahun 2002: Penurunan Kuasa
Perbendaharaan Kepada Pegawai Pengawal Bagi Meluluskan Pengisian
Jawatan

CARTA ALIR

Lampiran C1.1

Carta Alir Proses Pengemaskinian Maklumat Perkhidmatan Staf UiTM dalam

Sistem Pengurusan Sumber Manusia

BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran C1.2

Senarai Semak Pengemaskinian Maklumat Personel dalam Sistem Pengurusan

Sumber Manusia

LAMPIRAN

Lampiran C1.3
Contoh Surat Pertukaran Staf UiTM

Lampiran C1.4
Contoh Surat Tawaran Penyambungan Kontrak Staf UiTM

m;
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Lampiran C1.5
Contoh Surat Tawaran Lantikan Tetap (Kontrak ke Tetap)

Lampiran C1.6
Contoh Surat Tawaran Lantikan Tetap (Sementara ke Tetap) (TPM)

Lampiran C1.7
Contoh Surat Tawaran Pertukaran Pelantikan (Staf Pentadbiran)

Lampiran C1.8
Contoh Surat Pelarasan Gaji dan Gred Jawatan Pensyarah Perubatan/ Pergigian

Lampiran C1.9
Contoh Skrin Biodata Kerja di dalam Sistem Pengurusan Sumber Manusia

Lampiran C1.10
Contoh Skrin Sejarah Jawatan di dalam Sistem Pengurusan Sumber Manusia

u]
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Lampiran C1.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PENGEMASKINIAN MAKLUMAT PERKHIDMATAN STAF
UiTM DALAM SISTEM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

(" Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan )
Terima surat/ dokumen yang
KBPO dikemukakan oleh BPPS/ Unit
Perancangan SM, BPO
\
K Kemaskini maklumat di dalam Sistem
Pengurusan Sumber Manusia
Membuat pengesahan maklumat staf
PE yang telah dikemaskini dalam sistem
STARS
y Kemukakan surat/ dokumen yang
PE/K telah dikemaskini dan disahkan untuk
tindakan kepada BPPS/ BSK
\
K l ' Failkan surat/ dokumen
\ 4
NJAMAT,/
[, u
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SENARAI SEMAK PENGEMASKINIAN MAKLUMAT PERSONEL Lampiran C1.2:

DALAM SISTEM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

SENARAI SEMAK PENGEMASKINIAN MAKLUMAT PERSONEL
DALAM SISTEM PENGURUSAN SUMBER MANUSIA

1. | Surat salinan/arahan pergerakan staf

2. | Kemaskini pergerakan dalam sistem STARS

3. | Semak dan buat pengesahan dalam sistem STARS

4. | Hantar surat/dokumen yang dikemaskini ke BSK

=, yul
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Lampiran C1.3 : SURAT PERTUKARAN STAF UITM

Atruzan Sumber Manusia I Pejabat Pendaftar 52y arB
smauree Mriageinent rinneiEl Universiti Teknologi MARA
T - 40450 Shah Alam, Selangor, MALAYSIA UTI‘EWIS.DT(T}II
Tel : (+603) 5544 3050/3051 /3133 MARA

Faks (600 Iz D

Rujukan Kami : 500-8PD{BPPS.25/2/3)
Tﬂlﬁih 5 .!? .IHH m

Pensyarah Kanan

Fakulti Pengurusan dan Perniagaan
LINTM Cawangan Pahang

Kampus Raub

27600 Raub

PAHANG

Puan
PERTUKARAN TEMPAT BERTUGAS

Dangan homrmatnya surat Timbalan Rektor HEA rujukan S00-UITMKPH (PT 28/2/3/2) bartarikh 20
Fabruarl 2018 mengenal parkara di alas dirujuk.

2 Dimaklumkan berkuat kuasa mulal 15 Ogos 2019, puan adalah ditempatkan di Fakulti
Pengurusan dan Parnlagaan, UITM Cawangan Pahang, Kampus Jengka. Sila lapor dirl
kepada Rektor pada tarkh tersebutl untuk menerdma penerangan mengenai Amanah Tugas
Pensyarah (ATP) serta urusan pentadblran yang berkaitan,

a. Memandangkan inl melibatkan partukaran dalaman, puan lidak layak menuniul bayaran
perpindahan dan perukaran,

4, Slia langkapkan borang lapor dif yang boleh dimuat turun di laman sesawang Pejabat
Pendaftar {htip.tpendaftacuitmedymy) untuk dikemukakan kepada Kelua Jabatan puan dan
satu (1) salinan ke Bahaglan Pembangunan Organlsasi untul tujuan kemasiinl.

Seklan, tarima kasih.

Yang menjalankan tugas

-
MUHAMAD NIZAM NOORDIN

Kalua Timbalan Pandaftar
b.p. Pendaftar

8.k

1 Timbalan Maib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)

2 Dekan, Fakulti Pengurusan dan Perniagaan

3 Rektor, UITM Cawangan Pahang

4 Penolong Rektor, UiITM Cawangan Pahang, Kampus Raub
Timbalan Pendaftar Kanan, Bahagian Pembangunan Organisasi
Timbalan Pendaflar Kanan, Bahagian Saraan dan Kemudahan
Mao. Staf: I Fail Peribadi: 800-BPD (PKH.1/2 !
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SURAT TAWARAN PENYAMBUNGAN KONTRAK STAF UITM Lampiran C1.4 :

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia Pejabat Pendaftar |

ik R Universiti Teknologi MARA | BRI
agian Pengambilan dan Penempatan Staf 40450 Shah Alam, Selangor, MALAYSLA | ! UNIVERSI
Tel : {+603) 5544 3080,/3008 /30063077 |
Faks ; (+603) 5544 2086 | @. mﬂm
Ermail ;: bppesalsm.uitm.adu.my |

Rujukan Kami : 500-BPD(BPPS. 19/5/4)
Tarlkh : 11 JUk 009

Pembantu Belia dan Sukan (Kontrak)
Universitl Teknologl MARA
Cawangan Pahang

Kampus Raub

26400 Raub

PAHANG

Tuan

PELANTIKAN SEMULA SECARA KONTRAK SEBAGAI PEMBANTU BELIA DAN
SUKAN DI UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA CAWANGAN PAHANG, KAMPUS RAUB

Dengan hormatnya pihak kami Ingin menarik perhatian tuan mangenai parkara di atas.

2. Dimaklumkan bahawa Majlis Sumber Manusia (MSM) Bilangan 36 pada 9 Mei 2019
telah membuat kepulusan untuk melantik semula tuan seperti makiumat berikout;

il Jawatan . Pambantu Bella dan Sukan

iy  Tempoh Kontrak : Satu (1) Tahun 18 September 2019 sehingga 18
September 2020

iy Greddan Gaji Yang : S18: JGMM ;. RM1552.00 sebulan

Ditawarkan

Imbuhan Tetap Khidmat Awam | RM 115.00 sebulan
Imbuhan Tetap Perumahan : RM 300.00 sebulan
Bantuan Sara Hidup . RM 150.00 sebulan

i) Penempatan ¢ Universiti Teknaologi MARACa;unnga.n Pahang, Kampus
Raub

v)  Syarat-syarat lain perkhidmatan adalah seperti tercalat dalam Surat Perjanjian
Parkhidmatan yang dilampirkan.

3, Dengan sukacitanya pihak universiti ingin mendapat pengesahan sama ada fuan
menerima atau menoclak tawaran ini dalam tempoh empat belas (14) hari dari tarikh surat
tawaran ini. Sekiranya tuan menarima tawaran ini, tuan diminta :
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-2

PELANTIKAN SEMULA SEBAGAI PEMBANTL BRFLIA DAN SUKAN (KONTRAK)

a)

b)

4,

Mengisi dan menandatangani Borang Perjanfian Pegawai-Pegawai Kontrak di tempat
bertanda 'X' (gunakan pen dakwat hitam) dan membuat pembatalan setem-setem
hasil bernilai RM10.00 sefiap satu, di mana-mana Pejabat Duti Setem yang
barhampiran,

Menandatangani Surat Akuan Pensrimaan Jawatan yang dikembarkan sera

mengemballkannya bersama-sama Borang Perjanjian Pegawal-Pegawal Kontrak
kepada:

Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
Aras 2, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
Pejabat Pendaftar

Universiti Teknolagl MARA Shah Alam

40450 Shah Alam

SELANGOR

Tawaran pelantikan tuan Ini adalah tertakluk kepada apa-apa semakan cleh Kerajaan

kepada terma dan syarat parkhidmatan darl semasa ke samasa.

Tempoh sah laku tawaran ini adalah tiga puluh {30) hari dar tarkh surat ini,

Sekiranya plhak universiti tidak menerima apa-apa jawapan daripada tuan selepas dari
tempoh yang ditetapkan, maka tawaran inl dengan sendirinya terbatal,

Sekian, harap maldum,

Yang banar

Timbalan Pandaftar
b.p Pandaftar
sk 1. Rektor, UiTM Cawangan Pahang
2, Penclong Rektor, UITM Cawangan Pahang, Kampus Raub
3. Timbalan Bendahari Kanan, Bahagian Gaji & Kemudahan Staf
4.  Timbalan Pendaftar Kanan, Bahagian Pembangunan Organisasi
5. Timbalan Pendaftar Kanan, Bahagian Saraan dan Kemudahan
[Mo Staf : * | Fall Perlbadi : 600-BPD{PKH.1/3M1° 27 )Jid. 1)
AR TaE
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SURAT TAWARAN LANTIKAN TETAP STAF UITM Lampiran C1.5:

(KONTRAK KE TETAP)

Jabatan Pengurusan Sumber Manusla Pajabal Panidaitar SR Al bbaial
Hirmgn Besaires Mamagessait Depariment Unlversiti Telonologl MARA v
' S i 40450 Shah Ala, Selangor, MALAYEIA UNIVERSIT]

Tl : (+603) 8544 3050/ 308 /3133 g TEKNOLOGI

Vs | (+603) 5544 3000 MARA

Fujukan Kaml @ S00-BPDJBPPS, 2354/3)
Tarikh ] L H.m i

Jururawal {(Kontrmk)
Fakultl Persbetan
Universil Teknaodag) MARA
Cawangan Solangor
Kampus Sungad Bulah
ATOO0 Sungal Buloh
BELANGOR

Fian

TAWARAN JAWATAN JURLIRAWAT

Dangian segaln hormatnye perkor d| stas dinguk

& Sukacta dimaklumban puan dleworkon jewoten sabagal Jururewet Cred U256
taiiakiuk dl bawah Bkim Parkhidmatan dururswat dangan syarat-syaral peckhidmatan, skim
prrkhidmatan den Jackial Gajl Minlmum - Maksimum (JOMM} separt| dlampiran,

3 Towaran pelantlian puan Il adalah terekik kepods spa-spa sameksn ol
Farnjnan kepada larme dan syansl parkhldmalan dar ismnen ke semasa

A, Tarikh kuat kiasa pelastikan 0l ndalah pada ekl pean mole malapor diel ol LITR,
Puai akan difempatkan di Pusal Pakar UITW, Fakulll Perbetan, Uniaralt Taknolagh WA
Cowangon Setanpor, Kampus Sungal Buloh. Tewsran Inl adalah torteklok kepada Inporsa
poruboben yang mamuaskan soperl erkandung dalam Borang Permohonan Pamarlionasn
Parubitan, kslulusen Taplann Kesslamatan Kersjaan Malnyela, syaral-ayami parkhidmenlon
{yang dilamplrsan) dan kesabdhan mesimat yang terkandung dalem Akuan Sumpah,

g Dangan sukncianya plhsk unlvarsil ngln mendopet pongesahsn sems sde pusa
manarkma atai meanolak leweran inl dalem bempoh 14 had der (acdkh seral bsaren inl,

il Sekiramys pusn manamma iawamn inl, pusa adeblst diminin-

(o) Menglel Borang Parmobonan Pemariksasn Parubatan (Borang A, B dan ©)
yarkg dikambarkan. Borang [0l bersarin suml peagenalan dokior handskiah
diserahkan kapada Pegawnl Perubafan yang dicelatkan dalam  swrat
ponganalan borkonaan sshajs. Pk onlversdtl skan memblaysl segala
bayaran yang berkaltan dengan pemorkesssn koslhotan inl yang dibual di
Kinlk Ponel Universil Teknologl MARA dan  Fospiinl  Korsisan  yang
bardaknton sahaja,

(b)  Menglsl dan manandelanganl Sural Akuan Sumpah yang dikembarkan o
hadapan Majistral/Pasurihjays Sumpah;

{&} Manglsi makiumal Tapisan Kesslamatan Kemajaan Malaysis secara alas
follan di s tevetting coso.aoyv o dalam lampah fign pulub (30) harl maokal

turich lapor din
Dabuagiai Pembargunan Crgrnises | 1 Bk D080 S 300] /082 ¢ 500s/ 1130 /162 AT WAL ARSI T LAY
Mabsaghan Pongamsbdlan & Perempatan Bial | O A SO Y M RO 0T R {.-F._. T
Malsagian Pengurosan Peshbicdmalan £ O RSbL D040 D 00 S0 0 T '@
Mabuglan Secnan f Kemusdshas § (0% P DO 0N I DOET ) BT f S T
Hakuaghan Kmmns|uan Ketjeya 1 0% RS D0 /5108 /308 3Ins B ) 'l=:r-_-- ]
0% BE21 162851304 f L) ——— Lt
o u|
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TAWARAN JAWATAN JURURAWAT

{dy  Memenubi Surat Aku Janfl. Surat Aku Jan]l Ini hendaklah ditandatangani &
hadapan Pegawsi LiTM samasa paan malapor dif;

(&) fWenandatangani Surat Akuan Penarimaan Jewatan yang dikembarkan dan
mengembalikannya kepada;

Bahaglan Pangambilan dan Penempatan Stal
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
Pejabat Pendaftar

40450 Shah Alam

Salangor

i Puan handaklah juga mambaritabiu kami tarikh swal plian dapal melapor din
untuk memegang |ewatan |nl. (Sita lapor pada 1hi atau 1 Ghi)

gl Apablla pean melapor difl i Bahaglan Pengambilan dan Penempatan Siaf,
slla bewa bersama-sama tiga (3} keplng gambar ukuran pasport serta
nambar-nombor bilangan cukel pendapatan {Jlke ada), Kumpulan Wang
Simpanan Poekarja dan nombor pancen {jlka adn), Surat Akuan Dokior, Surat
Akuan Sumpah soria salinan-salinan sl den kelufuaan yang berkalian,

T Seklranya plhak Unlversitl tidok menerima apo-apa jawapen  dadpsds  puan
selopos 30 harl dan tarlkh surat inl, maka tawaran Inl dengan sendinnya terbatal,

Saklon dimakiumian,

Yang manjalankon lugas

-
MUIKH%‘ NOORDIN

Katua Timbalan Pandafiar
b.p Pendafiar

sk 1. Dakan, Fakulll Parubaian

2 Timbalan Pendaftar Kanan, Bahaglon Pengurusan Perkhidmaton
[Ma Staf : | Fall Parbad| : G00-BPD{PKH. 113/ Jdid.q

3 Tenbalan Pendafar Kanan, Bahaglan Pembangunan Organisasi
(Waran Agihan 2018)
Mallls Sumber Manuala Bllangan 28 pada 20 Ogos 2018
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SURAT TAWARAN LANTIKAN TETAP STAF UITM Lampiran C1.6 :

(SEMENTARA KE TETAP) - TPM

CEIRA A I m mpraares s = Esesens

Rujukan Kami : S00-BPD(BPPS.23/4/1)
Tarikh 20 APR 2

Pensyarah Kanan LIiTM (Samentara)
Fakulti Sains Sukan dan Rekreasi
Universiti Taknalogl MARA

SHAH ALAM

Puan

TAWARAN JAWATAN PENSYARAH KANAN LIITM
BIDANG: SAINS SUKAN

Dengan hormatnya perkara di atas dirujuk

2 Sukacita dimaklumkan bahawa pihak universiti telah membust keputusan untuk
menawarkan jawalan Pensyarah Kanan UITM kepada puan dengan syaral-syaral
perkhidmatan, skim perkhidmatan dan Jadual Gaji Minimum - Maksimum sepert
dilampirkan

3. Tawaran pelantikan puan ini adalah tertakiuk kepada apa-apa semakan oleh
Kaerajaan kepada terma dan syarat perkhidmatan dar semasa ke semasa

4, Tarlkh kuat kuasa palantikan puan adalah mulal 7 Januari 2019 jaitu tarikh puan
mula dilantik sebagal Pensyarah Kanan UiTM (Sementara). Puan akan diletakkan di bawah
Fakulti Sains Sukan dan Rekreasi dan ditempatkan di Universiti Teknologi MARA Shah
Alam,

-] Dengan sukacitanya plhak universiti ingin mendapat pengesahan sama ada puan
menarima atau mendlak tawaran ini dalam tempoh empatl baelas (14) han dan tankh surat
dengan menandatangani Surat Akuan Penerimaan Jawatan yang dilampirkan dan
mengambalikannya ke:-

Bahagian Pengambilan dan Penempatan Staf
Aras 2, Bangunan Pejabat Pandaftar
Universiti Teknologi MARA

40450 Shah Alam

SELANGOR
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TAWARAN JAWATAN PENBY ARAH AarMAN LT N
BIDIANC: SAINE 100K AN

f. Sekiranya pihak universiti tidak menerima apa-apa jawapan daripada puan salepas
tiga puluh (30) hari dari tarikh surat ini, maka tawaran (nl dengan sendirinya terbatal

Seklan dimakiumkan,

AZIDA AZMY
Pandaftar

oK 1. Chekan
Fakultl Sains Sukan dan Rekreas|

2 Emhu.:rn Pandaftar Kanan
ahagian Orgoanisasi
{(Waran Agihan 2018 bartarikh 15 Oktobar 2018)

3. Timbalan Pandaftar Kanan
Bahagian Pengurusan Perkhidmatan
(Rujuk MSM ke-34 paca 14 Mac 2018)
No. Fall Pertbadi :
No Pekerja '

m;
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SURAT TAWARAN PERTUKARAN PELANTIKAN Lampiran C1.7 :

(STAF PENTADBIRAN)

Fendaftar FEJABAT FENDAFTAR ] il
Rratalar Aras 3, Canseler] Tuanku Syed Sirajuddin
;. Universiti Teknologi MARA UNIVERSITI
40450 Shah Alaen, Selangor, MALAYSIA - TEKNOLOGI
“Tal 1 +608) 3564 2008/ T266 Faks : (~603) 5544 3001 o MARA

E-mail: azimilanianidtiadinmy
Rujukan kami : S00-BPD{BPO.6/M/1)

A
o 26 JuL 20m

Pamandu

UiTM Cawangan Sarawak Kampus Mukah
Lot 6681, Blok 68, Boulevard Setia Raja
98400 Mukah

Tuan

PERTUKARAN PELANTIKAN DARIPADA JAWATAN PEMANDU GRED R3 KEPADA
JAWATAN PEMANDU GRED H11 SELARAS PEKELILING BILANGAN 18 TAHUN 2013

Dengan segala hormalnya parkara dl atas dirujuk.

2 Dimaklumkan bahawa, tuan telah menandatangani dan bersetuju uniuk ditulkar lantik
deripada |ewalan Pemandu CGred R3 kepada jawatan Pemandu Gred H11 selepas
memenuhl syaral tempoh genap sembilan (9) tehun perkhidmatan melalul sural cpsyen
bertarkh 13 Januar 2014.

3 Sehubungan [tu, tuan adalah ditukar lantlk ke skim parkhidmatan Pemandu Gred H11
barkuat kuasa mulal 9*Ogos2019.dengan gaji RM1777.20, laitu sehari selepas memanuhi
syarat iempoh genap sembilan (%) lahun perkhidmatan.

4, Pelantikan tuan adalah tertakiuk kepada apa-apa semakan cleh HKerajpan kepada
t@rma dan syaral parkhidmalan darl samasa ke samasa,

Sakian, dimakiumkan,

‘1’@ bendr

AZIDA AEMI
Pandaftar

8.k, 1. Raktor
LHTM Cawangan Sarawak

2 Fenalong Rektor
UITM Cawangan Sarawak Kampus Mukah

3 Timbalan Pendaftar Kanan
Bahaglan Pembangunan Organisasi

4, Timbalan Pendaftar Kanan
Bahagian Pangurusan Perkhidmatan

5 Tenbalan Pendaftar
Bahagian Saraan & Kemudahan
Mo Fail : GO0-BFD{PEH.1/3 }
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Lampiran C1.9: SURAT PELARASAN GAJI DAN GRED JAWATAN

PENSYARAH PERUBATAN/PERGIGIAN

Pendaftar I PEJABAT PENDAFTAR BT o
i Aras 3, Canseleri Tunnku Syed Sirajuddin H —~
- Uniwersitl Teknolog) MARA UNIVERSITI
#0450 Shab Alam, Selangar, MALAYSLA o TEKNOLOGI
Tl : (+6003) 5544 208/ 366 Faks : (+603) 5544 3001 o )ARA

E=miall. azritei®sniam Jm'm..rd'n.my-
Rujukan kami : S00-BPD{BEPO.20/5/3)
Tarikh -
. 26 JuL 20m

Pensyarah Parubatan Palath
Fakultl Parubatan

Universiti Teknologl MARA
Kampus Sungai Buloh
47000 Sungai Buloh

Puan
PELARASAN GRED JAWATAN PENSYARAH PERUBATAN PELATIH
Dengan hormatnys parkara di atas adalah dirujuk,

2 Dimakiumkan bahawa puan telah menandalangani dan berseluju menerima tewaran
opsyen perukaran pelantkan berlkutan pindsan skim perkhidmatan Pensyarah Perubatan
melalul surat tawaran opsyen bil, 800-BPD(PKH. 1/2/7802) bertarkh 2 Mel 2013,

3. Merujuk kepada Pekelling Perkhidmatan Bilangan 15 Tahun 2012, Pensyarah Perubatan
Pelath Gred DUS1P akan diselaraskan ke Gred DUS1 seharl selepes disahkan dalam
parkhidmatan atas Grad DUS1P,

4, Sehubungan ltu, berlkutan pengesahan ke dalam perkhidmatan puan melaiul surat
Bahaglan Pengurusan Parkhidmatan bllangan 800-BPT{PKH.1/2/13338) bertarlkn 31 Mei 2010,
puan adalah dselaraskan ke |awaln Pensyorsh Perubatan Gred DUSY berkual kuasa
16 Disember 2018, /

: t Syarat-syaral Iain yang terkandung dalam opsyen yang telah ditandatangani sdalah
akal.

AziDA Kzmi
Pendaftar

sk 1. Dekan
Fakulli Perubatan

2 Timbalan Pendafiar Kanan
Bahagian Peambangunan Organlsasi

3 Timbatan Pandafiar Kanan
Bahagian Fangurusan Perkhidmatan

4, Timbalan Pendaftar Kanan
Bahagian Saraan & Kemudahan
Mo Fail : G00-BPD (PKH. 172/ ]
Mo, Pakerla

m;
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Lampiran C1.9

SKRIN BIODATA KERJA DALAM
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Lampiran C1.10
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

1.0

2.0

3.0

4.0

BAB C2
PENGURUSAN STATISTIK DAN DATA SUMBER MANUSIA

PENDAHULUAN

Dokumen ini menjelaskan proses pengurusan statistik dan data sumber manusia
di Bahagian Pembangunan Organisasi, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia,
Pejabat Pendaftar, UiTM Shah Alam.

PUNCA KELULUSAN/KUASA

Akta 173 Universiti Teknologi MARA 1976 Seksyen 35 (2)(a)

SKOP
Proses kerja ini merangkumi skop dan tanggungjawab berikut :
i Memuat turun data sumber manusia dari sistem STARS

ii. Menyediakan laporan, data dan statistik sumber manusia berdasarkan
permohonan maklumat dari pihak di dalam UiTM atau daripada agensi luar.

iii.  Menyemak laporan, data dan statistik sumber manusia yang telah disediakan.
iv.  Mencetak dan mengedarkan laporan dan statistik berkaitan sumber manusia
kepada pihak di dalam UiTM atau pun daripada agensi luar yang memohon
maklumat dan statistik berkaitan.
JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
41 MAJLIS SUMBER MANUSIA (MSM)
Pengerusi : Naib Canselor (dilantik oleh Pengerusi LPU)
Ahli . Timbalan Naib Canselor (Akademik dan Antarabangsa)

: Timbalan Naib Canselor (Hal Ehwal Pelajar)
: Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
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: Timbalan Naib Canselor (Pembangunan)
. Timbalan Naib Canselor (Jaringan Industri, Komuniti & Alumni)
: Pendaftar
: Bendahari
: Ketua Pustakawan
: Penasihat Undang-Undang
(Ahli dilantik oleh Naib Canselor)

Setiausaha : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
(dilantik oleh Naib Canselor)

5.0 DEFINISI/ TAFSIRAN/ TERMA

STARS :  Sistem Pengurusan Maklumat Sumber Manusia

BPO . Bahagian Pembangunan Organisasi

PTJ : Pusat Tanggungjawab  (Fakulti/’Jabatan/Bahagian/
Pusat/Akademi/Unit)

MSM : Majlis Sumber Manusia

P : Pendaftar

R :  Rektor

D : Dekan

KB . Ketua Bahagian

KBPO :  Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

TP :  Timbalan Pendaftar

PPK . Penolong Pendaftar Kanan

PP . Penolong Pendaftar

PE . Pegawai Eksekutif

KK :  Kerani Kanan
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Kerani

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1

6.2

6.3

Muat turun data sumber manusia

Muat turun data sumber manusia dari skrin e-perjawatan melalui
sistem pengurusan maklumat staf (STARS) pada setiap awal minggu
pertama setiap bulan bagi tujuan penyediaan data primer (Data
Sumber Manusia UiTM)

Butiran maklumat yang dimuat turun adalah

a.  Maklumat Perkhidmatan

b. Maklumat Peribadi

Data disediakan menggunakan Microsoft Excel dan dibahagikan
kepada dua pangkalan data iaitu staf akademik dan staf pentadbiran

Mendapatkan kelulusan penyediaan data berdasarkan permohonan
maklumat dari pihak di dalam UiTM atau pun daripada agensi luar

Mencetak permohonan untuk kelulusan Ketua Bahagian atau Ketua
Unit.

Terima arahan dari Ketua Bahagian atau Ketua Unit bagi penyediaan
data dan maklumat staf berdasarkan permohonan dari pihak dalaman
UiTM atau agensi luar

Menyediakan data dan statistik berdasarkan permohonan dari pihak dalam
UiTM atau pun daripada agensi luar

Menyediakan data dan statistik mengikut permohonan dengan merujuk
kepada data primer (Data Sumber Manusia UiTM) yang disediakan
pada setiap bulan

Menyediakan data dan statistik berdasarkan butiran maklumat yang
disenaraikan atau templat yang disediakan dalam emel atau surat
permohonan

Menyediakan data mengikut arahan Ketua Bahagian atau Ketua Unit

Memohon bantuan pihak Infostruktur sekiranya terdapat keperluan
penjanaan maklumat yang lebih terperinci

u]
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6.4 Menyemak data dan statistik

i. Menyemak data dan statistik yang disediakan dengan Ketua Bahagian
atau Ketua Unit

ii. Memastikan data dan statistik yang disediakan adalah tepat dan terkini
iii. Memaklumkan kepada pihak Infostruktur sekiranya terdapat
pembetulan maklumat staf dalam sistem STARS yang berkaitan
dengan permohonan data dan statistik
6.5 Menghantar data dan statistik melalui emel atau surat
i. Mengedarkan maklumat kepada pemohon melalui emel atau surat
6.6 Failkan dokumen proses
i. Mencetak maklumat yang diedarkan kepada pemohon melalui emel
atau surat bagi tujuan penyimpanan rekod.
7.0 DOKUMEN/ RUJUKAN UTAMA
7.1 Sistem Pengurusan Maklumat Staf (STARS)
7.2 Data Sumber Manusia UiTM
7.3 Perancangan Strategik Sumber Manusia UiTM
7.4 Akta Perlindungan Data Peribadi 2010
7.5 Templat butiran maklumat dari pemohon
7.6 Garis panduan permohonan dan penghantaran data dan maklumat sumber
manusia UiTM
8.0 CARTAALIR
Lampiran C2.1
Carta Alir Proses Pengurusan Statistik dan Data Sumber Manusia
9.0 BORANG YANG DIGUNAKAN

Tiada

=, yul
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10.0 LAMPIRAN

Lampiran C2.2
Garis panduan permohonan dan penghantaran data dan maklumat sumber
manusia UiTM

Universiti Teknologi MARA 465



Lampiran C2.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN STATISTIK DAN DATA SUMBER MANUSIA

(" Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan
PE Muat turun data Sumber Manusia
KBPO/PPK y Terima arahan dari Ketua Bahagian
l ' atau Ketua Unit bagi penyediaan data
dan maklumat staf
\
PE/KK Sediakan data dan statistik
berdasarkan permohonan
\
KBPO/PPK Semak data dan statistik yang
disediakan berdasarkan permohonan
\
PE Edar data dan statistik melalui emel
atau surat
\
K l ' Failkan dokumen proses
\
NJAMAT
- J
T ]
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GARIS PANDUAN PERMOHONAN DAN PENGHANTARAN Lampiran C2.2 :

DATA DAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

GARIS PANDUAN
PERMOHONAN DAN PENGHANTARAN DATA DAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA (UiTM)

1.0 TUJUAN
Garis Panduan ini menjelaskan dan menetapkan prosedur permohonan dan
penghantaran data dan maklumat sumber manusia UiTM dengan pihak dalam dan luar
UiTM.

2.0 TAFSIRAN

Melainkan sesuatu itu terjelas maksudnya dalam Peraturan ini, tafsiran di bawah ini
hendaklah diikuti :

2.1 ‘Data Sumber Manusia UiTM' bermaksud data dan maklumat kakitangan Universiti
Teknologi MARA (UiTM)

2.2 ‘PTJ’ bermaksud Pusat Tanggungjawab di UiTM

2.3  'JPSM' bermaksud Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

2.4 ‘KJPSM’ bermaksud Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

25 ‘BPO’ bermaksud Bahagian Pembangunan Organisasi

2.6 ‘KBPO' bermaksud Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

27 ‘TP’ bermaksud Timbalan Pendaftar

2.8 'PE’ bermaksud Pegawai Eksekutif

2.9  ‘'Ketua PTJ' bermaksud Dekan/ Rektor/ Pengarah/ Ketua Bahagian di PTJ
2.10 'PYB' bermaksud Pegawai Yang Bertanggungjawab

2.11  ‘Permchonan’ bermaksud permohonan data dari pihak dalaman UiTM dan pihak
luar UiTM

2.12 ‘Penghantaran’ bermaksud penghantaran data ke luar UiTM samada melalui
permohonan ataupun penetapan penghantaran secara berkala
3.0 LATAR BELAKANG
3.1 Proses permohonan dan penghantaran data dan maklumat sumber manusia

UiTM pada amalan sekarang adalah tidak selaras dan tidak berdasarkan mana-
mana garis panduan.
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4.0

4.0

6.0

m;

32 Selaras dengan keperluan semasa, satu Garis Panduan Permohonan dan
Penghantaran Data dan Maklumat Sumber Manusia UiTM diwujudkan untuk
menyelaraskan permohonan dan penghantaran data dan maklumat sumber
manusia di UiTM.

OBJEKTIF

4.1 Memastikan proses permohonan dan penghantaran Data Sumber Manusia UiTM
lebih sistematik melalui garis panduan yang jelas.

4.2 Sebagai panduan kepada PTJ dan pihak luar UiTM dalam mendapatkan Data
Sumber Manusia UiTM.

TATACARA PERMOHONAN DATA SUMBER MANUSIA UiTM

5.1 Kategori Pemohon Yang Layak
i. Permohonhan untuk mendapatkan Data Sumber Manusia UiTM hanya
dibenarkan kepada:
e PTJdiUTM
« Kementerian Persekutuan atau Agensi Persekutuan.
¢ Kerajaan Negeri
» Badan Berkanun

ii. Walau bagaimanapun, setiap permohonan yang diterima akan diteliti
khususnya dalam menyedia dan menentukan tujuan penggunaan data
berkenaan di agensi-agensi tersebut.

iii. Permohonan selain daripada senarai 5.1 di atas seperti Badan Bukan
Kerajaan/Syarikat/Orang Perseorangan masih boleh memohon untuk
mendapatkan data tertakluk kepada syarat-syarat yang telah ditetapkan
BPO

52 Kaedah permohonan
e Permochonan boleh dikemukakan melalui surat rasmi atau e-mel ditujukan
kepada KBPO

5.3 Data Peribadi Staf UiTM
¢ Permohonan yang melibatkan data peribadi seperti nombor kad pengenalan,
alamat dan nombor telefon bimbit perlu mendapatkan kelulusan daripada
Pendaftar UiTM.

PROSEDUR PENGHANTARAN DATA UNIVERSITI MENGIKUT PERMOHONAN

6.1 Penghantaran Data Sumber Manusia UiTM mengikut permohonan adalah
penghantaran data dan maklumat oleh BPO kepada pemohon.
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7.0

6.2 Pengeluaran maklumat dan data adalah secara spesifik mengikut permintaan
pemohon

6.3 Tempoh masa yang diperlukan oleh BPO memproses maklumat dan data adalah
seperti berikut:

Maksimum tiga (3) hari bekerja untuk maklumat yang sedia ada dan perlu
disusun dari segi format; atau

Maksimum tujuh (7) hari bekerja tertakluk kepada jenis maklumat yang
dipohon, kerumitan susunan format serta jumlah maklumat dan data yang

dipohon; atau

Sekiranya maklumat yang dikehendaki memerlukan pengumpulan dan
analisis yang lebih kompleks, pihak BPO akan memaklumkan kepada
pemohon tempoh masa yang sesuai.

TANGGUNGJAWAB

KJPSM, KBPO, TP, PE dan pemohon data bertanggungjawab menentukan prosedur ini
dilaksanakan semasa proses permohonan Data Sumber Manusia UiTM dan
penghantaran Data Sumber Manusia UiTM mengikut permohonan.

74 Permohonan Data Universiti

Pihak

Peranan

1.

Pemohon

* Memastikan data yang dipohon memenuhi Garis
Panduan Permohonan dan Penghantaran Data
Sumber Manusia UiTM yang telah ditetapkan sahaja

e Memahami bahawa Data Sumber Manusia UITM
adalah SULIT dan memastikan ianya digunakan untuk
kegunaan rasmi sahaja dan tidak boleh dipindahkan/
disalinkan kepada pihak lain samada dalaman atau
luar UiTM.

e Menghantar surat rasmi atau e-mel kepada KBPO

KBPO/TP

e Bertanggungjawab menapis permohonan mengikut
prosedur yang ditetapkan

* Meminta kebenaran Pendaftar/ untuk setiap
permohonan yang dirasakan perlu

* Mengesahkan data yang telah disediakan oleh PE

PE

e Jika permohonan tidak diluluskan, surat rasmi atau
e-mel pemberitahuan akan dihantar kepada pemohon

e Menyediakan data secara spesifik mengikut
permohonan yang diluluskan
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8.0 PERUNTUKAN AM

8.1 Sebarang perkara yang tidak dinyatakan dalam garis panduan ini hendaklah
dirujuk kepada KJPSM

82 KJPSM boleh membatalkan dan meminda mana-mana terma dalam garis
panduan ini dari semasa ke semasa.

=, yul
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LAMPIRAN 1

CARTA ALIR PERMOHONAN DAN PENGHANTARAN DATA SUMBER MANUSIA UiTM

Pemohon menghantar surat
rasmi atau e-mel kepada KBPO

Tidak LULUS Ya

\/

Pemberitahuan melalui
surat rasmi atau e-mel Permohonan akan
bahawa permohonan diproses oleh BPO

tidak diluluskan

KOMPLEKSITI
\WV
Tidak Sederhana
Kompleks Kompleks
Maksimum tiga (3) hari Maksimum 7 hari bekerja
bekerja untuk tertakluk kepada jenis
maklumat yang sedia maklumat yang dipohon,
ada dan perlu disusun kerumitan susunan format
dari segi format serta jumlah maklumat dan
data yang dipohon

Sangat
Kompleks

r

Pemakiuman
kepada pemohon
tempoh masa yang
sesuai diluluskan

v

Menghantar surat rasmi
atal e-mel berserta data
yang dipohon kepada
pemaohon

B
Ll
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

BAB D1

PENGURUSAN SISTEM MAKLUMAT SUMBER MANUSIA (HR2U)

1.0 PENDAHULUAN

1.1

Salah satu inisiatif Pejabat Pendaftar yang dicadangkan dalam Bengkel
Perancangan Strategik Pejabat Pendaftar Tahun 2012 yang telah diadakan
di Hotel Thistle, Port Dickson, Negeri Sembilan pada 19 Januari 2012 adalah
Pemodenan Perkhidmatan iaitu penambahbaikan proses kerja Pejabat
Pendaftar di dalam sistem sedia ada (STARS V3).

Bengkel Perancangan Strategik Pejabat Pendaftar Tahun 2013 di Pusat
Latihan LKIM (Resort Camar Laut), Bagan Lalang, Selangor yang diadakan
pada 26 hingga 28 Mac 2014 telah mencadangkan pembangunan sistem
baharu Sumber Manusia (SM) UiTM yang dipanggil HR2U.

HR2U adalah sistem Pengurusan Sumber Manusia UiTM yang sedang
dibangunkan khusus untuk menguruskan maklumat Sumber Manusia
UiTM. HR2U yang dalam pembangunan ini dibangunkan untuk menangani
keperluan-keperluan baharu pengurusan SM UiTM berikutan sistem SM
sedia ada (STARS V3) tidak lagi dapat menampung keperluan pengurusan
SM UiTM.

OBJEKTIF HR2U

Objektif HR2U adalah untuk :

i. Menyediakan satu sistem maklumat SM yang terbuka dan fleksibel
serta terkini bagi memenuhi keperluan pengurusan di seluruh sistem

UiTM

ii. Membangunkan maklumat SM yang bersepadu dan terkini untuk
tujuan perancangan SM yang berkesan

iii.  Mengautomasikan proses-proses operasi SM UiTM

iv..  Membolehkan perancangan SM dan penentuan saiz perkhidmatan
yang berkesan melalui maklumat SM UiTM yang lengkap

u]
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m;

Vi.

1.2

1.3

Memudahkan komunikasidanintegrasi secara horizontal, penyelarasan
proses-proses SM dan capaian melalui single window (internet)
yang boleh dicapai di mana-mana sahaja pada bila-bila masa yang
menyediakan aplikasi internet

Permohonan perkhidmatan SM dan pemakluman keputusan/kelulusan
secara atas talian menyumbang ke arah pewujudan persekitaran
paper-less

KONSEP DAN FALSAFAH HR2U

HR2U dibangunkan berdasarkan visi, hala tuju strategik SM dan
amalan-amalan terbaik. Model SM yang dibangunkan melalui
HR2U akan diselaraskan, dikemaskini dan ditambah baik daripada
proses sedia ada dengan tambahan modul-modul baharu yang tidak
diautomasikan di dalam sistem STARS V3 (sedia ada)

MODUL/SUBMODUL APLIKASI HR2U

Fungsi-fungsi SM dalam HR2U adalah dilaksanakan melalui modul/
submodul berikut :

Bil

Modul Submodul

Perancangan Bajet Perjawatan
Sumber Manusia Anggaran Belanja Mengurus (ABM)
iii. |Luar Anggaran Belanja Mengurus (ABM)

iv. | Pengurangan Staf
e Jumud Jawatan
* Mansuh Jawatan
» Tukarganti

v. | Audit Pengurusan Perjawatan

vi. | Penentuan Keperluan Perjawatan Jangka
Pendek

vii. | Pembangunan Pelan Tindakan Perolehan
Sumber Manusia

viii. | Formulasi Strategi Sumber Manusia

ix. | Formulasi Polisi dan Prosedur

X. | Penilaian Keberkesanan Strategi

xi. | Penilaian Penggunaan Sumber Manusia
xii. | Penilaian Perjawatan

xiii. | Perancangan Tenaga Manusia Jangka
Panjang

xiv. | Pembangunan Organisasi

xv. | Penentuan Norma Perjawatan
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Bil

Modul

Submodul

Xiv.

Pengurusan Peruntukan Perjawatan
* Peruntukan Perjawatan
* Pengesahan Maklumat Peruntukan

XV.

Repositori Surat Kelulusan Perjawatan
(SKP)

Pengambilan dan
Pertukaran Staf
(Akademik dan
Pentadbiran)

Pengambilan dan Pelantikan
* lklan Perjawatan

» Senarai Pendek Calon

* Proses Temuduga

* Proses Penawaran

* Proses Pelantikan

* Proses Lapor Diri

Pertukaran Staf

» Pertukaran Biasa

* Suka Sama Suka

* Arahan Pentadbiran
* Kenaikan Pangkat

Penyambungan Kontrak
Permohonan memperbaharui tempoh
kontrak perkhidmatan

Maijlis Sumber Manusia (MSM)
* Keputusan dan Kelulusan
* Pemakluman keputusan

Pertukaran Jawatan

» Kontrak ke Tetap

» Tetap ke Kontrak

» Pertukaran Perkhidmatan

Personel (Profil)

Rekod Peribadi

Profil Perkhidmatan

Pengurusan
Saraan

Saraan

Emolumen

Elaun-elaun

Imbuhan Tahunan/Bayaran Khas Prestasi

Laporan Perubahan Gaiji (LPG)

Pengurusan
Prestasi

Sasaran Kerja Tahunan (SKT)

Laporan Nilaian Prestasi Tahunan

Anugerah Perkhidmatan Cemerlang (APC)

Pingat Perkhidmatan Cemerlang (PPC)

Panel Pembangunan Sumber Manusia
(PPSM)
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Bil Modul Submodul
6. | Peningkatan i. Kenaikan Pangkat
Kerjaya » Kakitangan Akademik
+ Kakitangan Pentadbiran
ii. |Laluan Kerjaya
* Pensyarah Perubatan/Pergigian/Farmasi
» Pegawai Perubatan/Pergigian/Farmasi
* Kenaikan  Pangkat Time  Based
Berasaskan Kecemerlangan (TBBK)
Kumpulan Pelaksana
* Kenaikan pangkat berasaskan
kecemerlangan bagi skim perkhidmatan
Pegawai Penyelidik dan Penolong
Pensyarah
7. | Pengesahan i. Pengesahan Dalam Perkhidmatan
Dalam  Tarikh Disahkan
Perkhidmatan » Pelanjutan Pengesahan
8. | Kemudahan dan i. Permohonan Lawatan Ke Luar Negara
Kebajikan Staf ii. |Kemudahan Insuran ke Luar Negara
iii. | Pilihan dan Pertukaran Klinik Panel
iv. | Klinik Panel
v. |Bantuan Sara Ubat
vi. | Majlis Jasamu Dikenang
vii. | eKhairat Kematian
viii. | Skim Insurans Berkelompok Staf UiTM
ix. | Tabung Kebajikan Staf
X. | Permohonan Bantuan Zakat
9. | Pembangunan i. Pengurusan Kemudahan Cuti Belajar dan
Sumber Manusia Kompetensi
« Staf UiTM
« TPM UITM
ii. |Pengurusan Latihan
* Pengurusan Latihan Staf UiTM
* Penyelarasan Penyertaan dan
Penganjuran Latihan Staf Anjuran
Agensi Luar/PTJ
iii. |+ Penyelarasan Penyertaan/Membentang
Kertas Kerja/Hasil Karya staf UiTM Ke
Luar Negara (e-International)
* Pemantauan Pelaksanaan Dasar
Latihan UiTM
* Penilaian Keberkesanan Latihan
* Pengurusan Program Tranformasi
Minda (PTM)

m;
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Bil Modul Submodul

* Pengecualian PTM
* Pelan Penggantian Staf

iv. | Pengurusan Kompetensi
* Pengurusan Peperiksaan
» Pengurusan Pemarkahan Peperiksaan

10. | Pengurusan i. Pengurusan Tindakan Tatatertib/Rayuan
Integriti Tatatertib Staf
ii. |Pengurusan Pengisytiharan Harta dan
Liabiliti

iii. | Pengendalian Tindakan Surcaj

iv. |Jawatankuasa Tadbir Urus Universiti
(JKTU)

v. | Repositori Dasar, Peraturan dan Pekeliling
UiTM

vi. | Repositori Pengurusan Disiplin

11. | Hal Ehwal i. Proses Pengurusan Cuti

Perkhidmatan ii. |Proses Rekod Perkhidmatan

iii. | Proses Pengurusan Fail Peribadi

iv. | Pinjaman Perumahan/Kenderaan/
Komputer

v. | Pemberian Taraf Berpencen (PTB)

vi. | Permohonan Nombor Kumpulan Wang
Persaraan (KWAP)

12. | Meninggalkan i. Persaraan(Paksa/Pilihan/Terbitan/
Perkhidmatan Kesihatan)
ii. | Diberhentikan (disiplin)
iii. | Berhenti

iv. | Tamat Kontrak

v. | Demi kepentingan awam

13. | Pengurusan Data |i. Pengurusan Peruntukan Perjawatan
Maklumat Sumber * Peruntukan Perjawatan
Manusia (Analisis * Pengesahan Maklumat Peruntukan
HR) i. |Repositori Surat Kelulusan Perjawatan
(SKP)

iii. | Statistik dan Data SM
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

1.4 FAEDAH HR2U

Pelaksanaan HR2U di seluruh sistem UiTM dapat memberi faedah khususnya
dalam aspek-aspek berikut :

i. Peningkatan Kepuasan Pengguna

a.

b.

o

Pengguna dapat menyemak status setiap transaksi yang dibuat
melalui sistem HR2U

Kemasukan maklumat asas personel dan profil perkhidmatan
tidak perlu dibuat berulang kali apabila berurusan melalui aplikasi
Mengurangkan aktiviti manual dan bertindih

Sistem yang mesra pengguna.

ii. Proses-Proses SM yang Bersepadu dan Diperkemaskan

a.

Fungsi SM dalam aplikasi HR2U mengambil kira unsur-unsur
penambahbaikan proses dan aliran kerja supaya pengurus SM
dapat memainkan peranan yang lebih strategik

Masa pemprosesan terutama bagi fungsi-fungsi operasi menjadi
lebih pantas, tepat dan terkini melalui penggunaan ICT

iii.  Pangkalan Data SM yang Berpusat dan Bersepadu

a.

Maklumat asas SM seperti skim perkhidmatan, polisi, pekeliling
dan garis panduan yang konsisten dapat memastikan
penyeragaman pelaksanaan SM

Pengumpulan maklumat secara berpusat memudahkan urusan
penganalisisan dan penjanaan laporan statistik berkaitan dengan
SM UITM

1.5 PERANCANGAN PELAKSANAAN

i. Cadangan pembangunan Sistem HR2U bermula pada tahun 2014

ii. Penubuhan Jawatankuasa pada 16 Januari 2014

iii. Peranan dan tanggungjawab :

"o oo T

Steering Committee

Business Process Owner

User Project Leader

Delivery Manager and Team Leader
Data Owner

Team Members

Carta Perbatuan

2.0 PUNCA KELULUSAN/KUASA

m;
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3.0

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Surat Jawatankuasa Penilaian dan Penggunaan Komputer (JPPK) Bil. 100
PPF(PTA 9/10/4/JPPK) bertarikh 6 Mac 2014

SKOP

Pelaksanaan Pembangunan Sistem HR2U adalah meliputi :

Vi.

Vii.

viii.

Fasa Permulaan Projek

a. Pelantikan Pengurus dan Koordinator Projek

b.  Menyemak dan mengemaskini profil projek

Kajian awal keperluan projek

a.  Perbincangan antara Pengurus dan Koordinator Projek

b.  Perbincangan bersama pasukan STARS

Perancangan Halatuju Sistem Maklumat Staf bersama Pemilik Proses
Sesi penandaarasan

Perancangan Pelaksanaan Projek

a. Rekabentuk semula STARS untuk memudahkan migrasi data ke HR2U
b.  Peruntukan Kewangan

C. Pembersihan data (data cleaning)

Penyediaan dokumen tender spesifikasi dan teknikal projek pembangunan
sistem Sumber Manusia (Baharu) (HR2U)

a.  Tender projek pembangunan sistem Sumber Manusia (Baharu) (HR2U)
b. Pelantikan pembekal

Pembangunan Sistem Sumber Manusia (Baharu) (HR2U)

Ujilari sistem HR2U

Pelaksanaan HR2U
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

4.0 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

m;

41 JAWATANKUASA PEMANDU

Pengerusi : Timbalan Naib Canselor (Pembangunan dan Inovasi)
Ahli : Pendaftar

. Bendahari

: Penolong Naib Canselor Jabatan Infostruktur, PPII
Setiausaha : Ketua Pegawai Teknologi Maklumat, Jabatan Infostruktur,

PPII

4.2 JAWATANKUASA PEMBANGUNAN SISTEM HR2U

Pengarah Projek

Pengurus
Projek (IT)

Change
Leader (IT)

Delivery Manager (IT)

Pengurus
Projek (BPO)

Project/Change
Leader (BPO)

Data Owner (BPO)

Setiausaha

Ketua JPSM

Pengarah Jabatan Infostruktur, Pejabat
Pembangunan Infrastruktur & Infostruktur

Ketua Unit Sistem Teras Sumber (Infostruktur)

Ketua Unit Sistem e-Sokongan dan e-Proses
(Infostruktur)

Ketua, Unit Pengurusan Sistem Sumber
Manusia (UPPSM)

Ketua Unit Pengurusan Sistem Sumber
Manusia (UPPSM)

Semua Ketua Bahagian Pejabat Pendaftar dan
Jabatan/PTJ yang terlibat

Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

*BPO — Business Project Owner
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Agensi Pusat

Modul

Submodul

Internet

Single window

PTJ
UiTM
JPSM
BPO
KPT
JPA

KKM
MSM

Agensi pusat merupakan agensi di peringkat
Persekutuan yang bertanggungjawab menggubal
dasar kewangan dan ekonomi negara, pengurusan
sumber manusia sektor awam serta bertanggungjawab
untuk memantau dan mengawal selia pelaksanaan
dasar-dasar awam yang berkaitan. Agensi Pusat yang
berkaitan adalah JPA, KKM dan KPT.

Sistem pengurusan kandungan (Content management
system (CMS)) ialah sebuah perisian komputer yang
membantu pengguna-penggunanya dalam proses
pengurusan kandungan. Sebuah CMS menguruskan
pelbagai dokumen dan kandungan yang lain seperti
imej dan sumber-sumber multimedia.

Pecahan kepada sistem pengurusan kandungan
(Content management system (CMS)) perisian komputer
yang membantu pengguna-penggunanya dalam proses
pengurusan kandungan CMS yang lebih terperinci.

Rangkaian komputer yang berhubung menerusi
beberapa rangkaian.

Dalam pengkomputeran, tetingkap (window) adalah satu
paparan maya yang kebiasaannya adalah berbentuk
segi empat dan mengandungi sejenis antara muka
pengguna. Single window merujuk kepada tetingkap
yang memaparkan maklumat di dalam satu skrin.

Pusat Tanggungjawab

Universiti Teknologi MARA

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
Bahagian Pembangunan Organisasi
Kementerian Pengajian Tinggi
Jabatan Perkhidmatan Awam

Kementerian Kewangan Malaysia
Maijlis Sumber Manusia

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

LPU Lembaga Pengarah Universiti

STARS :  Sistem Maklumat Sumber Manusia UiTM
SM Sumber Manusia

P Pendaftar

K JPSM . Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
K BPO . Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

m;

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

FASA PERMULAAN PROJEK

i. Pelantikan Pengurus dan Koordinator Projek

ii. Menyemak dan Mengemaskini Profil Projek

KAJIAN AWAL KEPERLUAN PROJEK

i. Perbincangan Antara Pengurus dan Koordinator Projek
ii. Perbincangan Bersama Pasukan STARS

PERANCANGAN HALATUJU SISTEM MAKLUMAT STAF BERSAMA
PEMILIK PROSES

Perbincangan halatuju antara pasukan teknikal bersama pemilik proses
kerja.

PENANDAARASAN

Lawatan ke agensi luar bagi tujuan menandaaras, mengukur dan menilai
keberkesanan serta kesesuaian sistem pengurusan sumber manusia.

PERANCANGAN PELAKSANAAN PROJEK
i. Rekabentuk semula STARS untuk memudahkan migrasi data ke HR2U
ii. Peruntukan Kewangan

iii. Pemutihan Data (Data Cleaning)
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6.6

6.7

6.8

6.9

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

PENYEDIAAN DOKUMEN TENDER SPESIFIKASI DAN TEKNIKAL
PROJEK PEMBANGUNAN SISTEM SUMBER MANUSIA (BAHARU)

i. Tender Projek Pembangunan Sistem Sumber Manusia (Baharu)
(HR2U)

ii. Pelantikan Pembekal

PEMBANGUNAN SISTEM SUMBER MANUSIA (BAHARU) (HR2U)
Analisa dan penyediaan pengaturcaraan sistem HR2U mengikut fasa.
UJILARI SISTEM HR2U

Menjalankan ujilari pengaturcaraan sistem HR2U mengikut proses kerja.
PELAKSANAAN HR2U

Penggunaan sistem HR2U di seluruh sistem UiTM.

7.0 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Surat Kelulusan Pembangunan Sistem HR2U (Surat Bil. 100 PPF(PTA
9/10/4/JPPK) bertarikh 6 Mac 2014)

Kit Kerja : Perekayasaan Proses dan Prosedur Kerja (MAMPU)

Pekeliling ICT KPM Bil. 1 2014 : Tadbir Urus Jawatankuasa Pemandu ICT
(JPICT), Kementerian Pendidikan Malaysia bertarikh 10 Februari 2014

Pekeliling Perkhidmatan Bil. 12 Tahun 2005 : Pelaksanaan Sistem Maklumat
Pengurusan Sumber Manusia bertarikh 8 Jun 2005

Surat Pekeliling ICT Bil. 2 Tahun 2014 : Garis Panduan Mengenai Struktur
Tadbir Urus Jawatankuasa Laman Web/Portal Kementerian Pendidikan
Malaysia bertarikh 10 Februari 2014

Garis Panduan IT Outsourcing Agensi-Agensi Sektor Awam, MAMPU,
Jabatan Perdana Menteri (Oktober 2006)

Pekeliling Bendahari Bil. 8 Tahun 2009 : Garis Panduan Proses Pelawaan
dan Penilaian Sebut Harga Rasmi/Tender bertarikh 1 Disember 2009

8.0 CARTAALIR

u]
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Lampiran D1.1
Carta Alir Proses Pengurusan Sistem Maklumat Sumber Manusia (HR2U)
9.0 BORANG YANG DIGUNAKAN

Tiada

10.0 LAMPIRAN

Lampiran D1.2
Model HR2U

Lampiran D1.3
Ahli Jawatankuasa Pembangunan Sistem HR2U

Lampiran D1.4
Peranan dan Tanggungjawab Jawatankuasa Pembangunan Sistem HR2U

Lampiran D1.5
Laman Log Masuk HR2U

m;
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Lampiran D1.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PENGURUSAN PENGURUSAN
SISTEM MAKLUMAT SUMBER MANUSIA (HR2U)

+ Pelantikan pembekal
Pembekal dilantik

U Uy

Pembangunan Sistem Sumber Sistem
Manusia (Baharu) (HR2U)
Pemilik proses
Ujilari sistem HR2U Sistem
Pengguna sistem Sistem

Pelaksanaan HR2U

TAMAT,

( Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan W
MULA
y Fasa Permulaan Projek
Jawatankuasa + Pelantikan Pengurus dan Koordinator | Frofil projek
Pemandu Projek
+ Menyemak dan mengemaskini profil
projek
Jawatankuasa \ Kaj;anbgwal keperltuan FEJrojek )
Pembangunan er |npangan a_n ara Fengurus aan
Sistem HR2U Koor_dlnator Projek
s + Perbincangan bersama pasukan
STARS
| ’ Y Perancangan Halatuju Sistem Dokumen sistem proses
awatankuasa Maklumat Staf bersama Pemilik kerja
Pembangunan Proses
Sistem HR2U
\
Jawatankuasa Sesi penandaarasan ;
Pembangunan p Dolfumen sistem proses
Sistem HR2U kerja
v Perancangan Pelaksanaan Projek
Jawatankuasa + Rekabentuk Semula STARS untuk
Pembangunan l l memudahkan migrasi data ke HR2U
Sistem HR2U +  Peruntukan Kewangan
+ Pemutihan data (data cleaning)
Jawatankuasa
Pgmbangunan \ Peny{?glagrédokuzwga tlend(.erk + Tender projek
Sistem HR2U spesifikasi dan tg nikal proje pembangunan sistem
pembangunan sistem Sumber Sumber Manusia
Manusia (Baharu) (HR2U) (Baharu) (HR2U)
\
A
CD
\/
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Lampiran D1.2 :

MODEL HR2U
Model

MODEL HR2U

MAKLUMAT
UTAMA

KEPERLUAN
SEMASA

PERTUKARAN/ PERKHIDMATAN /

FELANTIKAN PENEMPATAN SARAAN

OPERASI
PERSARAAN / UTAMA

KENAIKAN PANGKAT MENINGGALKAN
PERKHIDMATAN

T > KEPUTUSAN/ |e—mr | KEPUTUSAN/
- KELULUSAN KELULUSAN
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Lampiran D1.3:

AHLI JAWATANKUASA PEMBANGUNAN SISTEM HR2U

PO

Wit Sokongan
Sitem Sedia Ade
(S1ARs]

i DataClesrwrg
I, Dsia Migration

Slstomn Sedia Ada

{STARS)
. Sharksa Mohd Nasir
1. ArgahBatarw
1 TerghuRomvawats
Torghu Abdul K

Fangunas Projek
(Teknikad)

Tkl Hitzo

1 S Pregarstonk
Rarcwwre

Network & Ssoursty
Systeen Management
Dezastir Racovery
37 Puny Vensos

]

wohw

Penparus Frojek
| Tokrskaf)

P, Najiah AN

okl Hitas
En. Smmaluddin soban (K)

L Mahd Sufanita

Syxtemn Deveiopment

(Hiu)

Fembargunan {2

ytruxti

Penparah Propek Te
Paan Sanani Sanpe

Pangurus Projek (Teknineg

- Puas Namah AN

Pengarah Progek (Syarkat)

System Developimunt
(MR2U)
Pon. Naggioh Al (]

Nour 2azalind s Sazall

MG mmed Firdaw
Mot Ehieot
Paraah Mazsan

WRZU Projoct Stesring Committoe

Pendeftar

Bandadari (Porodahan - KT8)
Pongarah wlostrukaus
Pangarah Progek (Teknikal)
% Penpirah Projex (Penpgura)
6. Pengarah Projek (Syarikat)

o W e

HHZU Project Mamapesneat Team

Pergorah Proje b (Teknika)
Fergarah Frojel (Fengpuna)|
Perguras rojel [Tekrkal)
Parguns vojok |Pengguna)
:vqur.r::vmn\ [Syariat)

WoB W

Functionsl

Mangenl pacti hepertluan
ketung=ian pergpore
meng ikt modul
(Kebua Baapan PT) Teclibat]

r Organisasi Projek HR2

MHRZU Peoject Steering Committes
{meetom montiy basa)

Pendaftar

Bendaran (Perodahan - XT8)
Pangarah sdostrubitus
Pongarah Projel (Teknikad)
Pengarah Progek (Penpggura)

Pengarah Proges (St

HRZU Project Manageenent Team
okl 1, Pengarah Projek |Pergguna)
~ Encic Muhamad Nizam Nooedin
A, PROGUrus Projes |Fengiana)
- Encl Azanizaen il
0, Penpurus Proves |Syarkat)

Femctional
Iizadons Mubamad Asvad ()

1. Azl othman

1. Moo Asykin Md Noor

3. Ohe Wan samanul Haysham O
Vaan Arvead

4. Ractnan Avad

3. Rusadors Mubamad Arssd

S, Motamiad Nasaradaa Mahdair

7. ERrvwan Shatig Bin Aba eralik

.

Fangurus Froms
{Pengguna)
PemillkDats Crange Mamapement
Communitation &
Trasrwey

Molansarakan Furgs|
Pamibarsthan clan Ketepstan
Dsta | Dats Miprstion)

Suppon Team HRIU

AR =50}
Parguras Srojed
[
En. Azanizam lsmal
[ — Change Mansgement
£ Azasizam dasail (] P10
O Sarkyra Mohd
Arshig
Commrmcaton &
Training

Suppcrt Tosm HAN
Semus AR dl P
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Lampiran D1.4 : PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB

JAWATANKUASA PEMBANGUNAN SISTEM HR2U

PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB
JAWATANKUASA PEMBANGUNAN SISTEM HR2U

* Menentukan halatuju serta memberi nasihat ke atas perjalanan keseluruhan
projek.

* Membuat keputusan isu-isu yang melibatkan dasar.

¢ Menentusahkan Project Deliverables yang berimpak tinggi.

* Menentusahkan sebarang keperluan berkaitan peruntukan sumber.

* Menghapuskan segala halangan yang boleh mengakibatkan kelewatan
~ 0 . kemajuan projek.
SLEETINE * Memastikan kaedah penyelesaian yang terbaik bagi

r;‘,_:)””“] .r,f. ee menghindarkan/mengurangkan risiko

* Menyokong initiatif pelan perubahan pengurusan yang dilaksanakan.

'

*  Memastikan keseluruhan projek dapat diserahkan mengikut jangka waktu
yang telah ditetapkan.

*  Memastikan sebarang pergerakan/perubahan sumber projek dan pasukan
projek menepati peranan dan tanggungjawab.

*  Melaporkan kemajuan projek berdasarkan sasaran projek kepada Steering
Committee.

*  Mengurus dan menyelesaikan semua isu yang dibangkitkan oleh Ketua

ST Projek/ BPO bagi memastikan kelancaran perjalanan projek dan

“alil2r memajukan isu tersebut kepada Steering Committee sekiranya isu
tersebut memerlukan tindakan selanjutnya oleh pihak pengurusan.

= Menyediakan pelan tindakan ke atas risiko yang telah dikenalpasti.

Business Process

Memastikan kesemua Ketua Pasukan (Team Leader)dan Ahli melaksanakan

peranan dan tanggungjawab yang telah diberikan.

* Memastikan serahan projek menepati tarikh sasaran yang telah ditetapkan.

* Memantau dan memastikan kemajuan aktiviti pembersihan data dilaksanakan di
dalam tempoh masa yang telah ditetapkan.

* Melapor kepada Business Process Owner kemajuan serahan projek sepertimana

sasaran projek.

Project Manager

* Lead and drive the key changes in end-to-end business process within the

H project scope and duly documented

* Bertanggungjawab memastikan perubahan yang digunapakai memberi impak
kepada proses utama HR dan semua peringkat staf di semua organisasi.

* Bertanggungjawab memastikan semua peringkat staf menerima pakai dan
mematuhi kaedah, proses baru. Sokongan ini akan memastikan kejayaan
perlaksanaan projek di UiTM.

* Bertanggungjawab memastikan 3 faktor perubahan berikut dilal kan sebaik
mungkin bagi memastikan kejayaan projek :

¥ Organization: Awareness, structure, hands-on experience, culture change
(user support), hands-on experience, changes in lobs Terms of Reference

Change Vianagement
Leader & lviembers (JTOR] and training.
¥ Processes: Managing the gaps, facilitate changes to related documentation
and managing users’ feedback.
¥ Technology: Knowledge transfer and system support.
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+ Bekerjasama dengan IT Project Manager bagi ikan projek berjalan lancar.

+ Memastikan semua Ketua Pasukan (Team Leader) memainkan peranan yang telah
dlpu'targgungiawmhn dan menepati sasaran yang ditetapkan.

. Mengumskarl isu yang dibangkitkan oleh Ketua Pasukan (Team Leader) seterusnya

da Busi Process Owner (BPO) sekiranya perlu.

. Memast&anpmjek menepati tarikh sasaran yang telah ditetapkan.

+ Bertindak sebagai Sekritatiat kepada Project Steering Committee untuk melaporkan
kemajuan projek berdasarkan milestones yang telah dipersetujul.

* Memantau kemajuan aktiviti pembersihan data dan memastikan ianya disiapkan mengikut
‘tempoh masa yang telah ditetapkan. -

User Project Leader

Menjadi titik tumpu di dalam menguruskan keselurut han projek mengikut modul
yang telah disasarkan :

Verify As Is Process

Verify To Be Process

Confirm report requirements

Confirm & sign-off on user requirement (Blue-Print) based on To Be
Process

Sign-off on the UAT

Facilitate on training plan & arrangement

Manage team members’ participation & commitment

NV WYY

= Terlibat di dalam perbincangan berkaitan projek dengan pihak pengguna.

. fastikan sktivit pesbersifian data dilengkapksn sepert tari  yen e
ditetapkan.

» Melaporkan kepada Ketua Projek (Project Leader) berdasarkan pre-determined project
milestone,

* Menyelesaikan semua isu pengoperasian dan maklumkan sebarang isu yang tidak dapat /
diselesaikan kepada Ketua Projek (Project Leader), 4

Bertanggungjawab ke atas kemajuan dan perlaksanaan aktiviti pembersihan dats.
Merangka strategi dan Pelan Pembersihan Data (Data Cleansing) agar ianya selari dengan

Project Timeline.

* Menyediakan kriteria dan piawaian untuk Pembersihan Data.

*  Membentuk pasukan yang dlperlukan uﬂtuk melaksanakan aktiviti pembersihan,

*  Menyelesaikan semua isu dan | P  bagi memastikan pasukan menepati garis

panduan dan tempoh masa yang telah ditetapkan.
* Memantau kemajuan — Mengadakan mesyuarat dua minggu sekali (Bi-Weekly) untuk
Data Owner mengenalpasti isu dan status aktiviti
* Mengemaskini status aktiviti kepada Data Conversion Manager setiap minggu (weekly basis) /

*  Terlibat dan mengambil bahagian di dalam memastikan serahan projek dapat
dilaksanakan seperti ditetapkan mengikut modul-modul yang telah disasarkan:

Semak As Is Process

Semak To Be Process

Menyediakan laporan keperluan

Terlibat di dalam melengkapkan keperluan pengguna (user requirement)

berdasarkan To Be Process

Terlibat di dalam UAT

»  Menghadiri Latihan

Team Members *  Terlibat di dalam penyediaan SOP .

*  Terlibat di dalam aktiviti pembersihan mengikut tempoh masa yang telah ditetapkan.

*  Menyatakan sebarang isu pengoperasian kepada Ketua Pasukan (Team Leader).

+  Memberikan sepenuh komitment disepanjang projek dilaksanakan. 4

Y YVYY

v

=]
[n]
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Lampiran D1.5:

LAMAN LOG MASUK HR2U

LI denin
UNIVERSITI
- TEXNOLOGI

@ MARA

4} HEBAHAN SEMASA

Panyediaan Sasaran Keos Tahunan (SKT) Bagl Laporan Nilsan Prestas Tahwnan
(UNPT) Tabun 2008 5acars Artas Talian « Sutem MR2U

\ug‘\li)

BACA STIANILITNYA

Kats Laluan

‘| MENGENAI HR2U

HR2U adatah Sistem Pengurusan Sumber Manusia yang telah dibangunkan untuk
memenuhl keperiuan sistem Pengurusan Sumber Manusia yang efekuf dan efisyen LU kata laluan?

BAMASA MALAYSIA .

BACA SELANIUTNYA

Copyright © 2018 LITM, All Rights Reserved
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Lampiran D1.6 :

LAMAN UTAMA HR2U

Povywtans Sanaran Koge Tumomn {967) Dag Laporns Mawe Sovaten Tatwnan (1 69T) Tubwn 2040 Secars Al Telan
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

BAB D2

PENGURUSAN SISTEM MAKLUMAT SUMBER MANUSIA (STARS V3)

1.0 PENDAHULUAN

1.1

1.2

STARS adalah sistem Pengurusan Sumber Manusia UiTM yang dibangunkan
khusus untuk menguruskan maklumat sumber manusia Universiti Teknologi
MARA. STARS sentiasa ditambah baik bagi menangani keperluan-keperluan
baharu pengurusan sumber manusia UiTM.

Sistem STARS dibangunkan mulaitahun 1994 dengan kajian penambahbaikan
proses sumber manusia dan diikuti dengan pembangunan aplikasi STARS.
Pada tahun 1995 aplikasi STARS mula digunapakai untuk proses pengurusan
dan pembangunan sumber manusia di Pejabat Pendaftar, UiTM.

OBJEKTIF STARS

Objektif STARS adalah untuk :

i. menyediakan satu sistem maklumat SM yang terbuka dan fleksibel
serta terkini bagi memenuhi keperluan pengurusan di seluruh sistem
UiTM

ii. membangunkan maklumat SM yang bersepadu dan kemas kini untuk
tujuan perancangan SM yang berkesan

iii.  mengautomasikan proses-proses operasi SM UiTM

iv. . membolehkan perancangan SM dan penentuan saiz perkhidmatan
yang berkesan melalui maklumat SM UiTM yang lengkap

V. memudahkan komunikasi dan integrasi secara horizontal, penyelarasan
proses-proses SM dan capaian melalui single window (intranet)

vi. menyumbang ke arah pewujudan persekitaran paper-less

KONSEP DAN FALSAFAH STARS

STARS telah direka bentuk dan dilaksanakan berdasarkan visi, hala tuju
strategik SM dan amalan-amalan terbaik. Model SM yang dibangunkan

melalui STARS telah menyelaras dan mengemaskini proses utama seperti di
Lampiran B2.2.
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1.3 MODUL/ SUBMODUL APLIKASI STARS

Fungsi-fungsi SM dalam STARS adalah dilaksanakan melalui modul/

submodul berikut :

Bil Modul Submodul
1. | Perancangan i. Bajet Perjawatan
dan Guna i. |Anggaran Belanja Mengurus (ABM)
Tenaga iii. | Luar Anggaran Belanja Mengurus (ABM)
iv. | Pengurangan Tenaga Kerja
* Jumud Jawatan
* Mansuh Jawatan
» Tukarganti
v. | Audit Pengurusan Perjawatan
vi. | Penentuan Keperluan Perjawatan Jangka
Pendek
vii. | Pembangunan Pelan Tindakan Perolehan
Sumber Manusia
viii. | Formulasi Strategi Sumber Manusia
ix. | Formulasi Polisi dan Prosedur
X. | Penilaian Keberkesanan Strategi
xi. | Penilaian Penggunaan Sumber Manusia
xii. | Penilaian Perjawatan
xiii. | Perancangan Sumber Manusia Jangka
Panjang
xiv. | Pembangunan Organisasi
xv. | Penentuan Norma Perjawatan
2. | Pengambilan i. Staf Akademik
Perjawatan ii. | Staf Pentadbiran
3. |Lapor Diridan |i. Rekod Peribadi
Kemaskini Profil | ji. | Profil Perkhidmatan
4. | Pengurusan i. Saraan
Emolumen i. |Emolumen
iii. | Elaun-elaun
iv. | Imbuhan Tahunan/ Bayaran Khas Prestasi/
Bantuan Khas Kewangan
5. | Program i. Program Transformasi Minda (PTM)
Transformasi ii. |Peperiksaan Perkhidmatan
Minda ii. | Peningkatan Secara Lantikan (PSL)
(PTM) dan
Peperiksaan
Perkhidmatan

m;
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Bil

Modul

Submodul

Pengurusan
Prestasi dan
Peningkatan
Kerjaya

Sasaran Kerja Tahunan (SKT)

Penilaian Prestasi

Pengesahan Dalam Perkhidmatan

Kenaikan Pangkat
« Staf Akademik
« Staf Pentadbiran

Laluan Kerjaya

* Pensyarah Perubatan/Pergigian/Farmasi

* Pegawai Perubatan/Pergigian/ Farmasi

* Kenaikan Pangkat Time Based
Berasaskan Kecemerlangan (TBBK)
Kumpulan Pelaksana

Kemudahan
dan Kebajikan
Tenaga Kerja

Permohonan Lawatan Ke Luar Negara

Kemudahan Insuran ke Luar Negara

Pilihan dan Pertukaran Klinik Panel

Klinik Panel

Bantuan Saraubat

Maijlis Jasamu Dikenang

Khairat Kematian

Skim Insurans Berkelompok Staf UiTM

Tabung Kebajikan Staf

Permohonan Bantuan Zakat

Pembangunan
Sumber
Manusia

Pengurusan Biasiswa
« Staf UiITM
« TPM UITM

Pengurusan Latihan

* Pengurusan Latihan Staf UiTM

* Penyelarasan Penyertaan dan
Penganjuran Latihan Staf Anjuran Agensi
Luar/ PTJ

* Penyelarasan Penyertaan/Membentang
Kertas Kerja/Hasil Karya Staf UiTM Ke
Luar Negara (e-International)

* Pemantauan Pelaksanaan Dasar Latihan
UiTM

* Pelan Penggantian Staf

* Pengurusan Program Tranformasi Minda
(PTM)

* Pengecualian PTM

Pengurusan Kompetensi
* Pengurusan Peperiksaan
* Pengurusan Pemarkahan Peperiksaan
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m;

Bil Modul Submodul
9. | Pengurusan i. Pengurusan Tindakan Tatatertib/Rayuan
Disiplin Tatatertib Staf
ii. | Pengurusan Perisytiharan Harta dan Liabiliti
iii. | Pengendalian Tindakan Surcaj
iv. | Jawatankuasa Tadbir Urus Universiti (JKTU)
v. | Repositori Dasar, Peraturan dan Pekeliling
UiTM
vi. | Repositori Pengurusan Disiplin
10. | Hal Ehwal i. Proses Pengurusan Cuti
Perkhidmatan  |ji. | Proses Rekod Perkhidmatan
iii. | Proses Profail
iv. | Proses Pengurusan Fail
v. | Pinjaman Perumahan/Kenderaan/Komputer
vi. | Pemberian Taraf Berpencen (PTB)
vii. | Permohonan Nombor Kumpulan Wang
Persaraan (KWAP)
11. | Sambung i. Permohonan memperbaharui tempoh kontrak
Kontrak perkhidmatan
i. | Analisa keperluan
iii. | Keputusan dan kelulusan
iv. | Pemakluman keputusan
12. | Pertukaran i. Kontrak ke tetap
Jawatan ii. |Tetap ke kontrak
iii. | Pertukaran Perkhidmatan
13. | Tamat i. Persaraan (Paksa/ Pilihan/ Terbitan/
Perkhidmatan Kesihatan)
ii. | Diberhentikan (disiplin)
iii. | Berhenti
iv. | Tamat Kontrak
v. | Demi kepentingan awam
14. | Pengurusan i. | Statistik dan Data SM
Maklumat
Sumber
Manusia

1.4

FAEDAH STARS

Pelaksanaan STARS di seluruh sistem UiTM dapat memberi faedah
khususnya dalam aspek-aspek berikut :
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Pangkalan Data SM yang Berpusat dan Bersepadu

a.

Maklumat asas SM seperti skim perkhidmatan, polisi, pekeliling
dan garis panduan yang konsisten dapat memastikan
penyeragaman pelaksanaan SM; dan

Pengumpulan maklumat secara berpusat memudahkan urusan
penganalisisan dan penjanaan laporan statistik berkaitan dengan
SM UITM

Proses-Proses SM Yang Bersepadu dan Diperkemaskan

a.

Fungsi SM dalam aplikasi STARS mengambil kira unsur-unsur
penambahbaikan proses dan aliran kerja supaya pengurus SM
dapat memainkan peranan yang lebih strategik

Masa pemprosesan terutama bagi fungsi-fungsi operasi menjadi
lebih pantas, tepat dan terkini melalui penggunaan ICT

Peningkatan Kepuasan Pengguna

a.

Kemasukan maklumat asas personel dan profil perkhidmatan
tidak perlu dibuat berulang kali apabila berurusan melalui aplikasi

Pengguna dapat menyemak status setiap transaksi yang dibuat
melalui sistem STARS (i-Staf Portal)

Mengurangkan aktiviti manual dan bertindih

Sistem yang mesra pengguna

2.0 PUNCA KELULUSAN/KUASA

3.0

ii. Majlis Sumber Manusia (MSM)

SKOP

Pelaksanaan Sistem STARS adalah meliputi :

i. Menerima surat/maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber
manusia UiTM

ii. Arahan dan agihan kepada pegawai untuk tindakan
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iii.  Pengemaskinian maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber
manusia UiTM

iv.  Failkan maklumat perubahan/ pindaan/ tambahan maklumat sumber manusia

UiTM

4.0 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

Pegawai Bertanggungjawab :

i. Pegawai Menyedia : Kerani
ii. Pegawai Menyemak : Timbalan Pendaftar/Pegawai Eksekutif
ii. Pegawai Melulus : Ketua Bahagian

iv.  Moderator yang dilantik

5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi Pusat :  Agensipusatmerupakan agensidiperingkat persekutuan
yang bertanggungjawab menggubal dasar kewangan
dan ekonomi negara, pengurusan sumber manusia
sektor awam serta bertanggungjawab untuk memantau
dan mengawal selia pelaksanaan dasar-dasar awam
yang berkaitan. Agensi Pusat yang berkaitan adalah
JPA, KKM dan KPM.

Anggaran Belanja : Anggaran sumber perbelanjaan terdiri daripada sumber
Mengurus (ABM) manusia, kewangan yang diperolehi daripada belanja
mengurus untuk membiayai emolumen.

Bajet Perjawatan . Anggaran keperluan sumber manusia dan emolumen

Jumud Jawatan . Jawatan di bawah skim-skim perkhidmatan yang tidak
diperlukan lagi dan akan dimansuhkan apabila jawatan
tersebut kosong.

Luar Anggaran . Anggaran sumber perbelanjaan terdiri daripada sumber
Belanja Mengurus manusia dan kewangan yang diperolehi daripada
(ABM) belanja mengurus untuk membiayai emolumen di luar

perancangan belanja mengurus.

=, yul
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Modul

Submodul

Intranet

Single window

Mansuh Jawatan

Tukar ganti

Rekod Peribadi

Emolumen

Sistem Pengurusan Kandungan (Content Management
System (CMS)) ialah sebuah perisian komputer yang
membantu pengguna-penggunanya dalam proses
pengurusan kandungan. Sebuah CMS menguruskan
pelbagai dokumen dan kandungan yang lain seperti
imej dan sumber-sumber multimedia.

Pecahan kepada Sistem Pengurusan Kandungan
(Content Management System (CMS))perisian komputer
yang membantu pengguna-penggunanya dalam proses
pengurusan kandungan CMS yang lebih terperinci.

Jaringan rangkaian tertutup yang menghubungkan
komputer di dalam sesuatu organisasi, dan hanya boleh
dicapai oleh ahli-ahli organisasi tersebut, pekerja atau
mana-mana pihak yang dibenarkan. Rangkaian intranet
boleh juga dihubungkan ke internet dan biasanya
dibatasi oleh pelayan proksi ataupun dinding api untuk
mengawal keluar/masuk data. la tidak terbuka bagi
capaian umum.

Dalam pengkomputeran, tetingkap (window) adalah satu
paparan maya yang kebiasaannya adalah berbentuk
segiempat dan mengandungi sejenis antara muka
pengguna. Single window merujuk kepada tetingkap
yang memaparkan maklumat di dalam satu skrin.

Jawatan di bawah skim-skim perkhidmatan yang
dihapuskan berikutan pindaan skim perkhidmatan

Perubahan skim perkhidmatan dan perjawatan bagi
tujuan pindaan senarai perjawatan dari satu jawatan ke
jawatan yang lain.

Mengandungi semua maklumat asas berkaitan dengan
peribadi sumber manusia iaitu maklumat peribadi,
maklumat keluarga, kemahiran bahasa, pencapaian
akademik, lesen memandu, maklumat akaun,
pengalaman bekerja sebelum menyertai perkhidmatan
awam dan anugerah yang diterima.

Segala saraan dalam bentuk wang yang kena dibayar
kepada seseorang pegawai dan termasuklah gaji pokok,
imbuhan tetap, bayaran insentif dan elaun bulanan.

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Universiti Teknologi MARA 503

u]



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Profil
Perkhidmatan

Saraan

Repositori

Peruntukan
Perjawatan

PTJ
UiTM
JPSM
BPO
KPT
JPA
KKM
MSM
LPU
STARS
SM

P

K JPSM
K BPO

PP/PPK

Maklumat profil perkhidmatan tenaga kerja seperti
status lantikan, skim perkhidmatan, pihak berkuasa
melantik, ketua perkhidmatan, waktu kerja berperingkat,
jenis gaji, status gaiji, jenis perkhidmatan dan gred gaji.

Termasuk gaji atau upah, elaun, hak pencen dan
keistimewaan lain yang dapat dinilai dengan wang.

Penyimpanan data, rekod dan dokumen

Jumlah peruntukan sumber manusia yang telah diberi
kebenaran dan kelulusan untuk pengambilan dan
pengisian sumber manusia di Pusat Tanggungjawab.

Pusat Tanggungjawab

Universiti Teknologi MARA

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
Bahagian Pembangunan Organisasi
Kementerian PendidikanTinggi

Jabatan Perkhidmatan Awam

Kementerian Kewangan Malaysia

Maijlis Sumber Manusia

Lembaga Pengarah Universiti

Sistem Maklumat Sumber Manusia UiTM
Sumber Manusia

Pendaftar

Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan

m;
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Pegawai Eksekutif

Kerani

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

7.0

6.1

6.2

6.3

6.4

Menerima surat/maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat
sumber manusia UiTM

Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM
dari Agensi Pusat/dalaman UiTM diterima oleh K JPSM untuk dikemaskinikan
di dalam sistem.

Arahan dan agihan kepada pegawai untuk tindakan

Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia
UiTM diagihkan kepada pegawai yang bertanggungjawab untuk tindakan
pengemaskinian data.

Pengemaskinian maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat
sumber manusia UiTM

Pengemaskinian maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber
manusia UiTM dilaksanakan di dalam sistem STARS berdasarkan surat
perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM dari Agensi
Pusat/dalaman UiTM.

Failkan maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber
manusia UiTM

Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM
direkodkan di dalam sistem.

DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1

7.2

Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) UiTM daripada Agensi Pusat (KPM/KKM/
JPA)

Rekod dan maklumat di dalam Sistem STARS V3
i. Pengurusan Maklumat Tenaga Kerja

ii. e-Proses dan Sistem Sokongan

iii. e-Perjawatan

u]
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8.0 CARTAALIR

Lampiran D2.1
Carta Alir Proses Pengurusan Sistem Maklumat Sumber Manusia (STARS V3)

9.0 BORANG YANG DIGUNAKAN

Tiada

10.0 LAMPIRAN

Lampiran D2.2
Proses Utama Sumber Manusia UiTM

Lampiran D2.3
Contoh Maklumat Perubahan/Pindaan/Tambahan Maklumat Sumber Manusia
UiTM

Lampiran D2.4
Laman Web UiTM

Lampiran D2.5

Sistem STARS V3 :

- Modul Pengurusan Maklumat Tenaga Kerja
- Modul Menu Perkhidmatan

- Modul Biodata Kerja

- Modul Sejarah Jawatan

- Modul Sejarah Pertukaran Tempat Bertugas
- Modul e-Peruntukan Perjawatan

Lampiran D2.6
e-Proses dan Sistem Sokongan

=, yul
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Lampiran D2.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PENGURUSAN
SISTEM MAKLUMAT SUMBER MANUSIA (STARS V3)

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan
MULA
\/
K JPSM Terima maklumat perubahan/ Maklumat perubahan/
pindaan pindaan
\
K Rekod Maklumat perubahan/ pindaan | Sistem/ Buku Daftar
Surat
\
TPIPPK/PP/PE Arah dan agih kepada Pegawai Maklumat perubahan/
Bertanggungjawab pindaan
\
PP/PE/K Kemaskini maklumat perubahan/ Sistem STARS
pindaan
\
K l l Failkan maklumat perubahan/ Sistem Fail
pindaan

TAMAT

4
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CONTOH MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/ Lampiran D2.3 :
TAMBAHAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA UITM

Jabatan Pengurusan Sumber Manusia Universiti Teknologi MARA b
Bahagian Pengurusan Perjawatan ; c,'f’,l.‘dl Pml_‘-f: it.d{ UNIVERSITI
> TEKNOLOGI

“® i rA

Rujukan Kami : 500-BPD(PRJ.25/2/2)

T 25 NOV 200

Encik

Kerani Gred N17

Fakulti Perubatan

UiTM Kampus Sungai Buloh
47000 Sungai Buloh
SELANGOR

Flssalfamualaikiom warofimatullalt wabarokutul

Tuan,

PERMOHONAN PERTUKARAN TEMPAT BERTUGAS

Dengan hormatnya perkara di atas dirujuk.

2 Dimaklumkan bahawa permohonan pertukaran tempat bertugas yang dikemukakan oleh tuan
adalah diluluskan. Sehubungan itu, berkuat kuasa mulai 1 Disember 2014, tuan ditempatkan untuk
berkhidmat di UiTM (Melaka), Kampus Alor Gajah. Sila lapor diri kepada Rektor pada tarikh
tersebut untuk menerima penerangan lanjut mengenai tugas-tugas tuan,

3. Tuan adalah diminta untuk menyediakan Nota Penyerahan Tugas yang lengkap sebelum

pertukaran ini terlaksana. Sila kemukakan nota tersebut kepada Ketua Bahagian tuan dan satu (1)
salinan ke Bahagian Pengurusan Perjawatan untuk rekod

4 Sila makiumkan kepada [INNNNINNIEG@EEE --roong Pendaftar Kanan,
Bahagian Pengurusan Perjawatan di talian [ atau melalui  e-mel
& bahawa tuan telah melapor diri pada tarikh pertukaran yang telah

ditetapkan.
Sekian, selamat bertugas di tempat baharu dengan lebih dedikasi dan cemerlang.

Woassalam

JADIKAN UiTM YANG TERBAIK
UTAMAKAN KOMPETENS| DAN PROFESIONALISME

Yang benag—

Ti ndaftar Kanan
b.p. Pendaftar

s.k. 1) Rektor, UiTM (Melaka)
2) Dekan, Fakulti Perubatan
3) Timbalan Bendahari Kanan (Bahagian Gaji dan Kemudahan Staf) (No. Pekerja )
4) Timbalan Pendaftar Kanan (Bahagian Saraan dan Perkhidmatan)
5) Timbalan Pendaftar (Bahagian Pengurusan Maklumat Sumber Manusia)
(Menggantikan bersara pada 23/12/2013)
et Pertamyaan
4 507 177 /3082 / 3083/ 3084 / 3085 [ 30893090/ 309 300
1612/1
T ]
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Lampiran D2.4 : LAMAN WEB UITM

LAMAN WEB UiTM

HOME ABOUTUITM  ACADEMIC RESEARCH  ADMISSIK

Web Applications

FinePorial SIMS

Salam Email

I ams || PRISME ” Myphoneis |
1 IRMIS Jl ICONS [ MyATP ‘

Gov Links UiTM Website Statistics Related Links Contact Us

[ Hearm

I MYPHONELINE “ MYSPB ] Repositon Ak JI UITM Booking System

ey R | il | LTTH News s B Wb Miadia LITM
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SISTEM STARS V3 Lampiran D2.5 :

PENGURUSAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA

B Uriveniti Tebnologi MABA-Staff 8. B Portal 1-5taf UiTM » 4+

&« @ hupsi/aplikasivitedimy/Portal_| - Stafskin/defsaltcfm

Selamat Datang | Anda log sebagai B emaskini KataLakian

=== L&) BUDAYA PERDANA JiTM

eFroses & Jiskm Sotongas Penerapan Budaya KMerja Kelas Fertama

MAUNT

L I-STAF

TAMAN LITAMA  SOALA

eFeranatn

Tt

. Surat Poketiing Proehidmann

¥ Peayciadhan & Pohlsdmaten 28 ZULKAEDAH 1440 H
Windnesday (Rabu)

* Emal Rasmi UiTM
KELAD DAN FERSATUAN

* IPTA Malayain

 Cagangon & Mamasan
W Manual Pehggung a

* Dosos & Prosesur UTTH

3 PRUETM
# Rengalton gl PERSATUAN PENTATEIR LiTM

# Pengunissn Mesyuarst

W Arahen Kessamann Y
L
PEMANT
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MENU PERKHIDMATAN

x

[ Sistars Denguruase Makiumat Staf - Googhe Chreme - @
B hrtps/Ustars it ediemy Ul I MHESP, i

= STARS V3.0
: Sistem Pengurusan

J

[ maklumat Kerjs

3 cui

[ Prestasi

31/07/2019 | Rabu
10:32:43 AM

!

W@ PERKHIDMATAN

[ Kenaikar Pangkat

[ Pengesahan Padkhidmatan
[ Profait

[ Kenyataan Perkhidmatan

[ Kebajikan Staf

[ Rekod Rawatan

[ Laporan Perkbidmatan

[ stetsuk Perkhidmatan

[ Laporan Cawangan

[ Bayaran /Bantuan
Khas Kewangan

[} Bonus Disember
[ Insentif 580

HAKCIPTA TERPELINARA © JABATAN INFOSTRUTUR. UiTH
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MODUL BIODATA KERJA
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MODUL SEJARAH JAWATAN

%4 Selamat Datang 1t

[ Makdumat Peribadi
[ Maldumat Kerja
[ Biodatz Kerda
[ Ket.PTB & Perzaraan
o Sejarah Menghadiri

Kursus

ﬁ Sejarah Perkhidmatan
Lepas
U Laporan Perubshan Gaji

U Lembaran Kelzkuzn

ﬁ Sejarah Pertukaran Tmpt
Bertugas
ﬂ- Kenyataan Perkhidmatan

Hor
[ S=jarsh Jawatan Bi UiTM _I <:
ral a el
[ remilihan xwse
[ Tindskan LPG New
[ Pertukaran Opsyen 58
[ Pertukaran Opsyen &0
[ Gpsyen KWSP - PENCEN
[ Bidang Kepskarsn
[ cuni
[ prestasi
[j Kenaikan Pangkat
[ Pengesahan Perkhidmatan
[ Profail
[ Kenyataan Perkhidmatan
[ Kebajikan Staf

: | erbhieaga: [ Jiyl

R Tarkh sah Tukar Lanti ¢ | TAMBAH akan
L AUTO
Skt 1] DAFTAFR Ll Tarkh:  3njoe/1s Tambah
[ _v] HKEMASEN
R 10 ;
Shm i Fos - PENDLONG PEGSWAL TERNOLOGE MAKLUMET v Tadihi
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Gred Gaji 1| FA25
Tarkh Lot 1] | et ot 2 | | T Lanjure 3.0 | Tarikh njued | | Fankh Lanjut S « | ]

Terith Muls Taben Kensikan Gsji
e A

1 0107 76 DEIGEAT PENCAFTAR CENOLONG PEGAWAT TECNOLOGE MAKLUMAT =213 SK-‘:iLr:!ngll
i LANTIKAN

3 0106 2010 08/06/2001 PEXABAT PENDAFTAR PEHOLONG PEGAWAL TEKNOLOGL MAKLUMAT]F29) Fag EIAZA
LAMTIKAN

3 0403, 2004 01/03/2007 FAHULTI PENGAILAN MAKLUMAT JURUTEKNIK KOMPUTER FT17 ETASA

|
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MODUL SEJARAH PERTUKARAN TEMPAT BERTUGAS

E M) STARS V3.0

S b Sistem Pengurusan

"2 Selamat Datang 1! MOHD SUFTAN BIN ISA (187907 )

MENU PERKHIDMATAN MAKLUMAT KERIA

m Maklumat Peribadi
2 Maklumat Kerja E
v [ ] e ]
[ Bicdata Kerja
H Ket.PTE & Persaraan

Sajarzh Menghadiri PMo. Fail Peribadi :

H Kursus

E Sejarzh Perkhidmatan I | V|
Lepas

E Laporan Perubahan Gaji
|3 Lembaran Kelakuan
H Sejarah Pertukaran |
Tmpt Bertugas < :
Kenyataan Perkhidmatan
Baru
[ sejarzh Jawatan Di UITM
[ sejarzh Tatatertib
[ Pemilihan kwsp
[ Tindzkan LrG New
E Pertukaran Opsyen 58
|]’ Pertukaran Opsyen &0
[ Opeven KWsP - DENCEN
H Bidang Kepakaran
[ cuti
[ prestasi
[} Kenaikan Pangkat

G ,
Zo> MR Sistem Pengurusan

%4 Selomat Datong ! MOHD SUFIAN BIN ISA (187907 )

B STARSVs.o

I MENL MAKLUMAT KERJA

SEJAHAH PERTUKAHAN TEMPAT BERTUGAS D1 UiTM

Mo Pekerja : [

Nama : | !
Jawatan Sekarang : |PENOLONG PEGAWAIL TEKNOLOGI MAKLUMAT |
Jabatan Sekarang : |PE‘IABAT PENDAFTAR | Keluar

1 15/01/2016 PEJABAT FENDAFTAR PEIABAT PENDAFTAR 500-BPD (PR1.25/2/2) RM 0,00
2 15/03/2011 PEJABAT FENDAFTAR PEJABAT PENDAFTAR S00-BPD(PR1.25,/2/2) RM D.00

HAKCIPTA TERPELIHARA @ JABATAN INFOSTRUKTUR, UiTM
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Lampiran D2.6 : E-PROSES DAN SISTEM SOKONGAN

E-PROSES DAN SISTEM SOKONGAN

5/ faplikasiuitm.edu.my/Fo

Aapinase Global.
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| | i

Portal I-5taf_* Cari

] Sotscbagai laman defauit anda
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& AniiBaru ; ]
fanmuna.ctm Hakcipta Terpelihara £ INFOTECH. LITM MALAYSIA

UNTVERS:
] TERNOLOGE
4

STARS V3.0
eProses & Sistem Sokong

| G T eMicsh Parbadi A o
1 Eistern elntérmational : Jadusal Me syuarat JKIPREM Fliptae
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(oGRS} i ke Jo ey
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LItk makuman Samus, bam. dErua 2019, Feiskat N
ieanciersan bag: tahan 2010 sudsh muia diagitkan. Sih yarg =1
dermbi=n (B Gata/ D Praf TPt buleh: male menbus: g
Y rvrormass i apria
exlindk Pans|
eDiigiin

eMaidumbales Pelanggan Pojanat Pandsar V2.2
alrmuanson Fenitasn Kerdn

L eMgdumat Tabatan

I edubah Akaderik
[ SISTEM SOKONGAN [ |

A I aTetamvatzciva o
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

BAB D3
PENGURUSAN SISTEM AGENSI PUSAT (HRMIS)

1.0 PENDAHULUAN

1.1

Kerajaan komited untuk mempertingkatkan keberkesanan dan kecekapan
Pengurusan Sumber Manusia (PSM) menggunakan teknologi maklumat dan
komunikasi (ICT) terkini melalui pembangunan Aplikasi Perdana Kerajaan
Elektronik. Selaras dengan usaha ini, Projek Sistem Maklumat (PSM)
atau Human Resource Management Information System (HRMIS) telah
dilaksanakan sebagai salah satu daripada projek perintis di bawah aplikasi
Kerajaan Elektronik tersebut.

Projek HRMIS bermula pada 12 April 1999 dengan kajian penambahbaikan

proses sumber manusia dan diikuti dengan pembangunan aplikasi HRMIS.

Pada 30 September 2004 aplikasi HRMIS diperluaskan pelaksanaannya ke

seluruh agensi sektor awam.

OBJEKTIF HRMIS

Objektif HRMIS adalah untuk :

i. Membolehkan perancangan sumber manusia dan penentuan saiz
perkhidmatan awam yang berkesan melalui maklumat PSM yang lebih
lengkap

ii. Mengautomasikan proses-proses operasi PSM

iii. Membangunkan maklumat sumber manusia yang bersepadu dan
kemas kini untuk tujuan perancangan sumber manusia yang berkesan

iv.  Memudahkankomunikasidanintegrasisecarahorizontal, penyelarasan
proses-proses sumber manusia dan capaian melalui single window

V. Menyumbang ke arah pewujudan persekitaran paper-less
vi.  Menyediakan satu sistem maklumat sumber manusia yang terbuka

dan fleksibel serta terkini bagi memenuhi keperluan pengurusan di
pelbagai peringkat agensi.
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

1.2 KONSEP DAN FALSAFAH HRMIS

HRMIS telah direka bentuk dan dilaksanakan berdasarkan visi, hala tuju
strategik PSM dan amalan-amalan terbaik. Model PSM yang dibangunkan
melalui HRMIS telah menyelaras dan mengemaskinikan proses dan fungsi

PSM sedia ada kepada 10 fungsi utama seperti di Lampiran B3.2.

1.3

Fungsi-fungsi PSM dalam HRMIS adalah dilaksanakan melalui modul/

submodul berikut :

MODUL/SUBMODUL APLIKASI HRMIS

Bil Modul

Submodul

1. | Data Perjawatan

2. |Pengurusan Rekod
Peribadi

Pengurusan Rekod Peribadi

Profil Perkhidmatan

Perisytiharan Harta

3. | Penilaian
Kompetensi

Penilaian Kompetensi

Penilaian Tahap Kecekapan

Peperiksaan Perkhidmatan

4. | Pengurusan Kerjaya

Laluan Kerjaya

Pelan Penggantian

5. | Pengurusan Prestasi

Selenggara Rancangan Prestasi

Penilaian Prestasi

Pengesahan Dalam Perkhidmatan

6. |Perolehan Sumber
Manusia

Penentuan Keperluan Perjawatan
Jangka Pendek

Pembangunan Pelan Tindakan
Perolehan Sumber Manusia

Pengambilan Pemilik Kompetensi

Pertukaran Pemilik Kompetensi

Penyediaan Pemilik Kompetensi untuk
Pelaksanaan Tugas

7. | Pembangunan

Program Pembangunan Kompetensi

Program Pengajian

8. | Pengurusan
Komunikasi dan
Tatatertib Pekerja

Pengurusan Kaunseling

Pengurusan Tatatertib

Pengurusan Perhubungan Majikan-
Pekerja

9. |Penamatan
Perkhidmatan

m;
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Bil Modul Submodul
10. | Pengurusan i. Imbuhan Tahunan
Saraan, Faedah dan |ji. | Pengurusan Tuntutan dan Pendahuluan
Ganjaran Diri
ii. | Pengurusan Cuti
iv. | Pengurusan Pinjaman
v. | Pengurusan Perubatan
vi. | Pengurusan Gaji
vii. | Pengurusan Saraan
viii. | Pengurusan Biasiswa
11. | Formulasi dan i. Formulasi Strategi Sumber Manusia
Penilaian Strategi | ii. | Formulasi Polisi dan Prosedur
iii. | Penilaian Keberkesanan Strategi
iv. | Penilaian Penggunaan Sumber Manusia
v. | Penilaian Perjawatan
vi. | Perancangan Tenaga Manusia Jangka
Panjang
vii. | Pembangunan Organisasi
viii. | Penentuan Norma Perjawatan
ix. | Pengurusan Aktiviti Taktikal
12. | Perkhidmatan i. Direktori Kerajaan
Maklumat i. |Pangkalan limu
ii. |Laporan Statistik
iv. | Sistem Maklumat Eksekutif (EIS)
v. | Sistem Sokongan Keputusan (DSS)
vi. | Penerbitan Web
13. | Pentadbiran Sistem |i. Sekuriti
ii. |Aliran Kerja

1.4 FAEDAH HRMIS

Pelaksanaan HRMIS secara menyeluruh dalam sektor awam akan dapat
memberi faedah khususnya dalam aspek-aspek berikut:

Peningkatan Kepuasan Pengguna

a. pengguna dapat menyemak status setiap transaksi yang dibuat
melalui aplikasi HRMIS

b. kemasukan maklumat asas personel dan profil perkhidmatan
tidak perlu dibuat berulang kali apabila berurusan melalui aplikasi
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m;

C.

d.

mengurangkan aktiviti manual dan bertindih

Sistem yang mesra pengguna

ii. Proses-Proses PSM Yang Bersepadu dan Diperkemaskan

a.

Fungsi PSM dalam aplikasi HRMIS telah mengambil kira unsur-
unsur penambahbaikan proses dan aliran kerja supaya pengurus
sumber manusia dapat memainkan peranan yang lebih strategik

Masa pemprosesan terutama bagi fungsi-fungsi operasi menjadi
lebih pantas/cepat melalui penggunaan ICT terkini

iii. Pangkalan Data PSM yang Berpusat dan Bersepadu

a.

Maklumat asas PSM seperti skim perkhidmatan, polisi,
pekeliling dan garis panduan yang konsisten dapat memastikan
penyeragaman pelaksanaan PSM

Pengumpulan maklumat secara berpusat memudahkan urusan
penganalisisan dan penjanaan laporan statistik berkaitan dengan
PSM

1.5 TANGGUNGJAWAB AGENSI

i. Institusi Pengajian Tinggi Awam (IPTA) termasuk UiTM hanya terlibat
dalam pelaksanaan enam (6) modul daripada 13 modul di dalam
sistem HRMIS seperti berikut :

a.

b.

Modul Data Perjawatan

Modul Rekod Peribadi

Modul Profil Perkhidmatan

Modul Sandangan Baharu (Lantikan)

Modul Putus Sandang (Meninggalkan Perkhidmatan)

Modul Penamatan Perkhidmatan

ii. Proses pelaksanaan sistem HRMIS melibatkan 18,706 perjawatan
UiTM tahun 2018, melibatkan 664 item di dalam sistem HRMIS yang
menjadikan sejumlah 12,420,784 juta data.

iii. Pencapaian pelaksanaan enam (6) modul ini adalah merupakan Key
Performance Indicator (KPI) Naib Canselor UiTM.
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2.0 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i. Lembaga Pengarah Universiti (LPU)

ii. Majlis Sumber Manusia (MSM) (mulai 10 Februari 2016)

3.0 SKOP

Proses Kerja ini adalah meliputi :

i. Menerima surat/maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber

manusia UiTM

ii. Arahan dan agihan

kepada pegawai untuk tindakan

iii.  Pengemaskinian maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber

manusia UiTM

iv.  Failkan maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia

UiTM

4.0 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

Pegawai Bertanggungjawab:

i. Pegawai Menyedia

Kerani

ii. Pegawai Menyemak :  Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan/

iii. Pegawai Melulus

Timbalan Pendaftar
Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

Ketua Bahagian

5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Modul Data
Perjawatan

Modul aplikasi HRMIS yang menyimpan data asas
berkaitan dengan perjawatan di dalam perkhidmatan
awam. Di antara maklumat-maklumat yang disimpan
termasuk skim perkhidmatan, struktur organisasi,
jawatan standard, jawatan sebenar, keterangan tugas
sesuatu jawatan, tahap kompetensi jawatan, bidang
hasil utama (key result areas) dan sumber logistik yang
diperlukan oleh seseorang Pemilik Kompetensi apabila
menyandang sesuatu jawatan.

u]
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m;

Modul Rekod
Peribadi

Modul Profil
Perkhidmatan

Modul Sandangan
Baharu (Lantikan)

Modul Putus
Sandang
(Meninggalkan
Perkhidmatan)

Modul Penamatan
Perkhidmatan

Pemilik
Kompetensi

PTJ
UiTM
JPSM
BPO

KPM

Modul aplikasi HRMIS untuk mengemaskini dan
menyimpan semua maklumat asas Pemilik Kompetensi
seperti maklumat peribadi, maklumat keluarga,
kemahiran bahasa, pencapaian akademik, lesen
memandu, maklumat akaun, pengalaman bekerja
sebelum menyertai perkhidmatan awam dan anugerah
yang diterima

Modul aplikasi HRMIS untuk mengemaskini dan
menyimpan semua maklumat profil perkhidmatan
Pemilik Kompetensi seperti status lantikan, skim
perkhidmatan, pihak berkuasa melantik, ketua
perkhidmatan, waktu kerja berperingkat, jenis gaji,
status gaji, jenis perkhidmatan dan gred gaji

Modul aplikasi HRMIS untuk membolehkan pentadbir
sistem mengemaskini, melihat rekod profil perkhidmatan,
peribadi serta sandangan semasa/lampau serta
mewujudkan sandangan baharu

Modul aplikasi HRMIS untuk membolehkan pentadbir
sistem  mengemaskini maklumat  meninggalkan
perkhidmatan seseorang Pemilik Kompetensi iaitu tarikh
meninggalkan perkhidmatan atau tarikh persaraan

Modul aplikasi HRMIS untuk membolehkan pentadbir
sistem melaksanakan proses mengemaskini maklumat
penamatan perkhidmatan seperti bersara paksa,
sukarela, mengemaskini maklumat kematian pemilik
kompetensi dan menghantar maklumat persaraan

kepada sistem POWER untuk rujukan pihak JPA dan
KWAP

Tenaga kerja UiTM yang dilantik oleh Pihak Berkuasa
Melantik Universiti

Pusat Tanggungjawab

Universiti Teknologi MARA
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JPA Jabatan Perkhidmatan Awam

KKM Kementerian Kewangan Malaysia

MSM . Maijlis Sumber Manusia

LPU Lembaga Pengarah Universiti

STARS : Sistem Maklumat Sumber Manusia UiTM

HRMIS . Human Resources Management Information System

PSM Pengurusan Sumber Manusia

P Pendaftar

KJPSM . Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KBPO :  Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

PP/PPK : Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan/
Timbalan Pendaftar

PPTM . Penolong Pegawai Teknologi Maklumat

K Kerani

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1

6.2

MENERIMA SURAT/MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/TAMBAHAN
MAKLUMAT SUMBER MANUSIA UiTM

Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM
dari Agensi Pusat/ Dalaman UiTM diterima oleh K JPSM dan direkodkan
dalam sistem.

ARAHAN DAN AGIHAN KEPADA PEGAWAI UNTUK TINDAKAN
Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia

UiTM diagihkan kepada pegawai yang bertanggungjawab untuk tindakan
pengemaskinian data.

u]
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7.0

m;

6.3

6.4

PENGEMASKINIAN MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/TAMBAHAN
MAKLUMAT SUMBER MANUSIA UiTM

Pengemaskinian maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber
manusia UiTM dilaksanakan di dalam sistem HRMIS berdasarkan :

i. Surat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM
dari Agensi Pusat/dalaman UiTM

ii. Skrin Tindakan HRMIS (Sistem STARS)

FAILKAN MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/TAMBAHAN MAKLUMAT
SUMBER MANUSIA UiTM

Maklumat perubahan/pindaan/tambahan maklumat sumber manusia UiTM
direkodkan di dalam sistem.

DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1

7.2

7.3

Surat Kelulusan Perjawatan (SKP) UiTM daripada Agensi Pusat (KPM/ KKM/
JPA)

Buku Panduan Latihan HRMIS (JPA) (Februari 2009)
http://www.eghrmis.gov.my/docs/pdf/mjawatan/Buku%20Panduan%20
Latihan%20-%20Modul%20Data%20Perjawatan.pdf

Sistem HRMIS

i. Modul Data Perjawatan
* 142 item x 18,706 jawatan = 2,656,252 data

ii. Modul Rekod Peribadi
* 167 item x 18,706 jawatan = 3,123,902 data

iii. Modul Profil Perkhidmatan
* 93 item x 18,706 jawatan = 1,739,658 data

iv.  Modul Sandangan Baharu (Lantikan)
* 260 item x 18,706 jawatan = 4,863,560 data

V. Modul Putus Sandang (Meninggalkan Perkhidmatan)
» 2item x 18,706 jawatan = 37,412 data
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8.0

9.0

10.0

CARTAALIR

Lampiran D3.1
Carta Alir Proses Pengurusan Sistem Agensi Pusat (HRMIS)

BORANG YANG DIGUNAKAN

Tiada

LAMPIRAN

Lampiran D3.2
Pelarasan Fungsi PSM sedia ada kepada 10 Fungsi Utama dalam HRMIS

Lampiran D3.3
Contoh Surat dan Maklumat Perubahan/Pindaan/Tambahan Maklumat Sumber
Manusia UiTM

Lampiran D3.4
Surat Kelulusan Perjawatan UiTM

Lampiran C3.5

Menu Utama Antaramuka Sistem HRMIS - https://hrmisone.eghrmis.gov.my/
i. Modul Data Perjawatan

ii. Submodul Rekod Peribadi

iii.  Submodul Profil Perkhidmatan

iv. ~ Submodul Sandangan Baharu (Lantikan)

V. Submodul Putus Sandang (Meninggalkan Perkhidmatan)

vi.  Modul Penamatan Perkhidmatan

Lampiran D3.6
Sistem STARS : Modul Tindakan HRMIS
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Lampiran D3.1 :

Carta Alir

CARTA ALIR PENGURUSAN
SISTEM AGENSI PUSAT (HRMIS)

Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan
MULA
\/
Terima maklumat perubahan/ Maklumat perubahan/
K JPSM pindaan pindaan/tambahan
\4
K Rekod Maklumat perubahan/ Sistem/Buku Daftar
pindaan/tambahan Surat
\4
PP/PPTM Arah dan agih kepada Pegawai Maklumat perubahan/
Bertanggungjawab pindaan/tambahan
\4
PP/PPTM/K Kemaskini maklumat perubahan/ + Sistem HRMIS
pindaan/tambahan + Sistem STARS (Skrin
Tindakan HRMIS)
\
K Failkan Maklumat perubahan/ Sistem Fail
pindaan/tambahan
\4
\JAMAT
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PELARASAN FUNGSI PSM SEDIA ADA Lampiran D3.2 :

KEPADA 10 FUNGSI UTAMA DALAM HRMIS

Pelarasan Fungsi PSM Sedia Ada Kepada 10 Fungsi Utama Dalam HRMIS

* Perancangan Sumber » Pengurusan Gaiji
Manusia

* Peletakan Dalam
+ Pembangunan Organisas Skim Pencen

+ Skim Perkhidmatan + Memproses Pinjaman

= Perancangan

« Faedah dan Saraan
Sumber Manusia

* Kemudahan

« Pengesahan Kesihatan
* Hal-hal Perkhidmatan :
. i Dalam Perkhidmatan
) PSR « Perhubungan + Memproses Tuntutan
- Latihan « Pansipakin Pekerja - Pengurusan Gaji .
T —— — (Pengurusan Sasaran || * Memproses Cuti
4 Y = Naik Pangkat Hee dan Penilaian i -
i * Memproses Gaji
« Perhubungan Kerjaya (Elemen Perolehan) - Disiplin Prestasi )
. . = Perisytiharan . « Penamatan
= Peperiksaan Panduan Kerjaya + Latihan Haria Perkhidmatan
¥ _

/ = — —\ L /.— —
Formulasi dan Perolehan Sumbh /Pe gL PE”Q“’“Q Pengurusan
A

S

Komunikasi dan ) | Saraan, Faedah dan
\ Ganjaran

@ian Strategi Manusia / Tatatertib Pekerja / Prestay
= - _// —— - y —

A P v = — r—
il Penilaian \ / F'engD - \ rPGr:rsan Rekod
Kompetensi 'Qeﬁiyy QT‘D I\gpen‘badi

>

HRMIS

Penamatan -+
Perkhidmatan J

:
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Lampiran D3.3 : CONTOH SURAT DAN MAKLUMAT PERUBAHAN/PINDAAN/

TAMBAHAN MAKLUMAT SUMBER MANUSIA UITM
Surat

Contoh Surat dan Maklumat Perubahan/ Pindaan/Tambahan
Maklumat Sumber Manusia UiTM

KEMENTERIAN KEWANGAN rel
KOMPLEKS KEMENTERIAN KFWANGAN Cabel = TREASLKY K
NO. § PERSIARAN PERTIANA Telex  FEDTRY MA 32149
PRESINT 2 Fax ' -

PLUSAT PENTADBIRAN KERAJAAN PERSEKUTUAN
h2592 PLITRAJAYA

[T Pz aseran ~an NoRuj:

2. 3=November 2011
| .
Y ‘\]r
Au':l" &L
o t
Ketua Setiausaha — - —

Kementerian Pengajian Tingoi Malaysia

Bahagman Pengurusan Sumber Manusia A

S5 pITERIMA N7
Aras 15, Na. 2, Menara 2 [ =Rs B
Jalan PSM. Presint & || 25 NOV 200 || |
1 1 ||
62200 W.P. PUTRAJAYA \\—m 7/
\‘. * J./ },‘
(u.p. N e
il g
M ALSE
Tuan

Pelaksanaan Pekeliling Perkhidmatan dan Penyediaan Semula Senarai
Perjawatan Institusl Pengajian Tinggi Awam (IPTA) dan Hospital Pengajar
(HP), Kementerian Pengajian Tinggi (KPT)

Dengan hormatnye saya diarah merguk kepada surat Jabatan Perkhidmatan
Awam  Malaysia (JPA)  hil JPA BRO(S)253/2331  JD19(T1)  bertarikh

28 Oktaber 2011 mengenai perkara di atas

2 Sukacita dimaklumkan bahawa Perbendaharaan Malaysia tiada halangan
dan seterusnya berseluju dengan perakuan JPA untuk menyediakan semula

senaral parnawatan secara 2em based ol Inslitusi {f'll an Tinggl Awam |_|.-"' TA)

gan Hosplal r'l;'[::_;.'!lil' (HP)

] sehubungan tu, bersama-sama ini diserdakan Surat Kelulusan Parjawatan
bertankh 22 November 2011 bagi satu (1) IPTA dan tiga {3) Hospital Pengajar
(HI),  faity Universiti Teknologl MARA (UITM), Pusal Perubatan Universtl Ma aya

(PPUM), Pusat Porubatan Universiti Kebangsaan Ma aysia (PPUKM) dan MHospita

Samns Malaysia (HUSM) untuk tindakan tuan selanjutnya, Sukacita makium pihak
uan bahawa sebarang implikasi kewangan yang berbangkit hendaklah d Hangoung
menggunakan peruniukan sedia ada KPT tanpa mesbatkan se barang permobonan
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peruntukan tambahan, di samping @ adalah tertakluk kepada peraturan sedia ada
Vilng sedang berkuatkuasa

Sekian, terima kasih
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"

Saya yang menurut perintah

Ve Mo Ludete

Bahagan Pengurusan Balanjawan
bp Ketua Setiausaha Persendaharaan

¥ 03-8882 4482
B 03-B28F 3858
E

sk Kedua Pengarah Perkhidmatan Awam
Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia
Bahagamn Pembangunan Organisas)
Aras B-10, Blok C2, Kompleks C
Pusat Pentadbiran Kerajaan Persekusluan
B2510 W.P. PUTRAJAYA

[u.p.

Ketua Pengarah Perkhidmatan Aoasm
Jakatan Perkhdmatan Awam
Bahagian Penguresan Maklumat
Bangunan MKN-Embassy Techzana
BElok A&, Na. 3200, Jalan Teknokrat 2
63000 Cyberjaya. Sepang
SELANGOR

{u.p
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Lampiran D3.4 : SURAT KELULUSAN PERJAWATAN

Surat

-~

P

A?éh,r;—dﬁg
[RAHIM BIN ABL BAKAR]

22 NOV 20m

m;
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S.K.P. Bl 5214 2011

Butiran Anggaran Yang Bakenaan Koo Gay  Kod Bilengan Butir-butk Perubatan
Tﬂm SSM Skim  Jawatan
UMIVERSITI TEKNOLOGI MARA
Butiran (od) 11000 - Gaji Dan Upahan
PROGRAM 1 - PEIABAT CANSELERI

(1)  Nab Canselor, Gred Utama Tunus I Vi 1080 1 Jawstan Tertuks

{2) Pegawsl Tadbir, Gred Ndd Ndd 2038 1

(3) Pegaws Tadbir, Gred N41 41 2038 3

{4} Penclong Pegawal Tadbir, Gred M2TIN3Z METR32 2200 1
(MLP 15 TAHUN)

(5) Pembantu Khas, Pembantu Setlaussha NZTRR 322 1
PejabatiSetisusaha Pejabal, NE2MN3E 3220

(6) Pembantu Tadbi (PerkeraniandOperasi), N22 00 1
Gred M22

(7)  Pembantu Tadbir (PerkeraniandOperasi), NITM2Z 3300 5
Gred N1TIN22 (KUF 15 TAHUN)

(8) Pemandu Kendeeaan, Gred RIRS R¥RE G0 1
(KL 15 TAHUN)

(9)  Pembantu Am Pejabat, Gred N1% NI 5454 1
(HIUP 15 TAHUN)

Jusmlah Pejabat Canseled 15
1.1 - PEJABAT PENASIHAT UNDANG-UNDANG

(10) Pegawsl Tadir, Gred N48 N4g 2038 1

(11) Pegaws Tadbir, Gred N41 Nd1 238 3

(12) Penclong Pegawsi Tadir, Gred N27/N3Z2 NETMNI2 2000 1
(WL 15 TAHUN)

{13) Pembantu Setisussha PepbavSedausaha NZT 32 1 Khas Uniok
Pejabal, Khas Uniuk Perryandang Gred M2T, 322 Pemyandang bagl
Jewatan Hakdd Geed N1TIN22 Puan Moar Aln/ Binll
(KUP 15 TAHUN) Masr!

{14) Pembantu Tadbir (PerkerantaniOperasi), NiITM2Z 3200 2
Gred N1TIN22 [KU® 15 TAHUN)

(15)  Pembantu Am Pejabat, Gred N1 NiME 5454 1
(¥ILUP 15 TAHUN)

Jumlah Pejabat Penasihst Undang-Undang 9
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Lampiran D3.5 : MENU UTAMA ANTARAMUKA SISTEM HRMIS

Sistem

MENU UTAMA ANTARAMUKA SISTEM HRMIS

= e 8 hitpsi//hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET,

&) KEMBALI KE PORTAL HRMIS 2.0

HRMIS2.©

SISTEM PENGURUSAN MAKLUMAT SUMBER MANLSIA

Pengumuman

SAMBUTAN BULAN HRMIES JULAI 2019

Bulan HRMIS 2012 akan dsambut pada Julai 2013
dengan bertemakan #DatakitaTanggungjawabiita ks
berujuan untuk meningkatkan lagi kelepatan kualti
data dalam HRMIS. mempervaskan penggunaan
modul-modul HRMIS dan meningkatkan penggunaan
HRMIS di kalangan penjawat awaom di dalam era
pelaksanaan Kerajaan Digital di Malaysia

Klik sinl untul merujuk keperluan minima versi pelayar dan sistem pengoperasian HRMIS 2.0 dan myHRMIS

Hakoiata terpelinara Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia @ 2010,

PETIPESAN2N B ) o ¥ - oskElLar Ce

MOHD SUFIAN BIN 15A
F10417035525
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= +

MODUL /
SUEMDODUL

f

HALAMAM
UTana

MODUL DATA PERJAWATAN

c
Papar Struktur AFEviE Organisasi

Sclenggar Akbviti Organisasi 1:50:46 AM

& https)//hrmis2.eghrmis.govamy/HRMISNET/Cammeon/Main/Default aspx?id=1125

a &« @8

x> Ativiti Organisasi

Turutan Aktivifi Org:

Zelamat Datang ke

AKTIVITI ORGANISASI

HRMIS

& C i hipsy/himis2.aghrmis.gov.my/HRMISNET/Common/Main/ Defaull.aspy?id=112501 a # 6
5E1 FNGGARA AKTIVITI DRGAM SA S
* Wardaton’
Kod Akfiviti Cruanisasi induk * H |
Hama Aktiviti Organis nchuk §
11 Kiik Butang § watuk Kemazkini Akthviti Organizasi
MODUL! = ———— =
SUBWODLL [ Carian Aktiviti Organisasi - Google Chrome = 0o *
DfDataFerjawatan, > usAct/indexSearchBAw a8
HALAMAN * Paparan Higrarki o senarai
LTARM
Mo = (O UNIVERSITI TEKNOLOGL MARS {UITH) ~
ot O UM KAMPUS SELATANG
PETI ) UMM KAMPUS BUNGAI BULCH
FESANAN & 3 BAHAGIAN CANSELERI DAN KOMUMIKAS! KORDORAT
@ (O PEIREAT THABALAN NAIS CANSELOR PENYELIIIKAN & INOVAS!
% (O PEISEAT TIMEALAN NAIS CANSELDR JARINGAN INDUSTRI & MASYARAKAT
C () PEJABAT BENDAHARI
Lon = {0 PEJABAT FENDAFTARBPD)
KELLAR ) BAHAGIAN GOVERMAN DAN SEKRETARIAT UNIVERSITY
1 BAHAGIAN PENGURUSAN KONVOKESYEN
= (0 JABATAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA (JPSKY
{0 BAHAGIAN PEMBEANTUNAN ORCANISAS!
) EAHAGIAN FEHNGAMBILAN DAN PENEMPATAN STAF
() BAHAGIAN FENEURLSAN PERKHIDMATAN
1 BAHAGEAN SARSAN DAN KEMUDEHSN
) BAHAGIAN HEMAJUAN KERJAYA
{7} PEAPUSTAKAAN TUN ABDUL RAZAK (FTAR)
[, u
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SUBMODUL REKOD PERIBADI

< > G i - hitps:/hmmisZ.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Commeon/Main/Default.aspi?

a &« 6

Papar Relod Peritiadl
=202z Rekod Peribadi
Kemaskini Azked Perbadi

15757 AM
Stalus Panghantzran Reked
Selamat Datang ke
Fengezshar Rekod Perbad REKOD PERIBADI
chbuosuL | Laparan - Prel Peok Kompetens
Tatinn Perdik Kompetensi unkk Kemeaskin
ﬁ Carian Pemik Kompetensi unkk Paparan
HALAMAN
LITAMA Laporan Hekod Parbad -
Fengesahan Rekad Penbadi Secars Bikal 4 4
e .. :
Imylivar Wiksyah Ssal
ST
BEEANAN

2 HRMIS

SaeLl Aliayar dangan 1024 X TaR piksal
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SUBMODUL PROFIL PERKHIDMATAN

€ > (@ & https//hrmis2.eghrmis.gov.my/HREMISNET/Camman/Main/Default.aspa? a %+ 6
SELENGGARA PHOFIL PERKHIDMA
Nombaor Kod Peng ataw GO tekan butang TAS' atsw 'ENTER!
“Aanaatart
FUREE No KP/PoiisTantera
il i mm unfik mancan Pamilt Kompatans:
Nams Pemillk Kompetans! :
Unit Crganisasi
HALAWAN
UTAMA
we
PETI
PESANAN
(g
Loz
KELUAS
€< = C & hitpsyd/hrmis2.eghrmis.gov.my/HRMISNET/Common/Mam/ xfid=12040202 a «+ 0O

KEMASKINI PFROFIL PERKHIDMATAN SEDIA ADA

HH 1D Pemilik Kompotznai
Nama Pemilik Kompetznai :
Mo KPPalisTentara H
Unit Organisasi ¢ BAHAGLAMN PEMBAMGUNAN ORGAMISAS, JABATAN PENGURUSAN SUMBER MANUSLA PEJABAT
FENDAFTAR, BAHAGIAN CANSELER| DAM KOMUNIKAST KORPORAT. UNIVERSITI TEKNOLDG! MARA
(LT
=zzng _____
ot 4 . Stahus Lanthen Pemilh Komeslcosi Lentikan Tetan 01062010
2 Skim Perkhidmatan Pemidik Kompelensi Fﬂ SOK-001 Penciong Pagawal Teknologi Maklumal 01072016
3 Pihak Eerkuasa Malznfik Pemilik Km)abnsl 388 Lembzga Pengarah Universifi, Univarsifi Teknofogi Mara 1082010
4 KeluaF I Pemilik DA-PET-001-001-135-411-001- NAIB CANSELOR, GRED UTAMA TURUS Il GH02010
ooooot
ﬁ 5 Statuz i Pemilk i 01 Akdif 04082004
HALAMAN ) Bsnan Berilik o1 Sepenuh Masa 01/082004
UTAMA 7 335 WWakhs Kena Pemilk Hempetersi we2 WVahtu Peringkat 2 141082004
8 Slahys Dalam F i Eemilk 1 01 Dizghkan Datam Perkhidmatan GHOG2012
o Tempaoh Parcubaan Pemii Kompstens 36 12 hingga 36 Bulan 1082004
10 i i o1 Bempencen 01112008
w mn Bihak ¥ang Member Taral Sarpencen Pentilik Kompstens 5 Jahatan Perkhidmatan Swam Masaysia THT2008
12 Jenis Gaj Pemikk Hompstensi 01 Bulznan T1/0%2004
PETI 13 Slalus Gaf Pemilik 2 Gaji MinMax 1072016
FEShN 12 Jan Pamitk SEM SISTEM SARASN MALAYSIA GH042012
15 i Hakiki Permilik i FAA2S000 FAZB G1I0T2016
16 Mats Gap Pemilik Kompetensi FANDD000 . 011042018
17 Taiikh Perasrakan Goii Pemiik Komestensi 04 Thb Apail GHOG2010 =
c‘ 18 G2, Habixl Permilik Kompstans: 2 [ ' 01042018
Lon 18 Sebenar Pemifk Ku@etmﬂial Bendaani 1 [ * GH042014
P 20 | Pemillk Kompaten: ) . | 01087004
il Bd Hekod Perkhidmatan melllk Kompeienai G106:2004 =
Nota: Simbol ™' bermakna tiada rekod stae tieda rekod yang aktl pada tarikh semaza.
m; u]
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Lampiran D3.6 : SISTEM STARS : MODUL TINDAKAN HRMIS

Sistem

Sistem STARS

|3 stars.uitm.edumy/UiTMHR/UPGT/menu_upgt.cfm?M

UNIVERSITI
. TERNOLOGI

2> Manx

= ANJUNG 2 LOGOUT=

l'ni\ﬁfd!l Tehuologl MARA
2 S0 N e v

@ Peruntukan Perjawatan e

[ Peruntukan V2.0

# Akademik

# Akademik 0529000

¥ Pentadbiran

# Pentadbiran 0529000

[ Penempatan

% Akademik

# Akademik 0523000

# Pentadbiran

¥ Pentadbiran 0529000

a Tindakan Peruntukan

a Jawatan KUP

[ DISEMBER 2014 »

AH IS SE RA KH JU SA

1 2 3 & S &

7 B 2 10 11 12 13

16 15 16 17 [l s 20

21 22 23 28 I3 28 27
28 23 30 3

[ Makiumat HRr
] Surat Kelulusan Perjawatan
uitM

HAKCIPTA TERPELIHARA © PEJABAT TEKNOLDGL MAKLUMAT UITH MALAYSIA

Modul Tindakan HRMIS

2 inttp://stars ultmedu.my/ UiTMHR UPGT/ TindaksnHRMIS/01_Senarai_Tincakan.cfm

il

= MENU UTAMA :: LOGOUT::

No. Fail Peribadi : | Keluar

IBU PEJABAT POLTS BANTUAN UTTM ANAK-ANAK

LAPORAN PERUBAHAN GAX ;
FAKULTE BERAKAUNAN =it oo SR TAMBAH  26/08/:
FAKULTI PERAKAUNAN LAPEREQLELHIRHAN SATT KEMASKINT  26/09/.

30 - PERTUKARAN TEMPAT BERTUGAS

LAPORAN PERUBAHAN GAJT 2
FAKULTT PERAKAUNAN 30 - PERTUKARAN TEMPAT BERTUGAS TAMBAH  26/09/.
LAPORAN PERUBAHAN GAJE .
FAKULTI PERAKAUNAN, KAMPUS SHAH ALAM 30 - PERTUKARAN TEMPAT BERTUGAS TAMBAH  26/05/.
LAPORAN PERLIBAHAN GATL

FARILTLPCRARANAN 30 - PERTUKARAN TEMPAT BERTUGAS MM ;250%
FAKLILTE PERAKALNAN R e e il TAMBAH  26/09/:
FAKULTT PERAKAUNAN mmm'lmm TAMBAH  26/06/.
FAKLLTI PERAKAUNAN R A TAMBAH  26/09).

W
FAKULTE PERAKAUNAN KEMASKINI 26/09:

LAPORAN PERUBAHAN GAT
30 - PERTUKARAN TEMPAT BERTUGAS
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Modul Tindakan HRMIS

2 httpe//etars uitm.eduwmy, UTMHR/UPGT/ TindskanHRMIS/ 02 Header, kj=275660 8 MP8log:

:: MAKLUMAT KERJA AKLUMAT PERIBADI ::

TINDAKAN HRMIS - MAKLUMAT PERIBADI

BIODATA PERIBADI
NO PEKERIA :
NAMA F JANTINA ¢ LELAKL
NO K/P f WARGANEGARA : WARGANEGARA MALAYSLA
NEGERI LAHIR ' JENIS DARAH 3
BANGSA 3 TARAF PERKAHWINAN : BERKAHWIN
AGAMA i GELARAN i
ALAMAT TETAP i ALAMAT SURAT MENYURAT §
POSKOD F POSKOD i
BANDAR ¥ BANDAR i
NEGERI £ NEGERI g
NEGARA H NEGARA g
TELEFON : TELEFON :
TELEFON BIMBIT : SAMBUNGAN
{ )oxu
KELAYAKAN AKADEMIK
BIL  TARIKH TARAF BIDANG NAMA KELAYAKAN INSTITUT NEGARA
1 11/10/2000 SDIL KEMAHIRAN MALAYSIA TAHAP 2 LAIN-LAIN SIL KEMAHIRAN MALAYSIA MEKANIK INDUSTRI MALAYSLA
2 01/09/1999 SDIL LAIN-LAIN SUIL KEMAHIRAN MEKANIK INDUSTRI MALAYSIA
3 29/12/1995 MCE/SPM/SPM{V)/SPVM LAIN-LAIN SDJIL AM PELAJARAN MALAYSIA
4 31/12/1993 LCE[SRF/PMR TIADA KAITAN  PENILAIAN MENENGAH RENDAH 5M PANGKAL KALONG KOTA BHARU  MALAYSIA
MAKLUMAT PASANGAN
NO K/P : PERTALLAN ¢ ISTERI
NAMA z NEGERT LAHIR : TERENGGANU v
NO PIC (jika staf LTM)  : TARIKH LAHIR ¢ 13/08/1985
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BAB D4 :

PENGURUSAN LAMAN
SESAWANG PEJABAT
PENDAFTAR






Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

1.0

2.0

3.0

BAB D4
PENGURUSAN LAMAN SESAWANG PEJABAT PENDAFTAR

PENDAHULUAN

Laman sesawang Pejabat Pendaftar menjadi saluran utama Pejabat Pendaftar
untuk menyampaikan maklumat dan perkhidmatan kepada warga Universiti
Teknologi MARA dan juga komuniti. Selain bertindak sebagai gerbang maklumat
sumber manusia, ia juga sebagai satu carian hubungan langsung dengan agensi
sektor awam yang lain seperti Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA), Kementerian
Pendidikan Tinggi (KPT), Agensi Kelayakan Malaysia (MQA), Unit Permodenan
Tadbiran dan Perancangan Pengurusan Malaysia (MAMPU) dan lain-lain agensi
yang berkaitan.

1.1 OBJEKTIF LAMAN WEB PEJABAT PENDAFTAR
Menyediakan maklumat multimedia yang tepat dan terkini mengenai Pejabat
Pendaftar khususnya dan UiTM amnya termasuk hal ehwal berkaitan sumber
manusia, termasuk hubungan dengan laman web agensi yang berkaitan
supaya mudah dicapai oleh warga UiTM dan pihak luar.

PUNCA KELULUSAN/KUASA

2.1 Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bil. 2 Tahun 2015 : Pengurusan
Laman Web Agensi Sektor Awam

2.2 Dasar Pengurusan Laman Web Universiti 2016

SKOP
i. Melaksanakan Dasar Am pengurusan laman web universiti.

ii. Menerangkan peranan dan tanggungjawab Ketua Pusat Tanggungjawab
(PTJ) Pejabat Pendaftar terhadap pengurusan laman web

iii.  Melaksanakan Dasar Penguatkuasaan Penampilan pengurusan laman web

iv.  Menerangkan fungsi umum jabatan dan perkhidmatan yang disediakan

u]
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

V. Mempunyai maklumat individu yang boleh dihubungi untuk membolehkan
pelawat mendapat maklumat lanjut.

4.0 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

i. Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

ii. Ketua-Ketua Bahagian Pejabat Pendaftar

5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Agensi Pusat

Staf/Bahagian

KPT

UiTM

BPD

INQKA

KPTJ

KBPO

PLWeb

Agensi pusat merupakan agensi di peringkat
Persekutuan yang bertanggungjawab menggubal
dasar kewangan dan ekonomi negara, pengurusan
sumber manusia sektor awam serta bertanggungjawab
untuk memantau dan mengawal selia pelaksanaan
dasar-dasar awam yang berkaitan. Agensi Pusat yang
berkaitan adalah JPA, KKM dan KPT.

Individu atau bahagian yang bertanggungjawab untuk
memberikan bahan atau maklumat yang akan dimuat
naik/dikemaskini dalam laman web.

Kementerian Pendidikan Tinggi

Universiti Teknologi MARA

Pejabat Pendaftar

Institut Kualiti dan Pengembangan [Imu
Ketua Pusat Tanggungjawab

Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

Pentadbir Laman Web

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1 Menentukan format yang digunakan adalah berdasarkan kepada format
yang terkini yang digunapakai di UiTM.

m;
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Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

6.1.1 Peranan KPTJ adalah perlu memastikan format laman web yang
digunakan adalah mengikut standard format yang telah ditetapkan
oleh pihak universiti.

6.1.2 Format yang digunakan perlu diselanggara dengan baik pada setiap
masa sekiranya terdapat pemakluman untuk mengemaskini format
laman web.

6.2 Menentukan fungsi dan capaian laman web.

6.2.1 Laman web mesti berfungsi dan boleh dicapai dengan baik
menggunakan keperluan minimum perisian tertentu (Microsoft
Edge, Google Chrome atau Mozilla Firefox dan lain -lain).

6.2.2 Laman web mesti berfungsi dalam sistem pengoperasian
Windows dan Macintosh.

6.2.3 Jikalamanweb memerlukan plug-intambahan untuk memaparkan
kandungan dengan jelas, laman web harus menyediakan pautan
bagi pengguna untuk memuat turunkannya.

6.3 Menentukan reka letak laman web.

6.3.1 Menyediakan deraf reka letak yang bersesuaian dengan penampilan
laman web berdasarkan kepada garis panduan Dasar Pengurusan
Laman Web Universiti 2016

6.3.2 Memasukkan reka letak yang telah dipersetujui ke dalam tapak (host)
laman web.

6.3.3 Memastikan penyataan rasmi laman web BPD dipaparkan di halaman
utama. Memastikan logo rasmi KPM dan logo rasmi UiTM dipaparkan
dan diletakkan pada halaman utama.

6.3.4 Menentukan bahasa yang akan digunakan dalam laman web sama
ada Bahasa Melayu atau Bahasa Inggeris.

6.4 Menentukan isi kandungan (maklumat) laman web.

6.4.1 Isi kandungan (maklumat) yang perlu dimasukkan adalah berdasarkan
kepada garis panduan Dasar Pengurusan Laman Web Universiti 2016.

6.4.2 Isi kandungan (maklumat) laman web perlu memaparkan maklumat
utama jabatan seperti profil jabatan, struktur jabatan, perkhidmatan
yang ditawarkan, direktori staf dan juga cara untuk jabatan dapat
dihubungi.

u]
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6.5

6.6

6.4.3 Lain-lain kandungan yang dimasukkan ke dalam laman web perlu
mendapat kebenaran dari KPTJ terlebih dahulu sebelum dimuatnaik
dalam laman web.

Memuat naik/mengemaskini maklumat dalam laman web.

6.5.1 Staf/Bahagian yang ingin memuatnaik/mengemaskini bahan atau
maklumat ke dalam laman web perlu memaklumkan kepada Pentadbir
Laman Web BPD menerusi emel atau surat beserta dengan bahan
kandungan (soft copy) yang ingin dimuat naik/dikemaskini.

6.5.2 Pentadbir Laman Web akan memuatnaik/mengemaskini maklumat
tersebut dalam tempoh tiga (3) hari bekerja (tetapi bergantung kepada
kuantiti bahan yang akan dimuat naik/dikemaskini).

6.5.3 Staf/Bahagian perlu memaklumkan kepada Pentadbir Laman Web
sekiranya bahan/maklumat yang dimuat naik/dikemaskini perlu
dikawal dari diakses/dilihat dari pihak lain, untuk Pentadbir Laman
web meletakkan kawalan keselamatan pada bahan atau maklumat
dengan meletakkan kata kunci (password) pada bahan atau maklumat
tersebut.

Menyelenggara laman web

6.6.1 Pentadbir Laman Web perlu memastikan bahan yang dimuatnaik/
dikemaskini dalam web adalah maklumat yang terkini dan yang
dibenarkan sahaja.

6.6.2 Pentadbir Laman Web juga perlu memastikan tahap keselamatan
laman web berada dalam keadaan terbaik dengan berhubung dengan
pihak Pentadbir Laman Web Universiti dan mengemaskini format/
standard laman web yang digariskan oleh pihak universiti.

7.0 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

m;

Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam, Bilangan 2 Tahun 2015: Pengurusan
Laman Web Agensi Sektor Awam

Dasar Pengurusan Laman Web UiTM 2016.
Dasar ICT UiTM, 1 April 2018

Dasar Keselamatan ICT UiTM Version 2.0, 31 Oktober 2018
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8.0

9.0

10.0

CARTAALIR

Lampiran D4.1

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

Carta Alir Proses Pengurusan Laman Web Pejabat Pendaftar

BORANG YANG DIGUNAKAN

Tiada

LAMPIRAN

Lampiran D4.2
Laman Web Pejabat Pendaftar/UiTM
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Carta Alir

CARTA ALIR PENGURUSAN LAMAN WEB
PEJABAT PENDAFTAR

( Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan W

MULA

A

KPTJ/KBPO C
PLWeb l

Pastikan format laman web yang
digunakan adalah mengikut standard
format yang telah ditetapkan oleh

y
pihak universiti.
y

Pastikan laman web

i. Berfungsi dan boleh dicapai dengan
baik menggunakan keperluan
minimum perisian tertentu (contohnya
Internet Explorer, Google Chrome atau
Mozilla Firefox dan lain -lain.

ii. Berfungsi dalam sistem pengoperasian

Windows dan Macintosh.

Jika memerlukan plug-in tambahan

untuk memaparkan kandungan

dengan jelas, laman web harus

menyediakan pautan bagi pengguna

untuk memuat turunkannya.

i. Sediakan deraf reka letak yang
v bersesuaian dengan penampilan

laman web berdasarkan kepada garis
PLWeb l l panduan Dasar Pengurusan Laman
Web Universiti 2016

ii. Masukkan reka letak yang telah
dipersetujui ke dalam tapak (host)
laman web.

Pastikan penyataan rasmi laman

web Pejabat Pendaftar dipaparkan di

halaman utama.

iv. Pastikan logo rasmi KPM dan logo
rasmi UiTM dipaparkan dan diletakkan
pada halaman utama.

v. Tentukan bahasa yang akan
digunakan dalam laman web sama
ada Bahasa Melayu atau Bahasa

Inggeris.
v Pastikan kandungan (maklumat)
( ) i. Yang perlu dimasukkan adalah
KPTJIKBPO berdasarkan kepada garis panduan
Dasar Pengurusan Laman Web

Universiti 2016.
ii. Paparkan maklumat utama jabatan
seperti profil jabatan, struktur jabatan,
perkhidmatan yang ditawarkan,
direktori staf dan juga cara untuk
jabatan dapat dihubungi
Lain-lain kandungan yang dimasukkan
ke dalam laman web perlu mendapat
kebenaran dari KPTJ terlebih dahulu
sebelum dimuatnaik dalam laman web.
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( Tanggungjawab

Aliran Kerja

Proses Kerja

Rekod/Catatan

\

PLWeb

PLWeb

L)

\ 4

\JAMAT /

Staf/Bahagian yang ingin memuatnaik/
mengemaskini bahan atau

maklumat ke dalam laman web perlu
memaklumkan kepada Pentadbir
Laman Web Pejabat Pendaftar
menerusi emel atau surat beserta
dengan bahan kandungan (soft copy)
yang ingin dimuat naik/dikemaskini.

i. Pentadbir Laman Web akan

memuatnaik/mengemaskini maklumat
tersebut dalam tempoh tiga (3) hari
bekerja (tetapi bergantung kepada
kuantiti bahan yang akan dimuat naik/
dikemaskini).

Staf/Bahagian perlu memaklumkan
kepada Pentadbir Laman Web
sekiranya bahan/maklumat yang
dimuat naik/dikemaskini perlu

dikawal dari diakses/dilihat dari pihak
lain, untuk Pentadbir Laman web
meletakkan kawalan keselamatan
pada bahan atau maklumat dengan
meletakkan kata kunci (password)
pada bahan atau maklumat tersebut.

Perlu memastikan bahan yang
dimuatnaik/dikemaskini dalam web
adalah maklumat yang terkini dan
yang dibenarkan sahaja.

i. Perlu memastikan tahap keselamatan

laman web berada dalam keadaan
terbaik dengan berhubung dengan
pihak Pentadbir Laman Web Universiti
dan mengemaskini format/standard
laman web yang digariskan oleh pihak
universiti.
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Lampiran D4.2 : LAMAN SESAWANG PEJABAT PENDAFTAR

LAMAN SESAWANG UITM

File Edit View Favarites Tools Helg
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LAMAN SESAWANG PEJABAT PENDAFTAR

& hitpsy//pendaftar.uitm.edu.my

Sk (Skop Pelaporon)

WLAN
JAWATAN KOSONG LiTM
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Nuhammad Badrl Bin Murat

BAHAGIAN GOVERNAN DAN SEKRETARIAT UNIVERSITI
Noriah Binti Mohamed Ali

Syahida Fathiah binti Ahmiad Kamal
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Anuar Ridzuan bin Abbas
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BAB D5 :

PENGURUSAN CAPAIAN SISTEM
SUMBER MANUSIA






1.0

2.0

3.0

4.0

Manual Pengurusan Sumber Manusia : Pembangunan Organisasi

BAB D5
PENGURUSAN CAPAIAN SISTEM SUMBER MANUSIA

PENDAHULUAN

Sistem Pengurusan Sumber Manusia (STARS dan HR2U) bertujuan menyokong
operasi, fungsi dan peranan Pejabat Pendaftar (BPD) di dalam memastikan
pengurusan sumber manusia UiTM berada pada tahap optimum. Sistem
Pengurusan Sumber Manusia yang komprehensif dan terkini adalah amat
diperlukan di dalam menangani keperluan dan perkembangan universiti pada
masa ini seterusnya diharap dapat memacu pembentukan organisasi kejat dan
sumber manusia berprestasi tinggi

PUNCA KELULUSAN/KUASA

1. Dasar ICT UiTM, 1 April 2018

2. Dasar Keselamatan ICT UiTM Version 2.0, 31 Oktober 2018

SKOP

Keperluan Kawalan Capaian

3.1. Capaiankepada proses dan maklumat hendaklah dikawal mengikut keperluan
keselamatan dan fungsi kerja pengguna yang berbeza. la perlu direkodkan,
dikemas kini dan menyokong dasar kawalan capaian pengguna sedia ada.
Peraturan kawalan capaian hendaklah diwujudkan, didokumenkan dan dikaji
semula berasaskan keperluan perkhidmatan dan keselamatan

3.2 Kebolehcapaian pengguna (User Accessibility)

3.3 Kawalan akses kepada data/maklumat yang boleh dilihat, dikemaskini atau
dihapus oleh pengguna, moderator dan pentadbir sistem

JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB

Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi

u]
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5.0 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Pentadbir Sistem . Staf di Pejabat Pendaftar yang telah diberikan kuasa
untuk mentadbir dan menyelenggara sistem sumber
manusia

Pemilik Proses . Bahagian yang melaksanakan proses-proses kerja

sumber manusia di Pejabat Pendaftar

Pemohon :  Staf UiTM yang memohon untuk mendapatkan capaian
kepada sistem bagi tujuan untuk melaksanakan tugas
dan tanggungjawab

Pengguna :  Staf UiTM yang menggunakan sistem sumber manusia
bagi melaksanakan tugas dan tanggungjawab

UiTM : Universiti Teknologi MARA

BPD . Pejabat Pendaftar

KPTJ . Ketua Pusat Tanggungjawab

KBPO . Ketua Bahagian Pembangunan Organisasi
KB . Ketua Bahagian Pejabat Pendaftar

6.0 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA
6.1 Mengenalpasti proses kerja yang melibatkan penggunaan sistem.

6.1.1 KB perlu mengenalpasti proses-proses kerja yang berkaitan yang perlu
dilaksanakan di dalam sistem.

6.1.2 KB juga perlu mengenal pasti peranan yang akan dimainkan oleh
pengguna untuk melaksanakan poses kerja yang telah dikenalpasti.

6.2 Mengawal capaian pengguna

6.2.1 Pengguna adalah bertanggungjawab ke atas sistem ICT yang
digunakan.

6.2.2 Akaun pengguna mestilah unik dan hendaklah mencerminkan identiti
pengguna.

=, yul
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6.2.3 Akaun pengguna yang di wujud pertama kali akan diberi tahap capaian
paling minimum iaitu untuk melihat dan sahaja. Sebarang perubahan
tahap capaian hendaklah mendapat kelulusan daripada pemilik sistem
terlebih dahulu.

6.2.4 Pemilikan akaun pengguna bukanlah hak mutlak seseorang dan ia
tertakluk kepada peraturan UiTM.

6.2.5 Akaun boleh ditarik balik jika penggunaannya melanggar peraturan.

6.2.6 Penggunaan akaun milik orang lain atau akaun yang dikongsi bersama
adalah dilarang.

6.2.7 Pentadbir Sistem boleh membeku dan menamatkan akaun pengguna
atas sebab sebab berikut:

Pengguna bercuti panjang atau menghadiri kursus di luar pejabat
dalam tempoh waktu melebihi enam (6) bulan;

Bertukar bidang tugas kerja
Bertukar/berpindah jabatan
Bersara

Ditamatkan perkhidmatan

6.3 Menentukan kata laluan (password)

6.3.1 Pemilihan, penggunaan dan pengurusan kata laluan sebagai laluan
utama bagi mencapai maklumat dan data dalam sistem mestilah
mematuhi amalan terbaik serta prosedur yang ditetapkan oleh UiTM
seperti berikut:

Dalam apa jua keadaan dan sebab, kata laluan hendaklah
dilindungi dan tidak boleh dikongsi dengan sesiapa pun

Pengguna hendaklah menukar kata laluan apabila disyaki
berlakunya kebocoran kata laluan atau dikompromi

Kata laluan hendaklah diingat dan TIDAK BOLEH dicatat,
disimpan atau didedahkan dengan apa cara sekalipun

Kata laluan hendaklah TIDAK dipaparkan semasa input, dalam
laporan atau media lain
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m;

V. Kuatkuasakan pertukaran kata laluan semasa log in kali pertama
atau selepas log in kali pertama atau selepas kata laluan
ditetapkan semula

vi. Kata laluan hendaklah berlainan daripada pengenalan identiti
pengguna

vii. Kata laluan hendaklah disimpan dalam bentuk yang telah
dienkripkan

viii. Sistem yang dibangunkan mestilah mempunyai kemudahan
menukar kata laluan oleh pengguna

ix.  Staf hendaklah menukar kata laluan apabila disyaki berlakunya
kebocoran kata laluan atau dikompromi

X. Panjang kata laluan mestilah di antara 8-16 aksara dengan
gabungan aksara, angka dan aksara khusus

xi.  Kata laluan windows dan screen saver hendaklah diaktifkan
terutamanya pada komputer yang terletak di ruang guna sama

xii. Had masa idle selama 15 minit dan selepas had itu,sesi
ditamatkan

xiii. Kata laluan hendaklah ditukar selepas 12 bulan

6.4 Memohon Capaian Kepada Sistem (Pentadbir Sistem dan Moderator)

6.4.1 Permohonan capaian sistem perlu dikemukakan kepada Pentadbir
Sistem menerusi emel, surat atau secara atas talian (pelantikan
moderator)

6.4.2 Pentadbir Sistem akan memyemak dengan pemilik proses kerja untuk
mendapatkan kelulusan/kebenaran capaian sistem mengikut proses
kerja dan peranan di PTJ

6.4.3 Pemilik proses menyemak dan memberikan kebenaran/kelulusan.

6.4.4 Pentadbir Sistem akan memberikan capaian dan memaklumkan
kepada pemohon kelulusan/kebenaran capaian telah diberikan dan
mohon pemohon menyemak capaian yang telah diberikan

6.4.5 Capaian akan ditamatkan secara automatik sekiranya

i. Pengguna bercuti panjang atau menghadiri kursus di luar pejabat
dalam tempoh waktu melebihi enam (6) bulan
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ii. Bertukar bidang tugas kerja
iii. Bertukar/berpindah jabatan
iv.  Bersara

V. Ditamatkan perkhidmatan

7.0 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA
1. Dasar ICT UiTM, 1 April 2018

2. Dasar Keselamatan ICT UiTM Version 2.0, 31 Oktober 2018

8.0 CARTAALIR

Lampiran D5.1
Carta Alir Proses Pengurusan Capaian Sistem Sumber Manusia

9.0 BORANG YANG DIGUNAKAN

Tiada

10.0 LAMPIRAN

Tiada
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Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN CAPAIAN SISTEM SUMBER MANUSIA

(" Tanggungjawab Aliran Kerja Proses Kerja Rekod/Catatan )
MULA
Y Permohonan capaian sistem perlu
Pemohon l l dikemukakan kepada Pentadbir
Sistem menerusi emel, surat atau
secara atas talian (pelantikan
moderator).
v Pentadbir Sistem akan memyemak
dengan pemilik proses kerja untuk
Pentadbir Sistem mendapatkan kelulusan/kebenaran
capaian sistem mengikut proses kerja
dan peranan di PTJ.
\
Pemilik proses menyemak dan
Pemilik Proses memberikan kebenaran/kelulusan.
Pentadbir Sistem akan memberikan
y capaian dan memaklumkan kepada
Pentadbir Sistem l I pemohon kelulusan/kebenaran
capaian telah diberikan dan mohon
pemohon menyemak capaian yang
telah diberikan.
\
NJAMAT,
- J
[, u
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Penghargaan

Terima kasih atas kerjasama, komitmen, sumbangan idea,
kepakaran serta tenaga bagi menerbitkan
Manual Pengurusan Sumber Manusia :

Pembangunan Organisasi
Edisi Kedua 2021
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