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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)



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Saraan dan Kemudahan

Universiti Teknologi  MARA 7

PEJABAT PENDAFTAR
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
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PEJABAT PENDAFTAR 
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

1.0	 PENGENALAN

	 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 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 
Shah Alam.

	 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 Pengurusan Kualiti.

2.0	 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; 
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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; 

v.	 Menyelenggara rekod UiTM yang mudahrujuk;  

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

3.0	 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

4.0	 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 PTJ, 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.
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5.0	 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
5.8	 Sistem HR2U UiTM**

	
	 Manual yang telah siap dan sistem yang masih dalam proses pembangunan** 

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.

6.0	 PENUTUP

	 Manual yang disediakan merupakan dokumen terhad dan hanya diguna pakai 
untuk pengurusan dan pembangunan sumber manusia di UiTM sahaja.
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PENGURUSAN LAPORAN 
PERUBAHAN GAJI (LPG)

BAB A1 :BAB A1 :
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BAB A1
PENGURUSAN LAPORAN PERUBAHAN GAJI (LPG)

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan mengenai proses mengemaskini 

maklumat emolumen staf melalui penyediaan Laporan Perubahan Gaji (LPG).
	
	
2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA
	

i.	 Perintah Am 1974
		
ii.	 Pekeliling-pekeling perkhidmatan yang dikeluarkan oleh Jabatan 

Perkhidmatan Awam. 
		

3.0	 SKOP
	
	 Proses kerja ini adalah meliputi :
	

i.	 Menerima dokumen dari  PTJ untuk membuat perubahan terhadap gaji dan 
emolumen staf untuk satu tempoh tertentu

		
ii.	 Menyedia LPG berdasarkan dokumen yang dimajukan oleh PTJ 
		
iii.	 Mencetak LPG yang telah disediakan
		
iv.	 Menyemak  LPG yang telah disediakan
		
v.	 Mengesahkan LPG yang telah disediakan
		
v.	 Mengedarkan LPG kepada bahagian-bahagian yang terlibat

		

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	                            
	 Pegawai Menyedia	 :	 Kerani Kewangan/Kerani Kewangan Kanan

	 Pegawai Menyemak	 :	 Pegawai Eksekutif/Pegawai Eksekutif Kanan

	 Pegawai Mengesah	 :	 Ketua Unit/Ketua Bahagian BSK
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5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Gaji : Gaji pokok pegawai

Emolumen : Apa-apa saraan, termasuklah gaji, pemberian tetap, 
pembayaran insentif dan elaun bulanan yang kena 
dibayar kepada sesorang pegawai dalam setiap bulan

Laporan 
Perubahan Gaji

: Laporan yang mengandungi butiran-butiran elaun yang 
dibayar pada sesuatu tempoh

Pegawai : Semua kategori pegawai yang sedang berkhidmat yang 
dilantik oleh Pihak Berkuasa Melantik secara tetap, 
sementara atau kontrak.

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

LPG : Laporan Perubahan Gaji

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia, Pejabat 
Pendaftar

K(W)/KK(W) : Kerani Kewangan/Kerani Kewangan Kanan

KTP : Ketua Timbalan Pendaftar

KB : Ketua Bahagian

KU : Ketua Unit bagi Unit Saraan

PE/PEK : Pegawai Eksekutif/Pegawai Eksekutif Kanan

PO : Pembantu Operasi

STARs : Sistem Pengurusan Maklumat Staf
	
	
6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA
	

6.1	 MENERIMA DOKUMEN PERUBAHAN EMOLUMEN
		

i.	 PTJ memajukan dokumen memaklumkan emolumen yang layak 
dibayar kepada pegawai.
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ii.	 Kerani Kewangan Kanan akan mengedarkan dokumen berkenaan 
kepada Kerani Kewangan mengikut PTJ dibawah seliaan masing-
masing.

		
6.2	 MENYEDIAKAN LPG

		
i.	 Kerani Kewangan dan Kerani Kewangan Kanan akan mengemaskini 

maklumat perubahan emolumen ke dalam STARS.

ii.	 Maklumat yang dikemaskini adalah seperti berikut :

a.	 Butiran perubahan

b.	 Tarikh kuatkuasa

c.	 Buitran Emolumen yang telah diterima sebelum kemaskini

d.	 Butiran yang akan diterima setelah kemaskini maklumat dibuat

e.	 Kenyataan - rujukan surat/dokumen

iii.	 Emolumen yang dikemaskini adalah berdasarkan dokumen yang 
dikemukakan. 

iv.	 Butiran perubahan dan emolumen dikemaskini menggunakan kod-kod 
yang tertentu. Senarai kod emolumen seperti bahagian lampiran.

v.	 LPG yang telah dikemaskini akan dicetak untuk disemak dan disahkan.

6.3	 MENYEMAK LPG 

i.	 LPG disemak oleh Pegawai Eksekutif/Pegawai Eksekutif Kanan.

ii.	 Pegawai Penyemak harus memastikan emolumen yang dibayar keada 
pegawai adalah teratur.

 
iii.	 Semakan dibuat keatas LPG serta maklumat di dalam STARS.

iv.	 Sekiranya ada pindaan, LPG akan diserahkan kepada Pegawai 
Penyedia untuk disediakan semula.

v.	 LPG yang telah disemak diserahkan kepada Pegawai Mengesah.
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6.4	 MENGESAHKAN LPG
		

i.	 LPG disahkan oleh Ketua Unit Saraan/Ketua Bahagian.

ii.	 Pegawai mengesah harus memastikan emolumen yang dibayar 
kepada pegawai adalah teratur.

 
iii.	 Semakan dibuat ke atas LPG serta maklumat  di dalam STARS.

iv.	 Sekiranya ada pindaan, LPG akan diserahkan kepada Pegawai 
Penyedia untuk disediakan semula.

v.	 LPG yang telah disahkan oleh Ketua Bahagian akan diserahkan 
kepada pegawai penyedia

6.5	 MENGEDARKAN LPG

LPG yang telah disahkan akan diedarkan kepada :

i.	 Salinan kepada pegawai.

ii.	 Salinan kepada Pejabat Bendahari.

iii.	 Salinan kepada PTJ.

iv.	 Salinan kepada BPP untuk tujuan rekod dan fail peribadi.
		

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA
	

7.1	 Perintah Am 1974
		
7.2	 Pekeliling-Pekeling yang dikeluarkan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam, 

Pekeliling dalaman UiTM 
		
7.2	 Surat/Dokumen yang dimajukan oleh PTJ

		
8.0	 CARTA ALIR

Lampiran A1.1
Carta Alir Proses Pengurusan Laporan Pergerakan Gaji



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Saraan dan Kemudahan

Universiti Teknologi  MARA 17

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN
	

Lampiran A1.2
Slip Laporan Perubahan Gaji (Borang Perkhidmatan UiTM 2000/pin.2)

10.0	 LAMPIRAN
	

Lampiran A1.3
	 Senarai Elaun-Elaun 
		

Lampiran A1.4
	 Sistem yang diguna bagi penjanaan dan pengemaskinian data - STARs
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN LAPORAN PERUBAHAN GAJI (LPG)

Tanggungjawab

PTJ

K

K

K

K

PE

PE

KU/KB

KU/KB

K

Proses Kerja

Terima dokumen pemakluman 
perubahan emolumen

Sedia LPG 

Kemaskini kelayakan emolumen 
berdasarkan gred, kelayakan, 
peraturan yang berkuat kuasa

Cetak LPG

Serah LPG ke PE/PEK

Semak kelayakan emolumen 
berdasarkan gred, kelayakan, 
peraturan yang berkuatkuasa 

Tandatangan LPG diruang ‘Di 
semak’ dan Serah LPG ke KU/KB 

Semak kelayakan emolumen 
berdasarkan gred, kelayakan, 
peraturan yang berkuatkuasa 

Tandatangan LPG diruang ‘Di 
Sahkan’ dan serahkan kepada 
KK/KKK

Edarkan LPG 

Rekod/Catatan

Borang Perkhidmatan UiTM 
2000/pin.2

Sekiranya ada pindaan 
Serahkan kepada K/KK 
untuk pindaan

Sekiranya ada pindaan 
Serahkan kepada K/KK 
untuk pindaan

Salinan kepada penama, 
Pejabat Bendahari, PTJ dan 
BPP untuk tujuan rekod dan 
fail peribadi

Fail Peribadi

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A1.1 :
Carta Alir

Ya
Tidak

Ya
Tidak

SLIP LAPORAN PERUBAHAN GAJI



Universiti Teknologi  MARA 19

Lampiran A1.2 : 
Borang Perkhidmatan UiTM 2000/pin.2

SLIP LAPORAN PERUBAHAN GAJI
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Lampiran A1.3 : 
Borang Perkhidmatan UiTM 2000/pin.2

SENARAI ELAUN-ELAUN CONTOH SISTEM PENJANAAN DAN 
PENGEMASKINIAN DATA STARS

SENARAI KOD DAN KETERANGAN ELAUN

Kod	 Keterangan

A	 GAJI POKOK
B	 KWSP 11% (PEKERJA)
B1	 KWSP 8% (PEKERJA)
B2	 KWSP 5.5% (PEKERJA)
B3	 KWSP 4% (PEKERJA)
B4	 KWSP 7% (PEKERJA)
C	 KWSP 12% (MAJIKAN)
C1	 KWSP (MAJIKAN RM5.00)
C2	 KWSP 6% (MAJIKAN)
C3	 KWSP 13% (MAJIKAN)
C4	 KWSP 6.5% (MAJIKAN)
C5	 KWSP 4% (MAJIKAN)
D	 SOCSO (PEKERJA)
E	 SOCSO (MAJIKAN)
F	 BAYARAN IMBUHAN PEMBANTU RUMAH
F1	 BAYARAN IMBUHAN MENYELENGGARA RUMAH
G	 ELAUN TUGAS PERKHIDMATAN
H	 IMBUHAN TETAP KERAIAN
J	 BAYARAN INSENTIF WILAYAH
J1	 ELAUN PENEMPATAN KHAS
K	 ELAUN PENANGGUNGAN KERJA
K1	 ELAUN TANGGUNGJAWAB KHAS PEMANDU
K2	 ELAUN PEMANGKUAN
K3	 ELAUN TIDAK BERPENCEN (ETB)
K4	 ELAUN TAMBAHAN UNIVERSITI
K5	 ELAUN KHAS MEU
M	 ELAUN PENTADBIRAN
M1	 ELAUN PENTADBIRAN TABUNG AMANAH
M2	 ELAUN PELATIH
M3	 BAYARAN KHAS SRK NON-RESIDENT
M4	 BAYARAN KENAIKAN GRED
M5	 ELAUN KETUA STAF RESIDEN KOLEJ
N	 BYR INSENTIF TUGAS KEWANGAN (RM40)
N1	 BYR INSENTIF TUGAS KEWANGAN (RM80)
N2	 BYR INSENTIF TUGAS PENGURUSAN STOR(RM40)
N3	 BYR INSENTIF TUGAS PENGURUSAN STOR(RM80)
N4	 BYR INSENTIF ATENDAN KESIHATAN
N5	 BYR INSENTIF MERAWAT PESAKIT PSIKIATRI/TIBI/KUSTA
N6	 BAYARAN INSENTIF POS BASIK (BIPB)
O	 ELAUN TUGAS MENAIP JAWI
P	 IMBUHAN TETAP KHIDMAT AWAM

Kod	 Keterangan

Q	 IMBUHAN TETAP PERUMAHAN
Q1	 SEPARUH IMBUHAN TETAP PERUMAHAN
Q2	 BYRN IMBUHAN PERUMAHAN WILAYAH
Q3	 IMB. TETAP PERUMAHAN (SRK/JAW. PENTING)
Q4	 BAYARAN IMBUHAN PERUMAHAN KHAS
Q5	 ITP 25%
R	 BONUS KHIDMAT CEMERLANG
S	 ELAUN PEMBANTU KHAS
S1	 BYRN INSENTIF TRENGKAS DWI BAHASA
T	 SEWA KEDIAMAN UITM
T1	 BYR PERUMAHAN KHAS TOLAK (-) 50% DR BITP
U	 PEND. PELARASAN GAJI 8%(JKK)
U1	 PENINGKATAN GAJI 10%(JKK)
U2	 KENAIKAN GAJI 10%(JKK)
V	 BYR INSENTIF PERKH. KRITIKAL(5%)
V1	 BYR INSENTIF PERKH. KRITIKAL(PEG.PERUBATAN)
V2	 BYR INSENTIF PERKH. KRITIKAL(JURURAWAT) 15%
V3	 BYR INSENTIF PEGAWAI KESIHATAN AWAM
V4	 BYR INSENTIF PERKHIDMATAN KRITIKAL(10%)
V5	 BYR INSENTIF PAKAR
V6	 ELAUN GALAKAN
V7	 BYR INSENTIF AKADEMIK PENSY. PERUBATAN DAN PERGIGIAN
W	 PENDAHULUAN PELARASAN GAJI
X	 BYRN INSENTIF IKHTISAS KUMPULAN PENGURUSAN TERTINGGI
X1	 ELAUN GANTI PERUNTUKAN KERETA RASMI
X2	 BAYARAN INSENTIF KHAS (JUSA)
Y	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (KWSN. A)(P&P)
Y1	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (KWSN. B)(P&P)
Y2	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (KWSN. C)(P&P)
Y3	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (A) (SRK/JAW PENTING)(P&P)
Y4	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (B) (SRK/JAW PENTING)(P&P)
Y5	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (C) (SRK/JAW PENTING)(P&P)
YA	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (KWSN. A)(PELAKSANA)
YB	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (KWSN. B)(PELAKSANA)
YC	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (KWSN. C)(PELAKSANA)
YD	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (A) (SRK/JAW PENTING)(PELAKSANA)
YE	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (B) (SRK/JAW PENTING)(PELAKSANA)
YF	 BYRN IMBUHAN SARA HIDUP (C) (SRK/JAW PENTING)(PELAKSANA)
Z	 IMBUHAN TAHUNAN
Z1	 BAYARAN KHAS SISTEM SARAAN MALAYSIA
Z2	 BONUS RANGSANGAN EKONOMI 2003
Z3	 BANTUAN KHAS KEWANGAN
Z4	 PEMBERIAN KHAS TAHUNAN

BUTIR-BUTIR GAJI BULANAN
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SENARAI ELAUN-ELAUN Lampiran A1.4 : CONTOH SISTEM PENJANAAN DAN 
PENGEMASKINIAN DATA STARS
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PENGURUSAN ELAUN 
PENANGGUNGAN KERJA (EPK)

BAB A2 :BAB A2 :
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BAB A2
PENGURUSAN ELAUN PENANGGUNGAN KERJA (EPK)

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan mengenai pengurusan permohonan 

kelulusan pembayaran Elaun Penanggungan Kerja (EPK) kepada staf UiTM yang 
memenuhi syarat pembayaran.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA
	

i.	 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti ke-138 pada 29.11.2013 : Garis 
Panduan Permohonan Elaun Penanggungan Kerja (EPK) di Universiti 
Teknologi MARA (UiTM)

		
ii.	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan ke-91 pada 16.11.2007 : 

Penerimaan Pakai Pekeliling Perkhidmatan Bil. 17 Tahun 2007 mengenai 
Peraturan Menanggung Kerja Perkhidmatan Awam

		
iii.	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan ke-146 pada 25.10.2013 : 

Garis Panduan Permohonan Elaun Penanggungan Kerja (EPK) di Universiti 
Teknologi MARA (UiTM)

iv.	 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU) ke-153 pada 19.7.2016 dan 
Mesyuarat Majlis Sumber Manusia (MSM) ke-3 pada 19.5.2016: Menerima 
Pakai Surat Edaran Jabatan Perkhidmatan Awam JPA.BK(S)256/6/36(25) 
bertarikh 17.12.2015 - Garis Panduan Penurunan Kuasa Melulus 
Pengecualian Peraturan Penanggungan Kerja Perkhidmatan Awam

		
3.0	 SKOP
	

Proses kerja ini adalah meliputi :
	
i.	 Menerima permohonan daripada PTJ bagi memohon kelulusan EPK

ii.	 Menyemak permohonan berdasarkan syarat layak EPK
		
iii.	 Mengeluarkan surat keputusan permohonan EPK
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iv.	 Mengedarkan surat keputusan permohonan EPK

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 Proses Kerja di PTJ 

Pegawai Penyedia	 : 	Kerani	

Pegawai Penyemak	 : 	Pegawai Eksekutif/Penolong Pendaftar	

Pegawai Peraku 	 : 	Ketua Bahagian/Ketua Pentadbiran
					   
4.2	 Proses Kerja di BSK

Pegawai Penyedia	 : 	Kerani	
	
Pegawai Penyemak	 : 	Penolong Pendaftar/Pegawai Eksekutif

Pegawai Melulus :	
a.	 Kumpulan Pengurusan Tertinggi : Naib Canselor/Timbalan Naib 

Canselor/Pendaftar

b.	 Kumpulan Pengurusan dan Profesional : Ketua, Jabatan Pengurusan 
Sumber Manusia

c.	 Kumpulan Pelaksana : Ketua, Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
	
	
5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Penanggungan 
kerja

: Pelaksanaan tugas suatu jawatan lain oleh seseorang 
pegawai di samping melaksanakan tugas jawatannya 
sendiri bagi suatu tempoh yang diluluskan oleh Pihak 
Berkuasa Melulus yang berkenaan. 

Hubungan taraf 
tinggi rendah

: Pertalian antara jawatan dalam satu susunan kuasa 
(span of control) yang berbeza taraf atau grednya, di 
mana jawatan yang lebih tinggi itu bertanggungjawab 
secara langsung menyelia jawatan yang lebih rendah.

Jawatan Khas 
Untuk Penyandang 
(KUP)

: Jawatan yang diwujudkan bagi membolehkan 
penempatan seseorang pegawai di mana gred hakikinya 
lebih tinggi atau rendah daripada gred hakiki jawatan.
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Jawatan kumpulan : Jawatan yang diwujudkan bagi menampung keperluan 
perkhidmatan anggota berkenaan sementara menunggu 
penempatan yang sesuai.

Kekosongan hakiki : Kekosongan jawatan yang wujud secara mutlak iaitu 
jawatan yang tidak mempunyai penyandang disebabkan 
oleh jawatan berkenaan baru diwujudkan sama ada 
melalui belanjawan tahunan atau waran perjawatan 
atau jawatan yang penyandangnya dinaikkan pangkat, 
bersara, meninggal dunia, meletak jawatan, dibuang 
kerja, ditamatkan perkhidmatan, dilantik ke skim 
perkhidmatan lain atau bertukar.

Kekosongan 
operasi

: Kekosongan jawatan secara sementara kerana 
penyandangnya bercuti, menjalankan tugas rasmi 
di luar pejabat, berkursus, dipinjamkan atau ditukar 
sementara, memangku, ditahan/digantung kerja atau 
tidak hadir bertugas dan tidak dapat dikesan.

Ketua Jabatan : Mana-mana pegawai yang bertanggungjawab 
mengetuai di peringkat jabatan, institusi, agensi atau 
bahagian. 

Pegawai : Semua kategori pegawai dalam perkhidmatan tetap

EPK : Elaun Penanggungan Kerja 

PTJ : Pusat Tanggungjawab

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia, Pejabat 
Pendaftar

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

NC : Naib Canselor

TNC : Timbalan Naib Canelor

P : Pendaftar

KJPSM : Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KB 

PP

:

:

Ketua Bahagian

Penolong Pendaftar /Penolong Pendaftar Kanan
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PE : Pegawai Eksekutif/Pegawai Eksekutif Kanan

K : Kerani 

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA
	

6.1	 MEMPROSES PERMOHONAN EPK
		

6.1.1	Permohonan EPK daripada PTJ 

i.	 PTJ mengemukakan permohonan menggunakan Borang 
Permohonan EPK (Borang PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/
EPK/2019). 

ii.	 PTJ memperaku dan mengesahkan maklumat di borang 
permohonan.

iii.	 Kuasa bagi memperakukan permohonan EPK bagi pegawai 
jawatan dalam Kumpulan Pengurusan Tertinggi adalah Naib 
Canselor/Timbalan Naib Canselor/Pendaftar. 

	 Manakala bagi jawatan pentadbiran dalam Kumpulan Pengurusan 
dan Profesional/Pelaksana, kuasa bagi memperakukan adalah 
Ketua PTJ/Ketua Pentadbiran PTJ.

iv.	 PTJ mengemukakan permohonan EPK setelah dokumen 
permohonan lengkap.

			 
6.1.2	Menerima permohonan lengkap EPK yang dikemukakan oleh PTJ 

merangkumi :

i.	 Borang permohonan EPK yang lengkap diisi.

ii.	 Salinan surat pelantikan menanggung kerja kepada staf oleh 
Ketua Bahagian.

iii.	 Senarai tugas dan tanggungjawab staf dilantik menanggung 
kerja.

iv.	 Senarai tugas dan tanggungjawab jawatan ditanggung kerja.

v.	 Carta organisasi yang menunjukkan nama dan jawatan staf serta 
hubungkait kedua-dua jawatan.
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vi.	 Rekod kenyataan cuti staf yang menanggung kerja untuk 28 hari 
pertama berturut-turut.

vii.	 Salinan dokumen sokongan yang berkaitan seperti sijil cuti sakit, 
surat kelulusan cuti haji. 

viii.	 PTJ perlu memastikan rekod cuti staf yang ditanggung kerja dan 
menanggung kerja dikemaskini dalam Sistem eCUTI.

			 
6.1.3	Menyemak kelayakan permohonan EPK berdasarkan syarat dan 

peraturan yang berkuat kuasa.

i.	 Tempoh mengemukakan permohonan :

a.	 Permohonan baharu perlu dikemukakan tidak lewat 
daripada 30 hari dari tarikh pegawai diarah menanggung 
kerja.

b.	 Permohonan pelanjutan EPK perlu dikemukakan dalam 
tempoh 30 hari sebelum tarikh tamat penanggungan kerja. 

ii.	 Jawatan yang hendak ditanggung kerja :

a.	 Jawatan yang dibenarkan EPK adalah jawatan di dalam  
Waran Perjawatan.

b.	 Jawatan yang ditanggung kerja hendaklah tidak melangkau 
dua (2) gred yang lebih tinggi daripada gred hakiki pegawai 
termasuk gred kenaikan pangkat.

c.	 Pegawai yang grednya lebih tinggi dari gred jawatan yang 
hendak ditanggung, hendaklah tidak mempunyai hubungan 
taraf tinggi rendah (span of control).

d.	 Jawatan yang ditanggung hendaklah berada dalam struktur 
organisasi dan lokasi yang sama. Sekiranya lokasi jawatan 
berada di lokasi berlainan tetapi dalam lingkungan 25 km, 
PTJ perlu mengemukakan perakuan dan justifikasi khas 
mengenai keperluan penanggungan kerja dilaksanakan.

e.	 Bagi jawatan telah jumud, EPK boleh dibayar sekiranya 
kekosongan secara operasi dan tidak boleh  dibayar EPK 
sekiranya disebabkan kekosongan secara hakiki.

f.	 Tugas jawatan yang ditanggung kerja bukan tugas 
mengikut giliran/syif. 
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g.	 Jawatan yang pelaksanaan tugasnya TIDAK secara 
kumpulan di mana setiap anggota dalam kumpulan itu 
tidak mempunyai senarai tugas yang khusus.

iii.	 Kelayakan pegawai yang diperakukan untuk menanggung kerja :

a.	 Pegawai yang dilantik perlu memenuhi syarat bagi skim 
perkhidmatan bagi jawatan yang tugasnya memerlukan 
kemahiran khas, kelayakan kepakaran, lesen, pertauliahan 
dan sijil kemahiran khusus.

b.	 Pegawai telah disahkan dalam perkhidmatan dan bagi 
staf yang belum disahkan dalam perkhidmatan hendaklah 
telah berkhidmat sekurang-kurangnya setahun.

c.	 Pegawai perlu mempunyai  pengalaman, kelayakan, 
kemahiran, kepakaran dan berprestasi baik berbanding 
pegawai-pegawai lain.

d.	 Tidak menanggung kerja lebih dari satu jawatan.

iv.	 Jawatan tidak layak ditanggung kerja adalah seperti berikut : 

a.	 Jawatan yang tiada senarai tugas secara khusus.
Contohnya, jawatan kumpulan; 

b.	 Jawatan yang pelaksanaan tugasnya mengikut giliran syif. 
Contohnya, Jururawat dan Pengawal Keselamatan yang 
bertugas mengikut syif; 

c.	 Jawatan yang bentuk tugasnya tidak membenarkan atau 
tidak praktikal dilakukan secara penanggungan kerja. 
Contohnya, Pemandu Kenderaan dan Pensyarah yang 
mengajar. 

	
6.2	 MENYEDIAKAN SURAT KEPUTUSAN PERMOHONAN EPK

		
6.2.1	Menyediakan surat keputusan permohonan EPK yang mengandungi 

maklumat tempoh penanggungan kerja serta bayaran sebulan. 
Tempoh EPK bagi setiap kekosongan jawatan samada secara hakiki 
atau operasi dibenarkan untuk 6 bulan dan pelanjutan selama 6 bulan.

			 
Proses yang terlibat adalah seperti berikut:

i.	 Surat keputusan disediakan oleh Kerani. 

ii.	 Semakan surat keputusan dibuat oleh PE/PP.
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iii.	 Surat keputusan permohonan EPK akan ditandatangan mengikut 
jawatan yang ditanggung kerja :

Kumpulan jawatan 
yang hendak ditanggung Kerja Pegawai Melulus

Kumpulan Pengurusan Tertinggi Naib Canselor/
Pendaftar

Kumpulan Pengurusan dan Profesional Ketua, JPSM
Kumpulan Pelaksana Ketua, JPSM

		

6.3	 MENGEDARKAN SURAT KEPUTUSAN PERMOHONAN EPK
		

6.3.1	Surat Keputusan Permohonan EPK akan diedarkan seperti berikut :

i.	 Surat Layak EPK 

	 Surat diedarkan kepada Pegawai yang diperakukan menanggung 
kerja dan salinan kepada Ketua Jabatan PTJ dan Unit Laporan 
Perubahan Gaji, Bahagian Saraan dan Kemudahan untuk urusan 
bayaran elaun dan Fail Peribadi.

ii.	 Surat Tidak Layak EPK

	 Surat diedarkan kepada Ketua Jabatan PTJ dan salinan kepada 
Pegawai yang tidak diperakukan menanggung kerja.

					   
	
7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA
	

7.1	 Mesyuarat Lembaga Pengarah (LPU) ke-131 : Penurunan Kuasa untuk 
Membuat Keputusan dan Menandatangani Surat Keputusan Berkaitan 
Saraan dan Perkhidmatan

		
7.2	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 7 Tahun 1993 : Peraturan Mengenai Pemangkuan 

dan Penanggungan Kerja
		
7.3	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 17 Tahun 2007 : Peraturan Penanggungan Kerja 

Perkhidmatan Awam
		
7.4	 Pekeliling Pendaftar Bil. 26 Tahun 2011 : Proses Permohonan Elaun 

Penanggungan Kerja

7.5	 Pekeliling Pendaftar Bil. 35 Tahun 2013 : Garis Panduan Permohonan Elaun 
Penanggungan Kerja (EPK) di Universiti Teknologi MARA (UiTM)
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7.6	 Surat Edaran Jabatan Perkhidmatan Awam JPA.BK(S)256/6/36(25) bertarikh 
17.12.2015 : Garis Panduan Penurunan Kuasa Melulus Pengecualian 
Peraturan Penanggungan Kerja Perkhidmatan Awam

7.7	 Surat Edaran Jabatan Perkhidmatan Awam JPA.BK(S)256/6/36 Jld. 7(9) 
bertarikh 7.3.2019 : Penurunan Kuasa Meluluskan Pengecualian Peraturan 
Penanggungan Kerja Perkhidmatan Awam

		
7.8	 Mesyuarat Lembaga Pengarah (LPU) (Khas) pada 7 Disember 2020 : 

Cadangan Pemantapan Garis Panduan Permohonan Elaun Penanggungan 
Kerja (EPK) di UiTM berkuatkuasa 7 Disember 2020

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran A2.1
Carta Alir Proses Pengurusan Elaun Penanggungan Kerja (EPK)

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN
	

Lampiran A2.2	
	 Borang Perakuan Menanggung Kerja (PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/EPK/2019)
	

10.0	 LAMPIRAN
	

Lampiran A2.3
	 Pekeliling Pendaftar Bilangan 2 Tahun 2021 : Pemantapan Garis Panduan 

Permohonan Elaun Penanggungan Kerja di UiTM

Lampiran A2.4
Contoh Surat Arahan Penanggungan Kerja

Lampiran A2.5
Surat Keputusan Kelulusan Penanggungan Kerja
		
Lampiran A2.6
Surat Keputusan Kelulusan Pelanjutan Penanggungan Kerja

Lampiran A2.7
Surat Keputusan Tidak Lulus Penanggungan Kerja 
		
Lampiran A2.8
Surat Keputusan Tidak Lulus Pelanjutan Penanggungan Kerja		
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN ELAUN PENANGGUNGAN KERJA (EPK)

Tanggungjawab

PTJ

PP/PE

PE/K

K

PP/PE

KJPSM/NC

K

Proses Kerja

Permohonan EPK dihantar oleh 
PTJ

Terima dokumen permohonan 
EPK daripada PTJ 

Semak syarat dan kelayakan 

Sedia surat keputusan EPK

Semak surat keputusan, dokumen 
permohonan dan tandatangan 
di ruangan semak pada Borang 
PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/
EPK/2019

Tandatangan surat keputusan dan  
Borang PQO/UiTM/BPD/JPSM-
BSK/EPK/2019 

Edar surat keputusan EPK. 
Salinan surat juga disediakan 
untuk PTJ, Fail Peribadi dan Fail 
Am.

Rekod/Catatan

i.	 Surat Permohonan
ii.	 Borang PQO/UiTM/

BPD/JPSM-BSK/
EPK/2019

iii.	Dokumen berkaitan

Permohonan dikembalikan 
jika tidak lengkap

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A2.1 :
Carta Alir

Lengkap

Tidak 
Lengkap
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Lampiran A2.2 : 
PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/EPK/2019

BORANG PERAKUAN MENANGGUNG KERJA (EPK)



Universiti Teknologi  MARA 35



Universiti Teknologi  MARA36



Universiti Teknologi  MARA 37

Lampiran A2.3 : 
Pekeliling

PEKELILING PENDAFTAR BILANGAN 2 TAHUN 2021 :
PEMANTAPAN GARIS PANDUAN PERMOHONAN 
ELAUN PENANGGUNGAN KERJA (EPK) DI UITM
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Lampiran A2.4 : 
Surat

CONTOH SURAT ARAHAN PENANGGUNGAN KERJA

							       Ruj. Kami	 :
							       Tarikh	 :

Nama Staf 
Jawatan 
Alamat

Tuan

ARAHAN PENANGGUNGAN KERJA JAWATAN (NAMA JAWATAN)

Dengan hormatnya saya merujuk kepada perkara tersebut di atas.

2.	 Dimaklumkan bahawa tuan dengan ini diarah menanggung kerja: 

	 a.	 Nama Staf 	 : .....................................................................

	 b.	 Jawatan	 : .....................................................................
	
	 c.	 Bermula	 : …………............. sehingga …………………

3.	 Sehubungan itu, tuan adalah diminta mengambil perhatian akan para 13 dalam Pekeliling 
Perkhidmatan Bilangan 17 Tahun 2007 iaitu:

a.	 Penetapan penanggungan kerja selama dua puluh lapan (28) hari berturut-turut termasuk hari cuti 
mingguan, kelepasan am dan juga cuti rehat atas sebab-sebab kecemasan serta cuti sakit secara 
terkumpul yang tidak melebihi daripada lima (5) hari bekerja;

b.	 Pegawai yang sedang menanggung kerja tetapi kemudiannya meninggalkan tugas jawatan yang 
ditanggung kerja itu selama empat belas (14) hari atau lebih berturut-turut, iaitu termasuk cuti 
mingguan dan kelepasan am, maka pembayaran Elaun Penanggungan Kerja akan dihentikan;

c.	 Penetapan bahawa pegawai yang menanggung kerja layak menerima Bayaran Lebih Masa bagi 
tugas dilaksanakan selepas dua (2) jam lima belas (15) minit daripada waktu bekerja pejabat.

Sekian, dimaklumkan.

Yang benar

NAMA (Ketua PTJ) 
Jawatan

CONTOH SURAT KELULUSAN PENANGGUNGAN KERJA
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CONTOH SURAT ARAHAN PENANGGUNGAN KERJA Lampiran A2.5 : 
Surat

CONTOH SURAT KELULUSAN PENANGGUNGAN KERJA

									         Ruj. Tuan	 :
									         Ruj. Kami	 :
									         Tarikh		  :

Nama Staf 
Jawatan 
Alamat

Tuan

PELANTIKAN PENANGGUNGAN KERJA JAWATAN (NAMA JAWATAN)

Dengan hormatnya perkara di atas dirujuk.

2.	 Dimaklumkan bahawa mengikut perakuan Ketua Jabatan tuan melalui surat bertarikh xxxx, tuan telah 
dilantik untuk menjalankan tugas-tugas jawatan xxxx iaitu tempat Encik/Puan xxxx yang (sebab jawatan 
kosong) mulai xxxx.

3.	 Sehubungan dengan itu, universiti dengan sukacitanya melantik tuan menjalankan tugas-tugas 
jawatan tersebut mulai xxxx hingga xxxx .

4.	 Dengan pelantikan ini, tuan adalah layak dibayar Elaun Penanggungan Kerja sebanyak RM  xxxx 
sebulan bagi tempoh yang tersebut di atas. Ini adalah bersesuaian dengan para 11 dalam Pekeliling 
Perkhidmatan bilangan 17 tahun 2007 iaitu 25% daripada gaji permulaan jawatan xxxx : RM xxxx.

5.	 Sukacita juga dimaklumkan di sini, tuan adalah dikehendaki menjalankan tugas-tugas hakiki tuan 
di samping tugas-tugas yang dipertanggungjawabkan kepada tuan. Sekiranya tuan mengambil cuti atau 
meninggalkan jawatan yang ditanggung kerja ini selama 14 hari atau lebih berturut-turut, iaitu termasuk 
cuti mingguan dan kelepasan am, maka pembayaran elaun ini akan dihentikan bagi tempoh berkenaan. 
Pembayaran elaun ini juga boleh ditamatkan pada bila-bila masa yang difikirkan sesuai oleh pihak Universiti.

6.	 Diharap tuan akan menjalankan tugas-tugas ini dengan sempurna dan penuh tanggungjawab.

Sekian dimaklumkan.

Yang benar

NAMA
Ketua 
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
b.p. Pendaftar
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s.k. :

1.	 Ketua Jabatan PTJ

	 Sila maklumkan kepada pihak kami sekiranya penama mengambil cuti atau meninggalkan 
jawatan yang ditanggung kerja selama 14 hari atau lebih berturut-turut, iaitu termasuk cuti 
mingguan dan kelepasan am dan/atau jika beliau tidak lagi menjalankan tugas-tugas jawatan 
tersebut.

2.	 Fail Peribadi : 600-BPD(PKH.1/3/xxxx) /No. Pekerja : xxxxxx

CONTOH SURAT KELULUSAN PELANJUTAN 
PENANGGUNGAN KERJA
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Lampiran A2.6 : 
Surat

CONTOH SURAT KELULUSAN PELANJUTAN 
PENANGGUNGAN KERJA

									         Ruj. Tuan	 :
									         Ruj. Kami	 :
									         Tarikh		  :

Nama Staf 
Jawatan 
Alamat

Tuan

PELANJUTAN TEMPOH PENANGGUNGAN KERJA JAWATAN (NAMA JAWATAN)

Dengan hormatnya perkara di atas dirujuk.

2.	 Dimaklumkan bahawa mengikut perakuan Ketua Jabatan tuan melalui surat bertarikh xxxx, 
penanggungan kerja tuan menjalankan tugas-tugas jawatan xxxx iaitu tempat Encik/Puan xxxx yang (sebab 
jawatan kosong) mulai xxxx telah dilanjutkan sehingga xxxx.

3.	 Sehubungan dengan itu, universiti dengan sukacitanya meluluskan pelanjutan tempoh pelantikan 
tuan menjalankan tugas-tugas jawatan tersebut di atas mulai xxxx hingga xxxx.

4.	 Dengan pelantikan ini tuan adalah layak dibayar Elaun Penanggungan Kerja sebanyak RM xxxx 
sebulan bagi tempoh yang tersebut di atas. Ini adalah bersesuaian dengan para 11 dalam Pekeliling 
Perkhidmatan bilangan 17 tahun 2007 iaitu 25% daripada gaji permulaan jawatan xxxx : RM xxxx. Lain- lain 
syarat adalah tidak berubah sepertimana di dalam surat pelantikan yang terdahulu.

5.	 Diharap tuan akan menjalankan tugas-tugas ini dengan sempurna dan penuh tanggungjawab.

Sekian dimaklumkan.

Yang benar

NAMA
Ketua
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
b.p. Pendaftar

s.k. :

1.	 Ketua PTJ
	 Sila maklumkan kepada pihak kami sekiranya penama mengambil cuti atau meninggalkan jawatan 

yang ditanggung kerja selama 14 hari atau lebih berturut-turut, iaitu termasuk cuti mingguan dan 
kelepasan am dan/atau jika beliau tidak lagi menjalankan tugas-tugas jawatan tersebut.

2.	 Fail Peribadi : 600-BPD(PKH.1/3/xxxx) /No. Pekerja : xxxx
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Lampiran A2.7 : 
Surat

SURAT TIDAK LULUS 
PERMOHONAN ELAUN PENANGGUNGAN KERJA

									         Ruj. Tuan	 :
									         Ruj. Kami	 : 
									         Tarikh		  :

Ketua /Ketua Pentadbiran PTJ
Jawatan
Alamat 

Tuan

PERMOHONAN ELAUN PENANGGUNGAN KERJA JAWATAN (NAMA JAWATAN)
- NAMA STAF YANG MENANGGUNG KERJA, JAWATAN

Dengan hormatnya pihak kami merujuk kepada surat tuan bertarikh xxxx mengenai permohonan untuk 
melantik penama di atas bagi menjalankan tugas-tugas jawatan xxxx iaitu tempat Encik/Puan xxxx yang 
(sebab jawatan kosong) mulai xxxx.

2.	 Dimaklumkan bahawa, merujuk kepada para 7 dalam Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 17 Tahun 
2007 - Peraturan Penanggungan Kerja Perkhidmatan Awam serta para 5.4 dalam Pekeliling Pendaftar 
Bilangan 35 Tahun 2013 bertarikh 25 Oktober 2013 telah menetapkan perkara berikut :

  	 Langkauan Gred:
	 Jawatan yang hendak ditanggung kerja itu hendaklah tidak melangkau 2 gred yang lebih tinggi 

daripada gred hakiki pegawai yang menanggung kerja termasuk gred kenaikan pangkat.

3.	 Sehubungan dengan itu, berdasarkan kepada peraturan yang dinyatakan di atas, maka permohonan 
Elaun Penanggungan Kerja penama bagi menjalankan tugas-tugas jawatan xxxx tidak dapat dipertimbangkan.

4.	 Walau bagaimanapun, pihak universiti ingin merakamkan penghargaan di atas sumbangan yang 
telah diberikan oleh penama sepanjang menjalankan tugas-tugas tersebut.

Sekian, terima kasih.

Yang benar

NAMA
Ketua 
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
b.p. Pendaftar

s.k. :

1.	 Nama Staf yang menanggung kerja 
	 Jawatan 
	 Alamat

2.	 Fail Peribadi : 600-BPD(PKH.1/3/xxxx) /No. Pekerja : xxxx
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Lampiran A2.8 : 
Surat

SURAT TIDAK LULUS 
PELANJUTAN ELAUN PENANGGUNGAN KERJA

									         Ruj. Tuan	 :
									         Ruj. Kami	 :
									         Tarikh		  :
 
Ketua /Ketua Pentadbiran PTJ 
Jawatan
Alamat 

Tuan

PERMOHONAN PELANJUTAN ELAUN PENANGGUNGAN KERJA JAWATAN (NAMA JAWATAN)
- NAMA STAF YANG MENANGGUNG KERJA, JAWATAN

Dengan hormatnya pihak kami merujuk kepada surat tuan bertarikh xxxx mengenai permohonan pelanjutan 
tempoh penanggungan kerja penama dari xxxx ke xxxx yang menjalankan tugas-tugas jawatan xxxx iaitu 
tempat Encik/Puan xxxx yang (sebab jawatan kosong).

2.	 Dimaklumkan bahawa, merujuk kepada para 5.8 Pekeliling Pendaftar Bilangan 35 Tahun 2013 
bertarikh 25 Oktober 2013 telah menetapkan perkara berikut :

	 Pegawai yang pernah diluluskan penanggungan kerja dan diperakukan oleh PTJ untuk 
pelanjutan Elaun Penanggungan Kerja (EPK), perlu menghantar surat permohonan pelanjutan 
dalam tempoh tiga puluh (30) hari sebelum tamat tempoh penanggungan kerja.

3.	 Sehubungan dengan itu, berdasarkan kepada peraturan yang dinyatakan di atas, maka permohonan 
pelanjutan bayaran Elaun Penanggungan Kerja penama mulai xxxx tidak dapat dipertimbangkan kerana 
lewat dikemukakan dari tempoh yang ditetapkan.

4.	 Walau bagaimanapun, pihak universiti ingin merakamkan penghargaan di atas sumbangan yang 
telah diberikan oleh penama sepanjang menjalankan tugas-tugas tersebut.

Sekian, terima kasih.

Yang benar

NAMA
Ketua
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
b.p. Pendaftar 

s.k.

1.	 Nama Staf yang menanggung kerja Jawatan
	 Alamat

2.	 Fail Peribadi : 600-BPD(PKH.1/3/xxxx) /No. Pekerja : xxxx
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PEMBAYARAN ELAUN PAKAIAN 
ISTIADAT, BLACK TIE DAN 
PAKAIAN MENGHADIRI UPACARA 
RASMI 

BAB A3 :BAB A3 :
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BAB A3
PEMBAYARAN ELAUN PAKAIAN ISTIADAT, BLACK TIE 

DAN PAKAIAN MENGHADIRI UPACARA RASMI 

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini menjelaskan mengenai proses permohonan dan bayaran Pakaian 

Istiadat, Pakaian Black-Tie dan Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi yang dimohon 
oleh staf UiTM yang berkelayakan.

	
	
2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA
	

i.	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan UiTM ke-91 bertarikh 
16.11.2007 (Agenda B3574) : Pekeliling Perkhidmatan Bil. 16 Tahun 2007 
mengenai Bayaran Pakaian Istiadat, Bantuan Bayaran Pakaian Bayaran 
Pakaian Black-Tie dan bayaran Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi   

		
ii.	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 16 Tahun 2007 : Bayaran Pakaian Istiadat, 

Bantuan Bayaran Pakaian Bayaran Pakaian Black-Tie dan bayaran Pakaian 
Menghadiri Upacara Rasmi  

		
iii.	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 15 Tahun 2007 : Penjelasan Mengenai 

Pelaksanaan Pemberian Kemudahan Pakaian Istiadat, Bantuan Bayaran 
Pakaian Black-Tie dan Bayaran Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi   

		
3.0	 SKOP
	
	 Proses kerja ini meliputi :
	

i.	 Penerimaan permohonan bayaran Pakaian Istiadat, Pakaian Black-Tie atau 
Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi

		
ii.	 Proses menyemak dan menentukan kelayakan pemohon
		
iii.	 Penyediaan surat kelulusan bayaran Pakaian Istiadat, Pakaian Black-Tie 

atau Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi 
		
iv.	 Pengemaskinian kelulusan bayaran bagi tujuan rekod

		
v.	 Mengedar dan merekod surat kelulusan
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4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
			 

Pegawai Bertanggungjawab :

Pegawai Menyedia	 :	 Pegawai Eksekutif
			 
Pegawai Menyemak	:	 Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan
			 
Pegawai Melulus  	 :	 Timbalan Pendaftar/Timbalan Pendaftar Kanan

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Pakaian Istiadat : Pakaian upacara rasmi yang direka bentuk khas untuk 
sesuatu perkhidmatan.

Pakaian Black-Tie : Pakaian separa rasmi barat yang dipakai untuk majlis 
makan malam.

Komponen Pakaian Black Tie kepada pegawai wanita 
adalah baju kurung/kebaya beserta selendang atau 
pakaian petang (evening dress) termasuk beg tangan 
dan kasut.

Pakaian 
Menghadiri 
Upacara Rasmi

: Pakaian kebangsaaan atau Dark Lounge Suit bagi lelaki 
atau pakaian yang bersesuaian bagi wanita semasa 
dikehendaki menghadiri upacara rasmi untuk menerima 
bintang atau pingat dalam majlis istiadat pengurniaan 
bintang dan pingat persekutuan/negeri atau bertugas 
rasmi di Parlimen atau Dewan Undangan Negeri.

Pegawai : Staf UiTM yang berkhidmat 

Pasangan pegawai : Suami atau isteri staf UiTM.

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

K : Kerani

KJ : Ketua Jabatan

PE : Pegawai Eksekutif
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PO : Pembantu Operasi

PP/PPK : Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan

PTJ : Pusat Tanggungjawab 

RKP : Rekod Kenyataan Perkhidmatan

TP/TPK : Timbalan Pendaftar/Timbalan Pendaftar Kanan

UiTM : Universiti Teknologi MARA

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA
	

6.1	 PROSES PENERIMAAN DOKUMEN
		

i.	 Pegawai yang menerima jemputan penganugerahan pingat/bintang/
darjah kebesaran/jemputan makan malam layak mengemukakan 
permohonan tuntutan bayaran Pakaian Istiadat, Pakaian Black-Tie 
atau Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi.

ii.	 Pegawai yang menerima pingat/bintang/darjah kebesaran dalam 
Majlis-majlis Istiadat Pengurniaan Pingat/Bintang/Darjah Kebesaran 
samada di Persekutuan/Negeri dan membawa pasangan masing-
masing yang bukan pegawai Perkhidmatan Awam juga boleh menuntut 
bayaran Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi bagi pasangannya.

iii.	 Sekiranya pegawai hadir sebagai pasangan kepada penerima pingat/
bintang/darjah kebesaran dalam Majlis-majlis Istiadat Pengurniaan 
Bintang dan Pingat Persekutuan Negeri, pegawai juga boleh 
mengemukakan permohonan tuntutan Pakaian Menghadiri Upacara 
Rasmi kepada BSK.

iv.	 Permohonan perlu mendapat kelulusan Ketua PTJ/Ketua Pentadbiran 
di PTJ.

v.	 Tempoh penghantaran tuntutan bagi Pakaian Istiadat, Pakaian Black-
Tie dan Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi adalah tiga (3) bulan dari 
tarikh surat jemputan.

vi.	 Pemohon perlu menyertakan salinan dokumen berikut :

a.	 Borang permohonan dan disahkan oleh Ketua PTJ (diisi dalam 
tiga (3) salinan).



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Saraan dan Kemudahan

Universiti Teknologi  MARA60

b.	 Salinan surat jemputan ke upacara rasmi 

c.	 Surat pengesahan kehadiran (hadir seorang/membawa 
pasangan)

vii.	 Resit asal pembelian Pakaian Istiadat, pakaian Black-Tie atau Pakaian 
Menghadiri Upacara Rasmi yang telah disahkan oleh Ketua PTJ.

		
  6.2	 MENYEMAK DAN MENENTUKAN KELAYAKAN

		
6.2.1	Permohonan mesti diterima mengikut tempoh yang ditetapkan. Apabila 

permohonan telah diterima, semakan akan dibuat bagi menentukan 
kelayakan permohonan seperti berikut :
i.	 Borang Permohonan dan disahkan oleh Ketua PTJ

ii.	 Surat Jemputan.

iii.	 Resit pembelian yang telah disahkan oleh Ketua PTJ

iv.	 Tiada tuntutan telah dibuat dalam tempoh tiga (3) tahun.

v.	 Borang pengesahan kehadiran
			 

6.2.2	RKP pegawai memohon perlu disemak bagi memastikan sama ada 
pegawai pernah dibayar Pakaian Istiadat/Pakaian Black-Tie dan 
Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi dalam tempoh tiga (3) tahun atau 
tidak.

		
6.2.3	Permohonan yang lengkap dan memenuhi syarat sahaja akan diproses 

dan diluluskan.
		
6.3.4	Sekiranya pegawai tidak layak, surat pemakluman akan dikeluarkan 

kepada pemohon.
				  

6.3	 KELULUSAN PEMBAYARAN
		

6.3.1	Kelulusan diberi mengikut kadar yang ditetapkan seperti berikut : 
		

Bil. Jenis Pakaian Kadar Bayaran
1 Pakaian Istiadat RM1500.00
2 Pakaian Black-Tie RM1000.00
3 Pakaian Menghadiri 

Upacara Rasmi
RM650.00 (pegawai)
RM450.00 (pasangan)
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i.	 Pegawai menyedia akan menyediakan surat kelulusan 
pembayaran.

		
ii.	 Pengawai penyemak akan menyemak surat kelulusan yang 

disediakan dan menandatangani ruangan disemak pada borang 
permohonan.

		
iii.	 Seterusnya pegawai melulus akan menandatangani surat 

kelulusan dan borang permohonan.
		
iv.	 Semua dokumen tersebut akan dihantar ke Pejabat Bendahari 

bagi urusan pembayaran dan sesalinan surat kelulusan akan 
dihantar kepada pegawai yang memohon.

		
	 6.4	 KEMASKINI KELULUSAN BAGI TUJUAN REKOD
		

6.4.1	Kelulusan bayaran Pakaian Istiadat, Pakaian Black-Tie atau Pakaian 
Menghadiri Upacara Rasmi perlu dikemaskini di dalam RKP pegawai.

		
6.4.2	Sesalinan surat kelulusan perlu difailkan di dalam Fail Peribadi 

pegawai.
		
7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA
	  

7.1	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 16 Tahun 2007 : Bayaran Pakaian Istiadat, 
Bantuan Bayaran Pakaian Bayaran Pakaian Black-Tie dan bayaran Pakaian 
Menghadiri Upacara Rasmi.   

				  
7.2	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 15 Tahun 2007 : Penjelasan Mengenai 

Pelaksanaan Pemberian Kemudahan Pakaian Istiadat, Bantuan Bayaran 
Pakaian Black-Tie dan Bayaran Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi.   

			 
8.0	 CARTA ALIR

Lampiran A3.1
	 Carta Alir Proses Pembayaran Elaun Pakaian Istiadat, Black Tie dan Pakaian 

Menghadiri Upacara Rasmi  

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN
	
	 Lampiran A3.2
	 Borang permohonan Bayaran Pakaian Istiadat, Black-Tie dan Menghadiri Upacara 

Rasmi [Borang PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/EPI (Pindaan 2021)]	
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10.0	 LAMPIRAN
	
	 Lampiran A3.3
 	 Contoh Surat Permohonan Elaun Pakaian Istiadat, Pakaian Black Tie dan Pakaian 

Menghadiri Upacara Rasmi
		
	 Lampiran A3.4
	 Contoh Surat Kelulusan Bayaran Pakaian Istiadat, Black-Tie dan Menghadiri 

Upacara Rasmi [400-BPD(PKH. 20/4)]

	 Lampiran A3.5
	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 16 Tahun 2007 : Bayaran Pakaian Istiadat, Bantuan 

Bayaran Pakaian Black Tie dan Bayaran Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi

	 Lampiran A3.6
	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 15 Tahun 2007 : Penjelasan Mengenai 

Pelaksanaan Pemberian Kemudahan Pakaian Istiadat, Bantuan Bayaran Pakaian 
Black Tie dan Bayaran Pakaian Menghadiri Upacara Rasmi
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CARTA ALIR PROSES PEMBAYARAN ELAUN PAKAIAN ISTIADAT, 
BLACK TIE DAN PAKAIAN MENGHADIRI UPACARA RASMI  

Tanggungjawab

Pemohon

PE/PP

PE/PP

K/PE

K/PE

PE

K

Proses Kerja

Kemukakan permohonan

Terima permohonan tuntutan

Semak kelayakan tuntutan 

Sediakan  surat kelulusan

Surat pemakluman dikeluarkan 
kepada pemohon

Hantar surat kelulusan dan 
borang permohonan ke Pejabat 
Bendahari

Kemaskini  RKP dan failkan 
sesalinan surat kelulusan ke 
dalam Fail Peribadi

Rekod/Catatan

i.	 Borang PQO/UiTM/BPD/
JPSM-BSK/EPI (Pindaan 
2021)

ii.	 Lain-lain Dokumen 
	

Borang PQO/UiTM/BPD/JPSM-
BSK/EPI (Pindaan 2021)

i.	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 
15 Tahun 2007

ii.	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 
16 Tahun 2007

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A3.1 :
Carta Alir

Layak

Tidak Layak

Tidak Layak
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Lampiran A3.2 : 
Borang PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/EPI (Pindaan 2021)

BORANG PERMOHONAN BAYARAN PAKAIAN ISTIADAT, 
BLACK-TIE DAN MENGHADIRI UPACARA RASMI
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Lampiran A3.3 : 
Surat

CONTOH SURAT PERMOHONAN ELAUN 
PAKAIAN ISTIADAT, PAKAIAN BLACK TIE DAN 

PAKAIAN MENGHADIRI UPACARA RASMI

							       Surat Kami 	 :

							       Tarikh  		  : 

(NAMA)
Timbalan Pendaftar
Bahagian Saraan dan Kemudahan
Jabatan Pengurusan Sumber Manusia
Pejabat Pendaftar
Universiti Teknologi MARA
40450 SHAH ALAM

Puan,

MEMOHON BAYARAN ELAUN PAKAIAN ISTIADAT, PAKAIAN BLACK TIE DAN PAKAIAN MENGHADIRI 
UPACARA RASMI

Perkara di atas dengan hormatnya dirujuk.

2.   	 Untuk pengetahuan pihak tuan,  (NAMA) , NO.STAF , JAWATAN, telah dijemput untuk menghadiri 
istiadat pengurniaan darjah kebesaran/bintang/pingat sempena HARI KEPUTERAAN...KE- XX  pada 
HARIBULAN.

3.  	 Selaras dengan pemakaian Pekeliling Perkhidmatan Bil. 16/2007, permohonan elaun pakaian 
istiadat, pakaian black tie dan pakaian menghadiri upacara rasmi, bersama ini disertakan :
	 a.	 Borang permohonan disahkan oleh Ketua Jabatan (3 salinan)
	 b.	 Surat jemputan 
	 c.	 Resit-resit asal yang telah disahkan

4.  	 Pihak pentadbiran Fakulti/Kampus memajukan perkara ini untuk tindakan pihak puan selanjutnya.

Sekian, terima kasih

Yang Benar

NAMA
Timbalan Pendaftar Kanan/Timbalan Pendaftar
bp Dekan/Rektor

sk :     	 1.	 Pemohon
	
	 2.	 Fail Peribadi
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Lampiran A3.4 : 
Surat

CONTOH SURAT KELULUSAN PERMOHONAN 
ELAUN PAKAIAN ISTIADAT, PAKAIAN BLACK TIE 

DAN PAKAIAN MENGHADIRI UPACARA RASMI

							       Surat Kami	 :   400-BPD(PKH. 20/4)
							     
							       Tarikh		  : 
       
Timbalan Bendahari
Unit Kewangan Zon 2
Pejabat Bendahari 
UiTM SHAH ALAM

Puan,

TUNTUTAN ELAUN BAYARAN PAKAIAN XXX (JENIS ACARA/MAJLIS)
NAMA STAF		  : XXX
JAWATAN/GRED 	 : XXX
NO PEKERJA 		  : XXX

Dengan hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2.	 Untuk makluman pihak puan, Encik XXX (Nama staf) , Pembantu Belia dan Sukan UiTM Perlis 
telah dijemput untuk menghadiri Istiadat Pengurniaan Darjah Kebesaran, Bintang dan Pingat sempena Hari 
Keputeraan Ke-71 D.Y.M.M Tuanku Raja Perlis di Istana Arau pada 4 September  2014.

3.	 Merujuk Pekeliling Perkhidmatan Bil. 16 Tahun 2007, kadar layak bagi Elaun Pakaian Menghadiri 
Upacara Rasmi adalah RM650.00 (pegawai) dan RM450.00 (pasangan). Oleh yang demikian berdasarkan 
resit yang dikemukakan, mohon pihak puan untuk membuat bayaran atas jumlah yang dituntut sahaja iaitu 
RM460.00 (pegawai) dan RM450.00 (pasangan).

4.	 Bersama ini dikemukakan dokumen tuntutan untuk tindakan pihak puan  seterusnya.

Sekian, terima kasih.

JADIKAN UiTM YANG TERBAIK
UTAMAKAN KOMPETENSI DAN PROFESIONALISME

Yang benar

NAMA
Timbalan Pendaftar
b.p. Pendaftar

s.k. :	 1.	 (Jawatan dan Alamat Ketua PTJ)

	 2.	 (Nama dan Alamat Pemohon)

	 3.	 Fail Peribadi :   600-BPD(PKH.1/3/6814)
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Lampiran A3.5 : 
Pekeliling

PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 16 TAHUN 2007 : 
BAYARAN PAKAIAN ISTIADAT, BANTUAN BAYARAN PAKAIAN BLACK TIE 

DAN BAYARAN PAKAIAN MENGHADIRI UPACARA RASMI
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Lampiran A3.6 : 
Pekeliling

SURAT PEKELILING PERKHIDMATAN BILANGAN 15 TAHUN 2007 : 
PENJELASAN MENGENAI PELAKSANAAN PEMBERIAN KEMUDAHAN 
PAKAIAN ISTIADAT, BANTUAN BAYARAN PAKAIAN BLACK TIE DAN 

BAYARAN PAKAIAN MENGHADIRI UPACARA RASMI
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ELAUN PAKAIAN PANAS BAGI 
STAF YANG BERTUGAS RASMI KE 
LUAR NEGARA

BAB A4 :BAB A4 :



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Saraan dan Kemudahan

Universiti Teknologi  MARA76



Manual Pengurusan Sumber Manusia : Saraan dan Kemudahan

Universiti Teknologi  MARA 77

BAB A4
ELAUN PAKAIAN PANAS BAGI STAF YANG BERTUGAS RASMI 

KE LUAR NEGARA

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan proses permohonan Elaun Pakaian 

Panas (EPP) bagi pegawai UiTM yang bertugas rasmi ke luar negara.
	
	
2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA
	

i.	 Perintah Am Bab B : Elaun-elaun dalam perkhidmatan 1974
		
ii.	 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 3 Tahun 2003 : Kadar dan syarat Tuntutan 

Elaun, Kemudahan dan Bayaran kepada Pegawai Perkhidmatan awam 
kerana menjalankan tugas rasmi (Tidak Termasuk Anggota Tentera dan 
Polis)

iii.	 Pekeliling Perbendaharaan WP 1.4/2013 : Kadar Dan Syarat Tuntutan Elaun, 
Kemudahan Dan Bayaran Kepada Pegawai Perkhidmatan Awam Kerana 
Menjalankan Tugas Rasmi (Tidak Termasuk Tentera Dan Polis)

		
		
3.0	 SKOP
	
	 Proses Kerja ini adalah meliputi :
	

i.	 Proses menyemak dan menentukan kelayakan permohonan Elaun Pakaian 
Panas

ii.	 Penyediaan surat kelulusan
		
iii.	 Pengedaran dan perekodan surat kelulusan

		
		
4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	
	 Pegawai Bertanggungjawab 

Pegawai Menyedia	 :	 Pegawai Eksekutif
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Pegawai Menyemak	:	 Penolong Pendaftar
			 
Pegawai Melulus	 :	 Timbalan Pendaftar/Timbalan Pendaftar Kanan

	

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Elaun Pakaian 
Panas

: Seseorang pegawai, tetapi tidak termasuk pegawai 
yang berkhidmat di luar negara tertakluk kepada arahan 
yang berasingan, adalah layak menuntut Elaun Pakaian 
Panas sebanyak RM1,500.00 sekali dalam tempoh tiga 
(3) tahun apabila dikehendaki bertugas di luar negara di 
negara/kawasan beriklim sederhana/sejuk.

Pegawai : Staf UiTM

Tugas Rasmi : Tugas yang berkaitan dengan tugas pejabat selain 
daripada menghadiri kursus yang dibenarkan.

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

EPP : Elaun Pakaian Panas

K : Kerani

KJ : Ketua Jabatan

NC : Naib Canselor

PE : Pegawai Eksekutif

PP/PPK : Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan

PTJ : Pusat Tanggungjawab 

RKP : Rekod Kenyataan Perkhidmatan
	

			 
6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA
	

6.1	 PROSES PENERIMAAN PERMOHONAN EPP
		

i.	 Pegawai diarahkan oleh Naib Canselor untuk bertugas di luar negara 
atas urusan rasmi jabatan/universiti layak memohon EPP.
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ii.	 Permohonan hendaklah dikemukakan tiga puluh (30) hari sebelum 
pegawai pergi ke luar negara atau selewat-lewatnya tiga (3) bulan 
selepas pulang dari luar negara.

iii.	 Dokumen yang perlu dikemukakan oleh pegawai yang memohon EPP 
adalah seperti berikut :

a.	 Borang Permohonan EPP  (Diisi sebanyak tiga (3) salinan).

b.	 Surat lantikan/arahan menjalankan tugas rasmi di luar negara/
Surat jemputan oleh organisasi luar dengan kelulusan NC/
Borang Lampiran A (yang bertandatangan NC).

c.	 Surat kelulusan ke luar negara oleh Pejabat Canseleri.
		
	 6.2	 MENYEMAK DAN MENENTUKAN KELAYAKAN
		

6.2.1	Permohonan mesti diterima mengikut tempoh yang ditetapkan.

	 Apabila permohonan telah diterima, semakan perlu dibuat bagi 
menentukan kelayakan pemohon berdasarkan perkara berikut :

i.	 Bertugas rasmi di luar negara.

ii.	 Diarah bertugas di negara/kawasan beriklim sederhana/sejuk 
bermakna; negara/kawasan yang terletak di utara Garisan Sartan 
(Tropic of Cancer) dan negara/kawasan yang terletak di selatan 
Garisan Jadi (Tropic of Capricorn).

iii.	 Kadar yang layak RM1,500.00 sekali dalam tempoh tiga (3) 
tahun.

			 
6.2.2	RKP pegawai perlu disemak bagi memastikan sama ada pegawai 

pernah dibayar EPP dalam tempoh tiga (3) tahun atau tidak.
			 
6.2.3	Permohonan yang lengkap dan memenuhi syarat sahaja akan 

diluluskan. Sekiranya pegawai tidak layak, pemakluman melalui surat 
akan dikeluarkan kepada pemohon.

			 
6.3	 KELULUSAN PEMBAYARAN EPP

		
6.3.1	Proses Kelulusan Pembayaran
		

i.	 Pegawai penyedia akan menyediakan surat kelulusan 
pembayaran.
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ii.	 Pegawai penyemak akan menyemak surat kelulusan yang 
disediakan dan menandatangani ruangan disemak pada borang 
permohonan.

		
iii.	 Seterusnya pegawai melulus akan menandatangani surat 

kelulusan dan borang permohonan.

iv.	 Semua dokumen tersebut akan dihantar ke Pejabat Bendahari 
bagi urusan pembayaran dan sesalinan surat kelulusan akan 
dihantar kepada pegawai yang memohon.

	
6.4	 KEMASKINI KELULUSAN EPP BAGI TUJUAN REKOD

		
6.4.1	Kelulusan EPP perlu dikemaskini di dalam RKP pegawai.
			 
6.4.2	Sesalinan surat kelulusan dan borang permohonan perlu difailkan di 

dalam Fail Peribadi pegawai.
		
	
7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA
	

7.1	 Perintah Am Bab B : Elaun-elaun dalam Perkhidmatan 1974
		
7.2	 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 3 Tahun 2003 : Kadar dan syarat Tuntutan 

Elaun, Kemudahan dan Bayaran kepada Pegawai Perkhidmatan awam 
kerana menjalankan tugas rasmi (Tidak Termasuk Anggota Tentera dan 
Polis)

7.3	 Pekeliling Perbendaharaan WP 1.4/2013 : Kadar Dan Syarat Tuntutan Elaun, 
Kemudahan Dan Bayaran Kepada Pegawai Perkhidmatan Awam Kerana 
Menjalankan Tugas Rasmi (Tidak Termasuk Tentera Dan Polis)

		
8.0	 CARTA ALIR

Lampiran A4.1
	 Carta Alir Proses Permohonan  Elaun Pakaian Panas Bagi Staf yang Bertugas 

Rasmi Ke Luar Negara

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN
	
	 Lampiran A4.2
	 Borang Tuntutan Elaun Pakaian Panas [PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/EPP 

(Pindaan 2021)]
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10.0	 LAMPIRAN
	
	 Lampiran A4.3
	 Contoh Surat Kelulusan Elaun Pakaian Panas (EPP) [400-BPD (PKH. 20/4)]
		
	 Lampiran A4.4

Surat Pemakluman Permohonan EPP Tidak diluluskan [400-BPD (PKH. 20/4)]
		
	 Lampiran A4.5
	 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 3 Tahun 2003 : Lampiran A2 - Senarai Negara
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CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN  ELAUN PAKAIAN PANAS BAGI STAF 
YANG BERTUGAS RASMI KE LUAR NEGARA

Tanggungjawab

Pemohon/PTJ

K/PE

K/PE

K/PE

TPK

PE

Moderator RKP

K

Proses Kerja

Hantar permohonan

Terima permohonan EPP

Semak kelayakan EPP

Sediakan surat kelulusan

Surat pemakluman permohonan 
tidak diluluskan dikeluarkan 
kepada pemohon

Tandatangan surat kelulusan

Hantar kelulusan EPP ke  Pejabat 
Bendahari bagi tujuan bayaran

Kemaskini  RKP

Failkan surat kelulusan dan 
dokumen EPP ke dalam Fail 
Peribadi

Rekod/Catatan

a.	 PQO/UiTM/BPD/JPSM-
BSK/EPP (Pindaan 2021)

b.	 Lain-lain keperluan 
dokumen

PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/
EPP (Pindaan 2021)

a.	 Pekeliling Perbendaharaan 
Bil. 3 Tahun 2003

b.	 WP 1.4/2013
c.	 Permohonan tidak lengkap 

dikembalikan 

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A4.1 :
Carta Alir

Ya

Tidak Layak

Tidak Layak

BORANG TUNTUTAN ELAUN PAKAIAN PANAS
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Lampiran A4.2 : 
PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/EPP (Pindaan 2021)

BORANG TUNTUTAN ELAUN PAKAIAN PANAS
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Lampiran A4.3 : 
Surat

CONTOH SURAT KELULUSAN ELAUN PAKAIAN PANAS (EPP)

						      Surat Kami	 :	 400-BPD (PKH. 20/4)

						      Tarikh 		  :

Timbalan Bendahari
Unit Kewangan Zon 2
Pejabat Bendahari
UiTM SHAH ALAM

Tuan/Puan,

PERMOHONAN ELAUN PAKAIAN PANAS UNTUK KE LUAR NEGARA BAGI MENGHADIRI XXXX 
(TUJUAN KE LUAR NEGARA) DI XXX (NAMA NEGARA) PADA XXX (TARIKH URUSAN RASMI)
-	 XXX (NAMA PEMOHON)
-	 XXX (NO. PEKERJA PEMOHON)

Dengan segala hormatnya perkara di atas, dirujuk.

2.	 Untuk makluman, permohonan Elaun Pakaian Panas penama di atas berjumlah RM1,500.00 telah 
diluluskan. Bersama ini dikemukakan dokumen berkaitan untuk tidakan pihak tuan/puan selanjutnya. 

Sekian, terima kasih.

JADIKAN UiTM YANG TERBAIK
UTAMAKAN KOMPETENSI DAN PROFESIONALISME

Yang benar

NAMA
Timbalan Pendaftar
b.p. Pendaftar

s.k. :	 1.	 (Nama dan Alamat Ketua PTJ)

	 2.	 (Nama dan Alamat Pemohon)

	 3.	 Fail Peribadi : 600-BPD XXX (No. Fail Peribadi Pemohon) 
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SURAT PEMAKLUMAN PERMOHONAN 
ELAUN PAKAIAN PANAS TIDAK DILULUSKAN

						      Surat Kami	 :	 400-BPD (PKH. 20/4)

						      Tarikh 		  :

(Nama dan Alamat Pemohon)	

Tuan/Puan,

PERMOHONAN ELAUN PAKAIAN PANAS UNTUK KE LUAR NEGARA BAGI MENGHADIRI XXXX 
(TUJUAN KE LUAR NEGARA) DI XXX (NAMA NEGARA) PADA XXX (TARIKH KE LUAR NEGARA)

Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

2.	 Untuk makluman tuan/puan, berdasarkan Pekeliling Perbendaharaan Bil. 3 Tahun 2003, Elaun 
Pakaian Panas sebayak RM1500.00 layak diberi kepada seseorang pegawai yang dikehendaki bertugas 
rasmi di luar negeri di negara/kawasan beriklim sederhana/sejuk atas arahan Naib Canselor/Kementerian 
Pendidikan Malaysiai (KPM). Pekeliling tersebut juga mentafsirkan ‘Tugas Rasmi’  sebagai tugas yang 
berkaitan dengan tugas pejabat selain daripada menghadiri kursus yang dibenarkan.

3.	 Sehubungan dengan itu, dukacita dimaklumkan bahawa permohonan tuan/puan tidak dapat 
dipertimbangkan kerana tidak memenuhi syarat seperti mana yang ditetapkan.

Sekian, terima kasih.

JADIKAN UiTM YANG TERBAIK
UTAMAKAN KOMPETENSI DAN PROFESIONALISME

Yang benar

NAMA
Timbalan Pendaftar
b.p. Pendaftar

s.k. : 	 Fail Peribadi : 600-BPD XXX (No. Fail Peribadi)

Lampiran A4.4 : 
Surat
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PEKELILING PERBENDAHARAAN BILANGAN 3 TAHUN 2003 : 
LAMPIRAN A2 - SENARAI NEGARA

Lampiran A4.5 : 
Senarai
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BAYARAN PAKAIAN PANAS BILIK 
KOMPUTER

BAB A5 :BAB A5 :
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BAB A5
BAYARAN PAKAIAN PANAS BILIK KOMPUTER

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan proses Bayaran Pakaian Panas Bilik 

Komputer yang dimohon oleh staf UiTM berjawatan Operator Komputer (KUP), 
Operator Mesin Prosesan Data, Juruteknik Komputer dan Penolong Pegawai 
Sistem Maklumat yang memenuhi syarat yang ditetapkan.

	
	
2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA
	

i.	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan UiTM ke-148 bertarikh 16 
Januari 2014 (Agenda B7565) : Cadangan Menerima Pakai Surat Siaran 
JPA Malaysia Bil. (22) dlm. JPA (S). (BGE) 63/38/2 Kit. 2 : Bayaran Pakaian 
Panas Bilik Komputer kepada Juruteknik Komputer dan Penolong Pegawai 
Sistem Maklumat yang Bertugas Secara Sepenuh Masa di Bilik Komputer 
yang Sentiasa diselenggarakan di bawah Suhu  20° Celsius

		
ii.	 Surat Siaran Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia Bil. (22) dlm. JPA (S). 

(BGE) 63/38/2 Kit. 2 bertarikh 1.12.2005 : Bayaran Pakaian Panas Bilik 
Komputer kepada Juruteknik Komputer dan Penolong Pegawai Sistem 
Maklumat yang Bertugas Secara Sepenuh Masa di Bilik Komputer yang 
Sentiasa diselenggarakan di bawah Suhu  20° Celsius

		
		
3.0	 SKOP
	
	 Proses kerja ini meliputi :
	

i.	 Proses menyemak dan menentukan kelayakan pemohon
		
ii.	 Penyediaan surat kelulusan bayaran PPBK
		
iii.	 Pengemaskinian kelulusan bayaran PPBK bagi tujuan rekod
		
iv.	 Pengedaran dan perekodan surat kelulusan bayaran PPBK
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4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

Pegawai Bertanggungjawab :

Pegawai Menyedia	 :	 Pegawai Eksekutif
			 
Pegawai Menyemak	:	 Penolong Pendaftar
			 
Pegawai Melulus  	 :	 Timbalan Pendaftar Kanan

	
	
5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Bayaran Pakaian 
Panas

: Bayaran sebanyak RM150.00 yang diberi kepada 
Operator Komputer (Khas Untuk Penyandang), 
Operator Mesin Prosesan Data, Juruteknik Komputer 
dan Penolong Pegawai Sistem Maklumat  yang bertugas 
secara sepenuh masa di Bilik Komputer yang sentiasa 
diselenggarakan di bawah suhu 20° Celsius untuk setiap 
tiga (3) tahun

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

K : Kerani

KUP : Khas Untuk Penyandang

OMPD : Operator Mesin Prosesan Data

PE : Pegawai Eksekutif

PO : Pembantu Operasi

PP/PPK : Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan

PPBK : Pakaian Panas Bilik Komputer

PTJ : Pusat Tanggungjawab 

RKP : Rekod Kenyataan Perkhidmatan

TP/TPK : Timbalan Pendaftar/Timbalan Pendaftar Kanan
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6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA
	

6.1	 PENERIMAAN PERMOHONAN BAYARAN PPBK
		

i.	 Staf UiTM berjawatan Operator Komputer (Khas Untuk Penyandang), 
Operator Mesin Prosesan Data, Juruteknik Komputer dan Penolong 
Pegawai Sistem Maklumat yang menerima arahan bertugas secara 
sepenuh masa di Bilik Komputer yang sentiasa diselenggarakan di 
bawah suhu 20° Celsius layak mengemukakan permohonan bayaran 
PPBK kepada BSK.

ii.	 Permohonan tersebut perlu mendapat kelulusan Ketua PTJ/Ketua 
Pentadbiran di PTJ.

iii.	 Permohonan hendaklah dibuat selewat-lewatnya 30 hari selepas tarikh 
pembelian. 

		
iv.	 Pemohon perlu menyertakan dokumen berikut :

a.	 Borang permohonan PPBK (Diisi sebanyak tiga (3) salinan).

b.	 Resit asal pembelian pakaian panas yang telah disahkan oleh 
Ketua PTJ/Ketua Pentadbiran di PTJ.

c.	 Surat arahan bertugas penempatan dan jadual bertugas di Bilik 
Komputer yang sentiasa diselenggarakan di bawah suhu 20° 
Celsius.

		
6.2	 MENYEMAK DAN MENENTUKAN KELAYAKAN PERMOHONAN PPBK
		

i.	 Permohonan mesti diterima oleh BSK mengikut tempoh yang 
ditetapkan.

ii.	 Apabila permohonan telah diterima, semakan perlu dibuat bagi 
menentukan kelayakan permohonan berdasarkan perkara berikut :

a.	 Jawatan pegawai yang memohon.

b.	 Surat arahan bertugas dan Jadual Bertugas Menjaga Bilik Server.

c.	 Resit pembelian yang telah disahkan.

d.	 Had tuntutan PPBK adalah sebanyak RM150.00 sehelai untuk 
setiap tiga (3) tahun.
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iii.	 RKP pegawai perlu disemak bagi memastikan sama ada pernah 
dibayar PPBK dalam tempoh tiga (3) tahun atau tidak.

		
iii.	 Permohonan yang lengkap dan memenuhi syarat sahaja akan dibayar.  

Sekiranya pegawai tidak layak, BSK akan mengeluarkan pemakluman 
melalui surat kepada pemohon.

		
	 6.3	 KELULUSAN PEMBAYARAN PPBK
		

Proses Kelulusan Bayaran PPBK meliputi aktiviti berikut :
		
i.	 Pegawai menyedia akan menyediakan surat kelulusan pembayaran.
		
ii.	 Pengawai penyemak akan menyemak surat kelulusan yang disediakan 

dan menandatangani ruangan disemak pada borang permohonan.

iii.  	 Pegawai melulus akan menandatangani surat kelulusan dan borang 
permohonan.

		
iv.	 Semua dokumen tersebut akan dihantar ke Pejabat Bendahari bagi 

urusan pembayaran dan sesalinan surat kelulusan akan dihantar 
kepada pegawai yang memohon.

		
6.4	 KEMASKINI KELULUSAN PPBK BAGI TUJUAN REKOD

		
i.	 Kelulusan PPBK perlu dikemaskini di dalam RKP staf.
		
ii.	 Sesalinan surat kelulusan perlu difailkan di dalam Fail Peribadi staf.

		
		
7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA
	

7.1	 Surat Siaran Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia Bil. (22) dlm. JPA (S). 
(BGE) 63/38/2 Kit. 2 bertarikh 1.12.2005 : Bayaran Pakaian Panas Bilik 
Komputer kepada Juruteknik Komputer dan Penolong Pegawai Sistem 
Maklumat yang Bertugas Secara Sepenuh Masa di Bilik Komputer yang 
Sentiasa diselenggarakan di bawah Suhu  20° Celsius

		

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran A5.1
	 Carta Alir Proses Tuntutan Bayaran Pakaian Panas Bilik Komputer
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9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN
	
	 Lampiran A5.2
	 Borang Tuntutan Elaun Pakaian Panas Bilik Komputer [PQO/UiTM/BPD/JPSM-

BSK/EPPBK (pindaan 2021)]
		
		
10.0	 LAMPIRAN
	
	 Lampiran A5.3
	 Contoh Surat Kelulusan Bayaran PPBK [400-BPD (PKH. 20/4)]
		
	 Lampiran A5.4
	 Surat Siaran Jabatan Perkhidmatan Awam Malaysia Bil. (22) dlm. JPA (S). (BGE) 

63/38/2 Kit. 2 bertarikh 1.12.2005 : Bayaran Pakaian Panas Bilik Komputer kepada 
Juruteknik Komputer dan Penolong Pegawai Sistem Maklumat yang Bertugas 
Secara Sepenuh Masa di Bilik Komputer yang Sentiasa diselenggarakan di bawah 
Suhu  20° Celsius
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CARTA ALIR PROSES TUNTUTAN BAYARAN 
PAKAIAN PANAS BILIK KOMPUTER

Tanggungjawab

Pemohon

PTJ

PE

K/PE

K/PE

PE

K

Proses Kerja

Kemukakan permohonan

Terima permohonan dan 
kemukakan kepada BSK

Terima permohonan 

Semak kelayakan permohonan

Menyediakan surat kelulusan

Surat pemakluman dikeluarkan 
kepada permohonan yang tidak 
layak

Hantar surat kelulusan dan 
borang permohonan ke Pejabat 
Bendahari

Kemaskini  RKP dan failkan 
sesalinan surat kelulusan ke 
dalam Fail Peribadi

Rekod/Catatan

i.	 PQO/UiTM/BPD/JPSM-
BSK/EPPBK (pindaan 
2021)

ii.	 Lain-lain keperluan 
dokumen

PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/
EPPBK (pindaan 2021)

i.	 Surat Siaran JPA (S) 
(BGF) 63/38/2 Kit.2 (22) 
Bertarikh 1/12/2005

ii.	 Permohonan tidak 
lengkap dikembalikan

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A5.1 :
Carta Alir

Ya

Tidak Layak

Tidak Layak
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Lampiran A5.2 : 
PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/EPPBK (pindaan 2021)

BORANG TUNTUTAN ELAUN PAKAIAN PANAS BILIK KOMPUTER
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CONTOH SURAT KELULUSAN BAYARAN 
PAKAIAN PANAS BILIK KOMPUTER 
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Lampiran A5.3 : 
Surat

CONTOH SURAT KELULUSAN BAYARAN 
PAKAIAN PANAS BILIK KOMPUTER 

						      Surat Kami	 :	 400-BPD (PKH. 20/4)

						      Tarikh 		  :

Timbalan Bendahari
Unit Kewangan Zon 2
Pejabat Bendahari
UiTM SHAH ALAM

Tuan/Puan,

PERMOHONAN TUNTUTAN BAYARAN PAKAIAN PANAS BILIK KOMPUTER

Dengan segala hormatnya perkara di atas, dirujuk.

2.	 Untuk makluman, permohonan tuntutan bayaran Pakaian Panas Bilik Komputer (PPBK) bagi 
penama di bawah adalah diluluskan. Butiran lanjut adalah seperti berikut:

Bil Nama No. Pekerja Kadar PPBK Yang Diluluskan
1
2

			 
3.	 Bersama ini dikemukakan dokumen berkaitan untuk tidakan pihak tuan/puan selanjutnya. 

Sekian, terima kasih.

JADIKAN UiTM YANG TERBAIK
UTAMAKAN KOMPETENSI DAN PROFESIONALISME

Yang benar

NAMA KETUA BAHAGIAN
Timbalan Pendaftar
b.p Pendaftar

s.k. :	 1.	 (Nama dan Alamat Ketua PTJ)

	 2.	 (Nama Dan Alamat Pemohon)

	 3.	 Fail Peribadi : 600-BPD XXX (No. Fail Peribadi Pemohon) 
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Lampiran A5.4 : 
Pekeliling

SURAT SIARAN JPA BIL. (22) DLM. JPA (S). (BGE) 
63/38/2 KIT. 2 BERTARIKH 1.12.2005
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PENGURUSAN ELAUN PINDAH 
RUMAH 

BAB A6 :BAB A6 :
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BAB A6
PENGURUSAN ELAUN PINDAH RUMAH 

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan proses permohonan Elaun Pindah 

Rumah (EPR) dari rumah sendiri/rumah sewa/rumah Kerajaan ke rumah Kerajaan 
atau rumah yang sewanya dibayar oleh Kerajaan atau sebaliknya atas arahan 
pihak berkuasa tertentu dan permohonan elaun berpindah rumah daripada rumah 
sendiri/rumah sewa/rumah Kerajaan ke rumah yang dibeli di bawah Skim Pinjaman 
Perumahan Kerajaan.

	
	
2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA
	

i.	 Perintah Am Bab B : Elaun-elaun dalam perkhidmatan 1974
		
ii	 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4 Tahun 1995 : Kadar dan syarat Tuntutan 

Elaun, Kemudahan dan Bayaran kepada Pegawai Perkhidmatan Awam 
kerana bertukar atau pindah rumah.

		
iii.	 Pekeliling Perbendaharaan WP 1.2/2013 : Kadar Dan Syarat Tuntutan Elaun, 

Kemudahan Dan Bayaran Bagi Pegawai-Pegawai Perkhidmatan Awam 
Kerana Bertukar/Berpindah Rumah

		
		
3.0	 SKOP
	
	 Proses Kerja ini adalah meliputi :
	
	 i.	 Menerima permohonan dari PTJ untuk memohon kelulusan tuntutan EPR
		
	 ii.	 Menyemak permohonan berdasarkan syarat layak

	 iii.	 Membuat semakan rumah samada mendiami atau tidak
		
	 iv.	 Mengeluarkan surat keputusan permohonan
		
	 v.	 Mengedarkan surat keputusan 
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4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	                            

4.1	 Proses Kerja di PTJ

Pegawai Menyedia	 : Pegawai Eksekutif

Pegawai Menyemak	: Penolong Pendaftar

Pegawai Mengesah	 : Ketua Pentadbiran/Ketua Bahagian PTJ

4.2	 Proses Kerja di BSK
	

Pegawai Menyedia  	: Kerani
	
Pegawai Menyemak : Pegawai Eksekutif/Pegawai Eksekutif Kanan
	
Pegawai Melulus	 : Ketua Bahagian, BSK

	

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Berpindah Rumah : Berpindah rumah mengikut keadaan-keadaan yang 
berikut tertakluk kepada syarat bahawa pegawai 
mendiami rumah tersebut

Bertukar : Pegawai bertukar ke luar Stesen, seterusnya berpindah 
rumah dan mendiami rumah berkenaan

Stesen : Bagi tujuan pertukaran bermakna satu lingkungan 
kawasan 25km dari pejabat lama ke pejabat baru

Bagi tujuan perpindahan rumah, satu lingkungan 
kawasan 25km dari rumah lama ke rumah baru.

Pegawai : Semua kategori pegawai yang sedang berkhidmat yang 
dilantik oleh Pihak Berkuasa Melantik secara tetap, 
sementara atau kontrak.

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

EPR : Elaun Pindah Rumah 

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia, Pejabat 
Pendaftar
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K : Kerani 

KB : Ketua Bahagian

KTP : Ketua Timbalan Pendaftar

PE : Pegawai Eksekutif
	
	
6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA
	

6.1	 MEMPROSES PERMOHONAN EPR
		

i.	 Seseorang pegawai yang berpindah rumah layak menuntut elaun, 
kemudahan dan bayaran bagi membiayai perbelanjaan perpindahan 
rumah tersebut mengikut keadaan-keadaan, syarat-syarat dan kadar-
kadar yang telah diperuntukkan.

ii.	 Pegawai layak memohon dalam keadaan yang berikut :

a.	 Berpindah rumah dari rumah sendiri/rumah sewa/rumah Kerajaan 
ke rumah Kerajaan atau rumah yang sewanya dibayar oleh 
Kerajaan dan sebaliknya atas arahan pihak berkuasa tertentu; 
atau

b.	 Berpindah rumah dari rumah sendiri/rumah sewa/rumah Kerajaan 
ke rumah yang dibeli di bawah Skim Pinjaman Perumahan 
Kerajaan.

iii.	 Pegawai memohon menggunakan Borang Elaun Pindah Rumah 
(Borang UiTM/BPD/JPSM-BSK-EPR (Pindaan 2021).

iv.	 Ketua Pentadbiran/Ketua Bahagian PTJ memperaku dan mengesahkan 
maklumat di borang permohonan.

v.	 Ketua Pentadbiran/Ketua Bahagian PTJ mengemukakan permohonan 
kepada Ketua Bahagian, BSK.

6.2	 TERIMA PERMOHONAN LENGKAP EPR YANG DIKEMUKAKAN OLEH 
KETUA PENTADBIRAN/KETUA BAHAGIAN PTJ

		
	 Menerima Permohonan lengkap EPR yang dikemukakan oleh Ketua 

Pentadbiran/Ketua Bahagian PTJ iaitu :
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i.	 Borang permohonan yang lengkap diisi serta diperakukan (2 salinan).

ii.	 Salinan dokumen yang berkaitan seperti salinan Sijil Nikah (bagi 
pegawai yang telah berkahwin) dan  salinan Surat kelulusan pinjaman 
perumahan perbendaharaan (2 salinan).

		
6.3	 SEMAK KELAYAKAN PERMOHONAN EPR
		

i.	 Menyemak kelayakan permohonan lengkap EPR berdasarkan 
peraturan yang berkuat kuasa.

ii.	 Maklumat permohonan akan disemak berdasarkan syarat layak 
membuat tuntutan ini termasuk :

a.	 Maklumat pegawai yang memohon.

b.	 Alamat kediaman pegawai yang lama dan yang baru dibeli.

c.	 Jenis Pinjaman.

d.	 Status Perkahwinan.

e.	 Jarak diantara rumah lama dan rumah baru.

f.	 Maklumat gaji dan emolumen.

g.	 Tarikh pindah ke rumah baru.

h.	 Perakuan permohonan oleh pegawai.

i.	 Pengesahan Ketua Jabatan.

j.	 Pengesahan Pegawai Pemeriksa Rumah.

k.	 Pengesahan tuntutan (bagi pegawai yang membuat pinjaman 
bersama dibawah Skim Pinjaman Perumahan Kerajaan). 

l.	 Tarikh permohonan dikemukakan dalam tempoh tiga (3) bulan 
dari tarikh pegawai pindah ke rumah baru berkenaan. 

		
6.4	 MENYEDIAKAN SURAT KEPUTUSAN PERMOHONAN EPR
		

Proses yang terlibat adalah seperti berikut :

i.	 Surat keputusan disediakan oleh Kerani. 
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ii.	 Semakan surat keputusan dibuat oleh PEK/PE. Semakan dibuat 
terhadap syarat permohonan berdasarkan peraturan yang 
berkuatkuasa serta kadar elaun layak yang dibayar.

iii.	 Surat kelulusan permohonan EPR akan ditandatangan oleh Ketua 
BSK.

6.5	 MENGEDARKAN SURAT KEPUTUSAN PERMOHONAN EPR
		

Surat keputusan permohonan EPR akan diedarkan seperti berikut :

i.	 Surat Layak EPR, diedarkan kepada pegawai yang memohon EPR 
dan salinan kepada Ketua BSK untuk di rekodkan ke dalam Rekod 
Kenyataan Perkhidmatan dan Fail Peribadi serta salinan ke Pejabat 
Bendahari Zon 2 untuk urusan bayaran elaun. 

ii.	 Surat Tidak Layak EPR, diedarkan kepada Ketua Jabatan dan salinan 
kepada Pegawai yang memohon.

		

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA
	

7.1	 Perintah Am Bab B : Elaun-elaun dalam Perkhidmatan 1974
		
7.2	 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4 Tahun 1995 : Kadar dan Syarat Tuntutan 

Elaun, Kemudahan dan Bayaran kepada Pegawai-Pegawai Perkhidmatan 
Awam kerana bertukar atau berpindah rumah

7.3	 Pekeliling Perbendaharaan WP 1.2/2013 : Kadar Dan Syarat Tuntutan Elaun, 
Kemudahan Dan Bayaran Bagi Pegawai-Pegawai Perkhidmatan Awam 
Kerana Bertukar/Berpindah Rumah

		

8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran A6.1
	 Carta Alir Proses Permohonan  Elaun Pindah Rumah

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN
	
	 Lampiran A6.2
	 Borang Tuntutan Elaun Pindah Rumah [Borang UiTM/BPD/JPSM-BSK/EPR 

Pindaan 2021)]
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10.0	 LAMPIRAN
	
	 Lampiran A63
	 Contoh Surat Kelulusan Pembayaran Tuntutan Elaun Pindah Rumah

	 Lampiran A6.4
	 Jadual Kadar Tuntutan Pindah Rumah, Jadual 2, WP 1.2/2013 : Kadar Dan Syarat 

Tuntutan Elaun, Kemudahan Dan Bayaran Bagi Pegawai-Pegawai Perkhidmatan 
Awam Kerana Bertukar/Berpindah Rumah
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CARTA ALIR PROSES PENGURUSAN ELAUN PINDAH RUMAH 

Tanggungjawab

Pemohon/PTJ

K/PE

K

K

PE

PE

KB

K

PO

K

Proses Kerja

Hantar permohonan

Terima permohonan EPR

Semak kelayakan EPR

Sediakan surat kelulusan

Semak surat keputusan dan 
dokumen permohonan

Serahkan surat keputusan EPR 
kepada KB  

Menandatangani surat Keputusan

Kemaskini  RKP

Edarkan surat 

Failkan surat kelulusan dan 
dokumen EPP ke dalam Fail 
Peribadi

Rekod/Catatan

i.	 PQO/UiTM/BPD/JPSM-
BSK/EPR (Pindaan 2021)

ii.	 Lain-lain keperluan 
dokumen

PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/
EPR (Pindaan 2021)

i.	 Pekeliling 
Perbendaharaan Bil. 4 
Tahun 1995

ii.	 WP 1.2/2013
ii.	 Permohonan tidak 

lengkap dikembalikan 
kepada PTJ

Kembalikan kepada K 
sekiranya ada pindaan

Pegawai, PTJ, Pejabat 
Bendahari dan BSK

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Lampiran A6.1 :
Carta Alir

Ya
Tidak

Ya
Tidak



Universiti Teknologi  MARA112

Lampiran A6.2 : 
PQO/UiTM/BPD/JPSM-BSK/EPR (Pindaan 2021)

BORANG TUNTUTAN ELAUN PINDAH RUMAH
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CONTOH SURAT KELULUSAN PEMBAYARAN 
TUNTUTAN ELAUN PINDAH RUMAH
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Lampiran A6.3 : 
Surat

CONTOH SURAT KELULUSAN PEMBAYARAN 
TUNTUTAN ELAUN PINDAH RUMAH

								        Ruj. Kami :  400-BPD (PKH.21/2/1)
								      
								        Tarikh	   :       

Timbalan Bendahari
Unit Kewangan Zon 2
Pejabat Bendahari
UiTM SHAH ALAM

Tuan/Puan,

KENYATAAN TUNTUTAN PERPINDAHAN RUMAH YANG DIBELI MELALUI SKIM PINJAMAN 
PERUMAHAN KERAJAAN (MENGIKUT KADAR DALAM STESEN)
Nama /Gred	 :                                   
No. Pekerja 	 : 

Dengan hormatnya  perkara di atas dirujuk.

2.     	 Sukacita dimaklumkan bahawa permohonan penama sepertimana tersebut di atas untuk menuntut 
Elaun Perpindahan Kerana Berpindah Ke Rumah Sendiri yang dibeli Melalui Skim Pinjaman Perumahan 
Kerajaan adalah diluluskan bersesuaian dengan peruntukan Pekeliling Perbendaharaan Bil. 4 Tahun 1995. 
Sehubungan itu jumlah yang diluluskan kepada penama adalah sebanyak RM 1378.00.

3.     	 Bersama-sama ini disertakan Borang Kenyataan Tuntutan Perpindahan penama untuk tindakan 
pihak puan selanjutnya.

Sekian, terima kasih.
	

Yang Menjalankan Tugas

NAMA
Ketua Bahagian Saraan dan Kemudahan
b.p. Pendaftar

s.k. :	 1. Timbalan Pendaftar Kanan, Bahagian Pentadbiran, UiTM Perlis

         	 2. Nama, Jawatan dan Jabatan Pegawai

         	 3. Fail Peribadi : 600-BPD(PKH.1/2/00000)Jld 1
                  (Sila catat Tuntutan Elaun Pindah Rumah (EPR) di dalam Rekod Kenyataan Perkhidmatan staf)
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Lampiran A6.4 : 
Kadar

JADUAL KADAR TUNTUTAN PINDAH RUMAH, JADUAL 2, WP 1.2/2013 : 

KADAR DAN SYARAT TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN BAGI 

PEGAWAI-PEGAWAI PERKHIDMATAN AWAM KERANA BERTUKAR/BERPINDAH RUMAH
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JADUAL KADAR TUNTUTAN PINDAH RUMAH, JADUAL 2, WP 1.2/2013 : 

KADAR DAN SYARAT TUNTUTAN ELAUN, KEMUDAHAN DAN BAYARAN BAGI 

PEGAWAI-PEGAWAI PERKHIDMATAN AWAM KERANA BERTUKAR/BERPINDAH RUMAH

PERMOHONAN PERBELANJAAN 
KEMUDAHAN PERUBATAN

BAB B1 :BAB B1 :
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BAB B1
PERMOHONAN PERBELANJAAN KEMUDAHAN PERUBATAN 

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan proses permohonan kemudahan 

perbelanjaan perubatan yang dipohon oleh staf UiTM dalam perkhidmatan atau 
pesara. Proses kerja ini termasuklah kelulusan oleh Panel Perubatan. 

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (JKK) UiTM ke-112 
pada 15 Januari 2010 telah meluluskan untuk menerimapakai Pekeliling 
Perkhidmatan Bil. 21 Tahun 2009 Peraturan Permohonan Perbelanjaan 
Kemudahan Perubatan.

ii.	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (JKK) UiTM ke-91 pada 
16 November 2007 telah meluluskan untuk menerimapakai Pekeliling 
Perkhidmatan Bil. 13 Tahun 2007 mulai 1 Oktober 2007 - Pindaan Peraturan 
Pelaksanaan Kemudahan Perubatan di Institut Jantung Negara Sdn. Bhd.

iii.	 Mesyuarat Sumber Manusia (MSM) Bilangan 22 Tahun 2018 pada 25 Januari 
2018 bersetuju memperakukan  Surat Edaran ( Ruj JPA.800-6/2/109 (2)) 
Jabatan Perkhidmatan Awam bertarikh 22 Disember 2017 ini berkuatkuasa 
1 Januari 2018 berkaitan garis panduan kemudahan   perubatan   untuk   ibu  
bapa   yang   sah  kepada   pesara   Perkhidmatan   Awam Persekutuan yang 
berpencen.

iv.	 Mesyuarat Sumber Manusia (MSM) Bilangan 22 Tahun 2018 pada 25 Januari 
2018 bersetuju memperakukan  Surat Pekeliling Perkhidmatan Bilangan 1 
Tahun 2017 berkaitan penambahbaikan peraturan kemudahan perubatan 

v.	 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU) ke-175 pada 17 September 
2020 meluluskan penerimaan pakai sepenuhnya Surat Edaran JPA, rujukan 
JPA.800-6/2/109(6)- Berkaitan Kemudahan Rawatan dan Perbelanjaan 
Perubatan Pesara Perkhidmatan Awam Perksekutuan  Skim Kumpulan 
Wang Simpinan Pekerja (KWSP) dan Ibu Bapa yang sah berkuatkusa 14 
Februari 2020
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3.0	 SKOP

i.	 Proses kerja ini adalah meliputi penerimaan dokumen permohonan.

ii.	 Semakan dokumen dan kelayakan pemohon

iii.	 Proses mendapatkan kelulusan Panel Perubatan

iv.	 Penyediaan surat kelulusan

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 PANEL PERUBATAN UiTM

Ahli 			   : 	 Pengarah, Pusat Kesihatan UiTM
			   :	 Pendaftar UiTM

Kuasa melantik 		 : 	 Naib Canselor UiTM

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Keluarga staf : Pegawai lelaki, isteri dan anak-anaknya dan bagi pegawai 
perempuan, suami dan anak-anaknya. Di mana ada 
disebutkan dalam bab ini tentang rawatan percuma yang 
boleh diberi kepada keluarga seseorang pegawai, maka 
anak-anak yang berkelayakan ialah anak-anak yang 
ditanggung sepenuhnya oleh pegawai yang berumur 
di bawah 18 tahun atau sekiranya masih bersekolah, 
di bawah umur 21 tahun. Walau bagaimanapun, bagi 
anak-anak yang daif yang disebabkan oleh kelemahan 
otak atau jasmani had-had umur ini tidak akan dipakai. 
Ianya tidak mengambilkira samaada kedaifan wujud 
atau berlaku sebelum atau selepas had umur seperti 
yang ditetapkan.

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

PE : Pegawai Eksekutif

K : Kerani

PTJ : Pusat Tanggungjawab 

IJN : Institut Jantung Negara
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6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menerima borang permohonan daripada staf/pesara

6.2	 Menyemak dokumen permohonan atau tuntutan seperti berikut :

i.	 Borang permohonan (pengesahan daripada doktor perubatan yang 
merawat penyakit yang berkaitan)

ii.	 Surat rujukan daripada Doktor jika ada

iii.	 Sebutharga rawatan atau perubatan sekiranya perlu

Nota : 
	 Bagi kes rawatan Hemodialisis hanya perlu kelulusan sekali sahaja seumur 

hidup oleh Panel Perubatan.

6.3	 Menyemak kelayakan pemohon berdasarkan Pekeliling Perkhidmatan 
Bilangan 21 Tahun 2009 bagi perkara-perkara berikut :

6.3.1  	 Kelayakan staf/pesara dan ahli keluarga staf/pesara

6.3.2  	 Tatacara Perbelanjaan

i.	 Pembekalan ubat, alat, perkhidmatan perubatan dan rawatan 
penyakit buah pinggang

ii.	 Rawatan kemandulan

iii.	 Rawatan kepakaran

iv.	 Rawatan di Institut Jantung Negara

v.	 Rawatan kecemasan

vi.	 Rawatan di luar negeri

6.4	 Proses kelulusan Panel Perubatan 

6.4.1	 Menyediakan surat kepada Panel Perubatan 

6.4.2	 Menyediakan ringkasan permohonan 

6.4.3	 Borang permohonan staf/keluarga

6.4.4	 Resit rasmi (tuntutan) atau sebutharga (permohonan)
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6.5	 PE menyediakan surat kelulusan berdasarkan keputusan Panel Perubatan

6.6	 KB menandatangani surat keputusan permohonan

6.7	 Failkan dokumen proses

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Perintah Am Bab F : Perubatan

7.2	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 21 Tahun 2009 : Peraturan Permohonan 
Perbelanjaan Kemudahan Perubatan.

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B1.1
Carta Alir Proses Permohonan Perbelanjaan Kemudahan Perubatan

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran B1.2
	 Borang Perubatan 1/09

	 Lampiran B1.3
	 Borang Perubatan 2/09 (Rawatan Kecemasan)

	 Lampiran B1.4
	 Borang Perubatan 3/09 (Rawatan Ke Luar Negara)
 
	
10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran B1.5
	 Surat permohonan kepada Panel Perubatan UiTM

	 Lampiran B1.6
	 Ringkasan Permohonan kepada Panel Perubatan
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Lampiran B1.1 : 
Carta Alir

CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN PERBELANJAAN 
KEMUDAHAN PERUBATAN

Tanggungjawab

KB BSK

KB/PE BSK

PE BSK

PE BSK

Panel Perubatan 
Satu dan Dua

PE BSK

PE BSK

PE BSK

Proses Kerja

Menerima borang permohonan 
daripada staf/pesara

Menyemak dokumen permohonan 
atau tuntutan

Jika dokumen tidak lengkap, staf/
pesara perlu memberikan dokumen 
yang diperlukan

Menyemak kelayakan pemohon 
berdasarkan Pekeliling Perkhidmatan 
Bil. 21 Tahun 2009.

Jika tidak layak surat dan dokumen 
akan dikembalikan 

Menyediakan surat kepada Panel 
Perubatan bagi proses kelulusan 

Panel Perubatan satu (1) dan dua (2) 
membuat semakan dan keputusan 
permohonan

Menerima dokumen kelulusan Panel 
Perubatan

Menyediakan surat kelulusan 
berdasarkan keputusan Panel 
Perubatan.

KB menandatangani surat kelulusan 
atau surat tidak lulus

Rekod/Catatan

i.	 Borang permohonan 
(pengesahan daripada 
doktor perubatan yang 
merawat penyakit yang 
berkaitan)

ii.	 Surat rujukan daripada 
Doktor jika ada

iii.	 Sebutharga rawatan 
atau perubatan 
sekiranya perlu

i.	 Ringkasan permohonan
ii.	 Borang permohonan 

staf /keluarga
iii.	 Resit rasmi (tuntutan) 

atau sebutharga 
(permohonan)

Dokumen kelulusan

Surat kelulusan atau 
tidak lulus

Aliran Kerja

MULA

Tidak

Ya

TAMAT

Tidak

Ya
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Lampiran B1.2 : 
Borang

BORANG PERUBATAN 1/09
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BORANG PERUBATAN 1/09
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BORANG PERUBATAN 2/09 (RAWATAN KECEMASAN)
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Lampiran B1.3 : 
Panduan 

BORANG PERUBATAN 2/09 (RAWATAN KECEMASAN)
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BORANG PERUBATAN 3/09 (RAWATAN KE LUAR NEGERA)
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Lampiran B1.4 : 
Panduan 

BORANG PERUBATAN 3/09 (RAWATAN KE LUAR NEGERA)
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	 SURAT PERMOHONAN KEPADA PANEL PERUBATAN UITM
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Lampiran B1.5 : 
Surat

	 SURAT PERMOHONAN KEPADA PANEL PERUBATAN UITM
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Lampiran B1.6 : 
Ringkasan

	 RINGKASAN PERMOHONAN KEPADA PANEL PERUBATAN
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2.     Tuan Haji Muhamad Nizam Noordin, Pendaftar UiTM
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URUSAN  PENUBUHAN LEMBAGA 
PERUBATAN 

BAB B2 :BAB B2 :
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BAB B2
URUSAN  PENUBUHAN LEMBAGA PERUBATAN 

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Prosedur ini adalah untuk menjelaskan tentang proses penubuhan Lembaga 

Perubatan bagi memeriksa tahap kesihatan staf UiTM yang diuruskan oleh 
Bahagian Saraan dan Kemudahan

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Perintah Am Bab F : Perubatan - Perkara 18 (Lembaga Perubatan)

ii.	 Mesyuarat Jawatankuasa Induk Pengurusan Sumber Manusia (JKIPSM) 
UiTM yang membuat keputusan seseorang staf disyorkan ditubuhkan 
Lembaga Perubatan.

3.0	 SKOP

i.	 Menerima arahan daripada keputusan JKIPSM 

ii.	 Proses permohonan ke JKN

iii.	 Proses penerimaan keputusan dari pihak hospital berkenaan pemeriksaan 
kesihatan staf

iv.	 Pemeriksaan tahap kesihatan staf oleh panel Lembaga Perubatan

v.	 Penerimaan laporan keputusan dari Lembaga Perubatan

vi.	 Penyediaan kertas kerja ke JKIPSM

vii.	 Pemakluman keputusan kepada staf
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4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 LEMBAGA PERUBATAN 

Pengerusi 		    	 :	 Pengarah Hospital 

Ahli/Panel  	  	   	 :	 Dua orang Doktor Pakar dalam bidang yang berkaitan 	
		  dengan penyakit staf

Kuasa Melantik 	 : 	 Jabatan Kesihatan Negeri 
 

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Lembaga 
Perubatan

: Lembaga Perubatan tersebut hendaklah dianggotai oleh 
tidak kurang daripada dua orang Pegawai perubatan yang 
mana salah seorang daripadanya hendaklah merupakan 
pakar perubatan dalam jenis penyakit atau kecederaan 
yang dialami oleh pegawai yang hendak diperiksa. 
Lembaga Perubatan ini tidak boleh dianggotai oleh 
mana-mana Pegawai Perubatan yang pernah merawati 
pegawai yang berkenaan. 

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

BPP : Bahagian Pengurusan  Perkhidmatan

JKIPSM : Jawatankuasa Induk Pengurusan Sumber Manusia

KB : Ketua Bahagian

JKN : Jabatan Kesihatan Negeri

PTJ   : Pusat Tanggungjawab

KJ : Ketua Jabatan

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Terima surat arahan penubuhan Lembaga Perubatan ke atas staf UiTM 
daripada keputusan JKIPSM, BPP atau kes dirujuk oleh KJ 

6.2	 Menyemak rekod Cuti Sakit staf untuk mengenalpasti Hospital atau Klinik 
mana yang paling banyak staf mendapatkan rawatan
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6.3	 Menyediakan surat kebenaran staf (format standard) untuk mendapatkan 
Laporan Perubatan daripada hospital yang berkenaan 

6.4	 Menerima suat kebenaran daripada staf

6.5	 Menyediakan permohonan cek ke Unit Kewangan Zon 2 bagi bayaran 
permohonan laporan perubatan kepada hospital yang berkenaan

6.6	 Menyediakan permohonan laporan perubatan bagi staf berserta cek bayaran 
ke hospital yang berkenaan

6.7	 Menerima laporan perubatan lengkap daripada hospital berkenaan

6.8	 Menyediakan surat permohonan kepada Ketua PTJ untuk mendapatkan 
maklumat berikut :

6.8.1	 Senarai tugas staf

6.8.2	 Laporan keberadaan

6.8.3	 Laporan prestasi staf yang terkini secara karangan

6.8.4	 Kenyataan cuti tahunan termasuk cuti sakit (bagi staf yang terkini 
yang telah dikemaskini) bagi tiga tahun terkini 

6.9	 Menerima dokumen lengkap daripada PTJ

6.10	 Sediakan surat kepada JKN (bergantung kepada hospital yang staf 
mendapatkan rawatan) bagi tujuan penetapan tarikh penubuhan Lembaga 
Perubatan. Dokumen yang dihantar ke JKN adalah seperti berikut :

6.10.1	 Senarai tugas staf

6.10.2	 Laporan keberadaan

6.10.3	 Laporan prestasi staf yang terkini secara karangan

6.10.4	 Kenyataan cuti tahunan termasuk cuti sakit (bagi staf yang terkini 
yang telah dikemaskini) bagi tiga tahun terkini

6.10.5	 Laporan dari Pegawai Perubatan yang telah merawat staf

6.10.6	 Rekod Kenyataan Perkhidmatan Staf

6.11	 Menerima surat arahan pembayaran penubuhan Lembaga Perubatan ke 
hospital yang diarahkan oleh JKN
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6.12	 Menyediakan permohonan cek ke Unit Kewangan Zon 2 bagi bayaran 
penubuhan Lembaga Perubatan berjumlah RM200.00 ke hospital yang 
diarahkan JKN.

6.13	 Membuat surat pembayaran penubuhan Lembaga Perubatan ke hospital yang 
diarahkan JKN berserta cek dan permohonan resit pembayaran daripada 
hospital yang akan dipanjangkan ke JKN sebagai bukti pembayaran.

6.14	 Menerima surat pemakluman tarikh Lembaga Perubatan bersidang untuk 
pemeriksaan kesihatan staf

6.15	 Maklumkan kepada PTJ tentang tarikh persidangan Lembaga Perubatan 

6.16	 BSK aturkan proses pemeriksaan kesihatan ke Hospital bagi staf di Kampus 
Shah Alam. Manakala PTJ Kampus Negeri/Cawangan uruskan proses 
pemeriksaan kesihatan ke Hospital Negeri

6.17	 Menerima Laporan Lembaga Perubatan dari hospital yang berkenaan

6.18	 Menyediakan kertas kerja ke JKIPSM  untuk perakuan JKIPSM  berdasarkan 
Laporan Lembaga Perubatan

6.19	 Mesyuarat JKIPSM memperakukan keputusan Lembaga Perubatan dan 
membuat keputusan ke atas staf

6.20	 Menerima keputusan JKIPSM  

6.21	 Menyediakan surat pemakluman kepada staf, PTJ dan BPP tentang 
keputusan Lembaga Perubatan dan JKIPSM  

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 9 Tahun 1991 : Sistem Saraan Baru

7.2	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 1992

7.3	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 10 Tahun 1995 : Prosedur Membesarakan 
Pegawai atas Sebab Kesihatan

7.4	 Perintah Am Bab F : Perubatan - Perkara 18 (Lembaga Perubatan)

7.5	 Perintah Bab C : Perkara Am 22 dan 53

7.6	 Pekeliling Ketua Pengarah Kesihatan Bil. 18/2010 : Garis Panduan 
Penubuhan Lembaga Perubatan di Jabatan Kesihatan Negeri, Institusi-
Institusi Perubatan dan Hospital-Hospital KKM
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8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran B2.1
Carta Alir Proses  Urusan  Penubuhan Lembaga Perubatan

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Tiada

10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran B2.2
	 Contoh surat kebenaran staf untuk mendapatkan Laporan Perubatan daripada 

pihak Hospital

	 Lampiran B2.3
	 Contoh surat beserta senarai semak kepada PTJ mohon maklumat staf 

	 Lampiran B2.4
	 Contoh surat kepada JKN 

	 Lampiran B2.5
	 Contoh keputusan Laporan Lembaga Perubatan kepada penama
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Lampiran B2.1 : 
Carta Alir

CARTA ALIR PROSES URUSAN  PENUBUHAN LEMBAGA PERUBATAN 

Tanggungjawab

KB 

PE

PE

PE

KB

KB

KT

PE

PE

Proses Kerja

Terima arahan penubuhan Lembaga 
Perubatan

Semak rekod cuti sakit staf 

Sediakan surat kebenaran staf untuk 
dapatkan laporan perubatan daripada 
hospital

Sediakan surat kepada Ketua PTJ 
untuk dapatkan maklumat staf

Terima surat kebenaran daripada staf

Terima dokumen yang lengkap 
daripada PTJ

Dokumen yang tidak lengkap akan 
dipohon semula ke PTJ

Sediakan cek bayaran permohonan 
laporan perubatan

Terima cek daripada bendahari zon 2

Sedakan surat permohonan laporan 
perubatan dan cek kepada hospital

Rekod/Catatan

Keputusan JKIPSM /
Surat dari BPP

Sistem STARS - eCUTI

Surat kepada staf

Rujuk keterangan perkara 
6.4

Surat kebenaran staf

Dokumen yang lengkap 
seperti di keterangan 
perkara 6.4

PB dimajukan ke 
bendahari zon 2

Surat kepada hospital 
berkenaan

Aliran Kerja

MULA

Tidak

Ya

A
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Tanggungjawab

PE

PE

KB

KT

PE

PE

Pendaftar

KK

PTJ

Proses Kerja

Terima laporan perubatan

Sediakan surat kepada JKN dan 
sertakan dokumen lengkap berkaitan 
maklumat staf

Terima arahan pembayaran 
penubuhan Lembaga Perubatan 
kepada hospital yang diarahkan JKN 
sebanyak RM200.00

Sediakan cek bayaran penubuhan 
Lembaga Perubatan

Terima cek daripada bendahari zon 2

Sediakan surat bayaran penubuhan 
Lembaga Perubatan beserta cek 
kepada hospital yang berkenaan

Terima tarikh penubuhan Lembaga 
Perubatan

Maklumkan kepada staf, PTJ/
Kampus Cawangan

PTJ/Kampus Negeri/Cawangan 
uruskan staf ke Hospital Negeri

Rekod/Catatan

Surat dan laporan 
perubatan daripada 
hospital

Surat kepada JKN 
dengan kemukakan 
dokumen seperti di 
keterangan 6.5 

Surat dari JKN

PB dimajukan ke 
bendahari zon 2

Surat kepada hospital 
berkenaan

Surat dari JKN

Surat pemakluman 
kepada PTJ

Urusan kenderaan ke 
Hospital

Aliran Kerja

A

A
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Tanggungjawab

Staf dan Lembaga 
Perubatan

Pendaftar/KB

KB

KB

KK

KK

Proses Kerja

Lembaga Perubatan bersidang

Terima keputusan Laporan Lembaga 
Perubatan

Sediakan Kertas Kerja ke JKIPSM  
Laporan Lembaga Perubatan

Terima keputusan JKIPSM  

Sediakan surat kepada staf, BSK dan 
PTJ untuk memaklumkan keputusan 
Laporan Lembaga Perubatan dan 
JKIPSM 

Failkan surat dan dokumen 

Rekod/Catatan

Laporan Lembaga 
Perubatan

Kertas kerja 

Minit keputusan JKIPSM 

Surat 

Fail 

Aliran Kerja

A

TAMAT
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Tarikh:         

Nama dan Alamat Staf

Kepada:

KPJ Selangor Specialist Hospital
Lot 1 Jalan Singa  20/1
Seksyen 20
40300 Shah Alam
SELANGOR

Tuan,

MEMOHON KEBENARAN UNTUK MENDAPATKAN LAPORAN PERUBATAN

Saya  NAMA STAF, No. Kad Pengenalan: 777777-00-8888 memberi kebenaran kepada pihak majikan saya 
iaitu Universiti Teknologi MARA untuk mendapatkan laporan perubatan berhubung dengan kedudukan  
kesihatan saya.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

__________________________
NAMA

Lampiran B2.2 : 
Surat

CONTOH SURAT KEBENARAN STAF UNTUK MENDAPATKAN 
LAPORAN PERUBATAN DARIPADA PIHAK HOSPITAL
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Lampiran B2.3 : 
Surat

CONTOH SURAT MEMOHON LAPORAN PERUBATAN 
BAGI PENUBUHAN LEMBAGA PERUBATAN

CONTOH SURAT PEMBAYARAN 
BAGI PENUBUHAN LEMBAGA PERUBATAN
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CONTOH SURAT MEMOHON LAPORAN PERUBATAN 
BAGI PENUBUHAN LEMBAGA PERUBATAN

Lampiran B2.4 : 
Surat

CONTOH SURAT PEMBAYARAN 
BAGI PENUBUHAN LEMBAGA PERUBATAN
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Lampiran B2.5 : 
Surat

CONTOH SURAT BESERTA SENARAI SEMAK 
KEPADA PTJ MOHON MAKLUMAT STAF 

CONTOH SURAT KEPADA JABATAN KESIHATAN NEGERI (JKN) 
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CONTOH SURAT BESERTA SENARAI SEMAK 
KEPADA PTJ MOHON MAKLUMAT STAF 

         						      Surat Kami: 500-BPD(PKS.12/3/2)Jld.1

						      Tarikh	 :       	                 

A.R. BERDAFTAR	

Jabatan Kesihatan Negeri Selangor
Tingkat 9. 10, 11 & 17 Wisma Sunwaymas
Lot 1 Jalan Persiaran Kayangan
40100 Shah Alam
SELANGOR 

Tuan,

PERMOHONAN PENUBUHAN LEMBAGA PERUBATAN UNTUK MEMERIKSA KESIHATAN PEGAWAI 
KERAJAAN BERHUBUNG DENGAN KEMUNGKINAN PERSARAAN ATAS SEBAB KESIHATAN DI 
BAWAH SEKSYEN 10 (5) (A), AKTA PENCEN 1980 (AKTA 227) 

Dengan segala hormatnya, pihak Universiti memohon supaya ditubuhkan sebuah Lembaga Perubatan untuk 
memeriksa kesihatan pegawai yang butir-butirnya diberi di bawah, bagi maksud memberi pendapat sama 
ada pegawai tersebut berupaya menjalankan kewajipan-kewajipan jawatannya disebabkan oleh kelemahan 
akal atau tubuh yang mungkin menjadi kekal.

2.	 Butir-butir pegawai yang akan dihadapkan ke Lembaga Perubatan adalah seperti berikut:

(a)	 Nama Penuh			   :	 XXX XX XXX  XXXXXX

(b)	 No. Kad Pengenalan		  :	 XXXXXX-XX-XXXX

(c)	 Perkhidmatan			   :	 XXXXXXXX XXXXX (XXXX)

(d)	 Gred dan Tanggagaji		  :	 RMXXXX.XX sebulan

3.	 Bersama-sama ini dikemukakan sesalinan dokumen-dokumen yang berikut untuk pertimbangan  
Lembaga Perubatan:

(a)	 Laporan dari Pegawai Perubatan yang telah merawat pegawai berkenaan; 

(b)	 Maklumat tambahan untuk pertimbangan Lembaga Perubatan:
	 - Rekod Kenyataan Perkhidmatan dan
	 - Kenyataan Cuti Tahun XXXX, XXXX dan XXXX
	 - Laporan Penilaian Prestasi 
	 - Senarai Tugas

4.	 Lembaga Perubatan yang ditubuhkan hendaklah dianggotai oleh tidak kurang daripada dua (2) 
orang Pegawai Perubatan yang mana salah seorang daripadanya hendaklah merupakan pakar perubatan 
dalam jenis penyakit atau kecederaan yang dialami oleh pegawai yang diperiksa.  Lembaga Perubatan ini 
tidak boleh dianggotai oleh mana-mana Pegawai Perubatan yang pernah merawati pegawai berkenaan.

5.	 Pihak kami memohon kerjasama pihak tuan untuk menyediakan laporan Lembaga Perubatan 
dengan mengisi borang Lampiran “C” bagi pegawai tersebut dan mengemukakan kepada Jabatan ini dalam 
tempoh dua (2) bulan dari tarikh Lembaga Perubatan bersidang sepertimana ditetapkan di dalam Pekeliling 
Perkhidmatan Bil. 10 Tahun 1995.

Yang benar,

NAMA
Pendaftar

s.k. :		  Fail Peribadi
 		  600-BPD(PKH.1/X/XXXX)
		  No. Pekerja:  XXXXXXX  

Lampiran B2.6 : 
Surat

CONTOH SURAT KEPADA JABATAN KESIHATAN NEGERI (JKN) 
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						      Rujukan Kami	 :  500-BPD(PKS.12/3/2)

						      Tarikh            	 :	  

NAMA DAN ALAMAT

Saudara,

KEPUTUSAN JAWATANKUASA HAL EHWAL KAKITANGAN (JKK) UITM KE-146 MENGENAI LAPORAN 
LEMBAGA PERUBATAN MEMERIKSA KESIHATAN PEGAWAI AWAM BERHUBUNG DENGAN 
KEMUNGKINAN PERSARAAN ATAS SEBAB-SEBAB KESIHATAN DI BAWAH SEKSYEN 10(5) (A) 
AKTA PENCEN 1980 AKTA 227

Dengan segala hormatnya perkara di atas  adalah dirujuk 

2.	 Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (JKK) UiTM dalam mesyuaratnya yang ke XXX  pada XX 
Oktober XXXX bersetuju memperakukan Laporan Lembaga Perubatan Hospital XXXXXX bertarikh XX 
XXXXX XXXX.  Dalam laporan tersebut Lembaga Perubatan telah mengesahkan bahawa tuan mengidap 
“XXXX (XXX XXXX XXXXX XXXXXXX), dan kelemahan tubuh tuan akan menjadi kekal serta menyebabkan 
tuan tidak berupaya menjalankan kewajipan-kewajipannya berdasarkan senarai tugas tuan.

3.	 Jawatankuasa seterusnya bersetuju agar tuan dibersarakan atas sebab kesihatan.  Untuk makluman 
tuan, bagi proses selanjutnya pihak Bahagian Saraan dan Perkhidmatan, JPSM. Pejabat Pendaftar akan 
menguruskan persaraan atas sebab-sebab kesihatan tuan. 

Kami mendoakan tuan agar selamat menjalani rawatan perubatan selanjutnya.

Sekian, harap maklum.

Yang benar,

NAMA
Pendaftar

s.k. :	 1.	 Rektor
		  Universiti Teknologi MARA (xxxx)
		  Kampus xxxx xxxxxxx
                                                     				     
	 2.	 Timbalan Pendaftar Kanan
		  Bahagian Saraan dan Perkhidmatan
		  Pejabat Pendaftar

	 3.	 Fail Peribadi:  600-BPD(PKH.1/X/XXXX)
		  No. Pekerja :   XXXXX	

Lampiran B2.7 : 
Surat

CONTOH KEPUTUSAN LAPORAN 
LEMBAGA PERUBATAN KEPADA PENAMA
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CONTOH KEPUTUSAN LAPORAN 
LEMBAGA PERUBATAN KEPADA PENAMA

URUSAN  TUNTUTAN PAMPASAN 
EX-GRATIA 

BAB B3 :BAB B3 :
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BAB B3
URUSAN  TUNTUTAN PAMPASAN EX-GRATIA 

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Prosedur ini adalah untuk menjelaskan tentang proses permohonan tuntutan 

pampasan Ex-Gratia sehingga proses mendapatkan kelulusan Jawatankuasa 
yang diuruskan oleh Bahagian Saraan dan Kemudahan.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Keputusan Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU) ke-124 pada 
13 Mac 2012 : Meluluskan cadangan penubuhan Jawatankuasa Ex-Gratia 
Bencana Kerja dan menggunapakai terma rujukan  Jawatankuasa Ex-Gratia 
Bencana Kerja UiTM seperti dibentangkan.

ii.	 Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM ke-136 pada 18 
September 2003 : Meluluskan permohonan menggunapakai Pekeliling Bil. 
13 Tahun 1994 dan Pekeliling Perbendaharaan Bil. 7 Tahun 2001 (WP6.3).

3.0	 SKOP

i.	 Menerima permohonan daripada staf yang ditimpa bencana kerja  
	
ii.	 Mengenalpasti jenis tuntutan samaada kes kematian, HUK atau penyakit 

khidmat
	
iii.	 Proses permohonan ke JKN bagi penubuhan Lembaga Perubatan  (kes 

HUK) atau JKKP bagi mendapatkan pengesahan penyakit khidmat 
	
iv.	 Membuat perkiraan bayaran tuntutan gantirugi
	
v.	 Proses mendapatkan kelulusan Jawatankuasa Ex-Gratia UiTM

	
	
4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1	 JAWATANKUASA EX-GRATIA UiTM

Pengerusi 		    : 		 Naib Canselor
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Ahli 	        	:  	 Pendaftar
			   :	 Bendahari
			   :	 Ketua Timbalan Pendaftar, JPSM
			   :	 Pengarah Pusat kesihatan

Setiausaha			   :	 Ketua, BSK

Kuasa Melantik 	 : 	 Naib Canselor UiTM
       

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Ex-Gratia : Sebagai gantirugi tanpa ikatan perundangan

Skim Ex-Gratia : Skim yang menyediakan pampasan kepada anggota 
perkhidmatan awam yang ditimpa bencana kerja.

Bencana Kerja : Kemalangan atau kecederaan yang berlaku di uar 
kawalan semasa menjalankan tugas rasmi. Kemalangan 
atau kecederaan yang disebabkan oleh anasir-anasir 
jahat yang mempunyai kaitan dengan tugas rasmi; dan 
Penyakit Khidmat.

Tugas Rasmi : Tugas jawatan dan termasuk perjalanan lazim dari 
rumah ke tempat kerja dan sebaliknya.

Tempoh : Bermula daripada rumah ke tempat bertugas dan 
sebaliknya termasuk pada waktu makan yang diluluskan.

Tempat bertugas : Mana-mana tempat yang diarahkan oleh Ketua Jabatan 
untuk menjalankan tugas termasuk menghadiri kursus

Penyakit Khidmat : Penyakit yang disebabkan tau berpunca daripada aktiviti 
dan faktor persekitaran di tempat kerja.

Hilang Upaya 
Kekal

: Hilang upaya yang berkekalan hingga menghilangkan 
atau mengurangkan seseorang pekerja menjalankan 
segala kerja yang beliau boleh jalankan sebelum 
kemalangan yang mengakibatkan hilang upaya itu.

Waris : Balu/duda atau anak. 

EXP : Ex-Gratia Pukal (Bayaran sekali gus)
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EXB : Ex-Gratia Bulanan (Bayaran bulanan)

EXOT : Ex-Gratia Orang Tanggungan (Bayaran secara bulanan 
yang dibayar kepada orang tanggungan bagi pegawai 
yang meninggal dunia akibat bencana kerja)

ELS : Elaun Layanan Sentiasa

JKN : Jabatan Kesihatan Negeri

JKKP : Jabatan Kesihatan dan Keselamatan Pekerja

KB : Ketua Bahagian

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

HUK : Hilang Upaya Kekal

PTJ   :  Pusat Tanggungjawab

KJ : Ketua Jabatan

K : Kerani
		

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Staf atau waris mengisi borang permohonan tuntutan BTX (Bahagian A) 
serta mendapatkan maklumat berikut :

i.	 Mendapatkan laporan Perubatan (kes HUK dan Penyakit khidmat)

ii.	 Mendapatkan laporan polis (kes kemalangan yang mengakibatkan 
kematian dan HUK)

6.2	 KJ staf di PTJ membuat penyiasatan bagi mengesahkan bencana kerja 
yang dialami oleh staf adalah berkaitan tugas rasmi dan maklumat yang 
dikemukakan adalah benar dengan membuat pengesahan di Borang BTX 
(Bahagian B) 

6.3	 Menyemak borang serta dokumen yang diperlukan seperti yang disenaraikan 
di dalam Borang BTX seperti di Lampiran.

6.4	 Mengenalpasti jenis tuntutan samada berlaku bencana kerja yang 
mengakibatkan kematian, hilang upaya kekal atau penyakit khidmat.
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6.4.1	Bagi kes penyakit khidmat, kemukakan borang dan surat permohonan 
beserta Laporan Perubatan pegawai  dan butir-butir peribadi ke JKKP 
untuk pengesahan tentang penyakit khidmat

6.4.2	Bagi kes HUK, kemukakan butir-butir rawatan pegawai kepada hospital 
yang merawat pegawai semasa bencana untuk penetapan taksiran 
tahap HUK untuk penubuhan Lembaga Perubatan.  

6.4.3	Bagi kes staf yang meninggal dunia urusetia membuat pengiraan 
bayaran EXOT kepada waris

6.5	 Menerima keputusan Laporan Lembaga Perubatan bagi kes HUK manakala 
daripada JKKP bagi kes penyakit khidmat. Sekiranya Lembaga Perubatan 
dan JKKP mengesahkan staf tidak mengalami HUK dan penyakit khidmat  
sediakan surat pemakluman tersebut kepada staf

6.6	 Membuat perkiraan bayaran sama ada EXOT, ELS, EXP atau EXB dengan 
merujuk Skim Bayaran Ex Gratia Bencana Kerja ( Pekeliling Perbendaharaan 
WP 6.3)  berdasarkan keputusan Lembaga Perubatan berkenaan peratus 
tafsiran HUK dan pengesahan penyakit khidmat 

6.7	 Penetapan tarikh mesyuarat Jawatankuasa Ex-Gratia dan penyediaan fail 
mesyuarat dengan dokumen berikut :

		
i.	 Agenda Mesyuarat

ii.	 Minit Mesyuarat yang lalu

iii.	 Butiran peribadi Gemulah/staf 

iv.	 Borang BTX 

v.	 Format Perkiraan Ex-Gratia berdasarkan Pekeliling Perbendaharaan 
WP 6.3

vi.	 Pekeliling yang digunapakai

6.8	 Mesyuarat bersidang serta menimbang syor dan mengesahkan berkenaan 
bayaran Ex-Gratia

6.9	 Pemakluman melalui surat kepada waris/staf yang membuat tuntutan 
berkenaan bayaran Skim Ex-Gratia

6.10	 Menyediakan surat kepada Pejabat Bendahari Zon 2 bagi tujuan proses 
bayaran pampasan kepada waris/staf 

6.11	 Failkan dokumen proses
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7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Pekeliling Perbendaharan Bil. 13 Tahun 1994 : Skim Bayaran Pampasan 
(Ex-Gratia) Bagi Pegawai Kerajaan di bawah Skim KWSP dan Pegawai 
Berpencen Yang ditimpa kemalangan atau ditimpa kecederaan termasuk 
yang teraniaya anasir-anasir jahat semasa menjalankan tugas rasmi

7.2	 Pekeliling Perbendaharaan WP 6.3

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B3.1
	 Carta Alir Proses Urusan Tuntutan Pampasan Ex-Gratia

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran B3.2
Borang BTX 

Lampiran B3.3
Borang JKKP

10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran B3.4
	 Contoh surat pemakluman keputusan Bayaran Ex-Gratia kepada waris



Universiti Teknologi  MARA158

CARTA ALIR PROSES URUSAN  TUNTUTAN PAMPASAN EX-GRATIA 

Tanggungjawab

Staf/Waris

KJ di PTJ

KB BSK

KB/KK BSK

KB/KK

Proses Kerja

Staf atau waris mengisi borang 
permohonan tuntutan BTX (Bahagian 
A) serta maklumat berikut :
i.	 Borang BTX dan surat permohonan
ii.	 Laporan perubatan
iii.	 Laporan polis

Membuat penyiasatan bagi 
mengesahkan bencana kerja yang 
dialami oleh staf dan membuat 
pengesahan di Borang BTX 
(Bahagian B) 

Menerima surat dan borang tuntutan 
BTX (Bahagian A) daripada staf 
atau waris. Jika tidak lengkap akan 
dikembalikan kepada PTJ

Mengenalpasti jenis tuntutan 
samada berlaku bencana kerja yang 
mengakibatkan kematian, hilang 
upaya kekal atau penyakit khidmat 

Bagi kes penyakit khidmat, 
kemukakan borang dan surat 
permohonan beserta Laporan 
Perubatan pegawai  dan butir-butir 
peribadi ke JKKP untuk pengesahan 
tentang penyakit khidmat

Bagi kes HUK, kemukakan butir-butir 
rawatan pegawai kepada hospital 
yang merawat pegawai semasa 
bencana untuk penetapan taksiran 
tahap HUK untuk penubuhan 
Lembaga Perubatan.  
Menerima keputusan Laporan 
Lembaga Perubatan bagi kes HUK 
manakala daripada JKKP bagi kes 
penyakit khidmat

Rekod/Catatan

i.	 Borang BTX dan surat 
permohonan

ii.	 Laporan perubatan
iii.	 Laporan polis

Membuat pengesahan 
menggunakan Borang 
BTX (Bahagian B)
Borang BTX dan surat 
permohonan

Surat permohonan ke 
JKKP dan Borang JKKP 
(rujuk lampiran)

Aliran Kerja

MULA

Tidak

Ya

A

Lampiran B3.1 : 
Carta Alir
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Tanggungjawab

KK BSK

KB/KK BSK

KB BSK

Jawatankuasa 
Ex-Gratia UiTM

KB BSK

KK BSK

KK BSK

Proses Kerja

Sediakan surat pemakluman tersebut 
kepada staf Sekiranya Lembaga 
Perubatan dan JKKP mengesahkan 
staf tidak mengalami HUK dan 
penyakit khidmat dan 

Membuat perkiraan bayaran 
samaada EXOT, ELS, EXP atau 
EXB dengan merujuk kepada Skim 
Bayaran Ex Gratia Bencana Kerja 
(sila rujuk Pekeliling Perbendaharaan  
(WP 6.3) Bil. 7 Tahun 2001) bagi 
kes yang mendapat pengesahan 
Lembaga Perubatan tentang peratus 
HUK/JKKP bagi penyakit khidmat

Penetapan tarikh mesyuarat 
Jawatankuasa Ex-Gratia dan 
penyediaan fail mesyuarat dengan 
dokumen mesyuarat

Mesyuarat bersidang serta 
menimbang syor dan mengesahkan 
berkenaan bayaran Ex-Gratia

Pemakluman melalui surat kepada 
waris/staf yang membuat tuntutan 
berkenaan bayaran Skim Ex-Gratia

Menyediakan surat kepada Pejabat 
Bendahari Zon 2 bagi tujuan proses 
bayaran pampasan kepada waris/staf 

Failkan dokumen proses

Rekod/Catatan

Surat pemakluman 
kepada staf

Dokumen perkiraan

i.	 Agenda
ii.	 Minit mesyuarat yang 

lepas
iii.	 Butiran/gemulah/staf/

waris

Keputusan mesyuarat

Surat 

Surat

Dokumen yang berkaitan

Aliran Kerja

A

TAMAT
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Lampiran B3.2 : 
Borang

BORANG BTX : PERMOHONAN BAYARAN EX-GRATIA 
BENCANA KERJA
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BORANG BTX : PERMOHONAN BAYARAN EX-GRATIA 
BENCANA KERJA
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Bagi staf UiTM, permohonan hendaklah 
dikemukakan ke alamat berikut :

Ketua 
Bahagian Saraan dan Kemudahan
Pejabat Pendaftar
Universiti Teknologi MARA
40450 Shah Alam
SELANGOR
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BORANG JKKP
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Lampiran B3.3 : 
Borang

BORANG JKKP
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Lampiran B3.4 : 
Surat

CONTOH SURAT PEMAKLUMAN KEPUTUSAN 
BAYARAN EX-GRATIA KEPADA WARIS

						      Rujukan Kami	   :	 100-BPD (PKS.9/3)

						      Tarikh		    :	 16 Oktober 2014

Nama dan Alamat Waris

Puan,

BAYARAN Ex-GRATIA BENCANA KERJA BAGI ANGGOTA PERKHIDMATAN AWAM UNIVERSITI 
TEKNOLOGI MARA 1/2014
GEMULAH (NAMA STAF UiTM)

Dengan hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara perkara di atas.

2.	 Terlebih dahulu Jabatan ini mengucapkan takziah di atas pemergian gemulah suami puan.

3.	 Sehubungan itu, adalah dimaklumkan bahawa puan dan anak-anak merupakan penerima bagi 
Bayaran Ex-Gratia Bencana Kerja Bagi Anggota Perkhidmatan Awam, Universiti Teknologi MARA.  Bayaran 
Ex-Gratia Orang Tanggungan Bulanan (EXOT), berjumlah RM1440.00 sebulan telah diluluskan oleh 
Mesyuarat Jawatankuasa Ex-Gratia Bencana Kerja Anggota Perkhidmatan Awam UiTM Bil. 1 Tahun 2014, 
untuk dibayar kepada puan berkuatkuasa 27 Jun 2013.  Jumlah bayaran dan pecahan bayaran serta syarat-
syarat adalah seperti di Lampiran A.

4.	 Puan bertanggungjawab untuk memaklumkan ke Jabatan ini sekiranya :

   i)	 Puan telah berkahwin semula (sertakan salinan sijil nikah).
   ii)	 Anak-anak berusia 21 tahun ke atas dan masih belajar di Institut Pengajian Tinggi (sertakan 

surat pengesahan dari IPT berkenaan).
   iii)	 Anak-anak bawah 21 tahun tetapi telah berkahwin.
   iv)	 Anak-anak yang belajar di IPT gagal dari pengajian mereka atau berkahwin
   v)	 Bertukar alamat . 

5.	 Untuk makluman puan, bayaran EXOT kepada puan bagi tempoh 27.06.2013 hingga 31.10.2014 
berjumlah RM23,232.00 AKAN DIKREDITKAN TERUS KEDALAM AKAUN PUAN.  Bayaran seterusnya 
akan dibayar mulai November 2014 dengan kadar sebanyak RM1,440.00 sebulan.

Sekian, terima kasih.

Yang benar

NAMA
Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan dan Inovasi)
Pemangku Naib Canselor

s.k.	 1.	 600-BPD(PKH.1/3/11543)
	 2.	 Rektor, UiTM Kampus Kuala Pilah
	 3.	 Timbalan Bendahari, Unit Kewangan Zon 2

		  (Disertakan Lampiran A1 untuk urusan bayaran)
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CONTOH SURAT PEMAKLUMAN KEPUTUSAN 
BAYARAN EX-GRATIA KEPADA WARIS



Universiti Teknologi  MARA170



Universiti Teknologi  MARA 171

URUSAN PENYEDIAAN SURAT 
JAMINAN HOSPITAL

BAB B4 :BAB B4 :
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BAB B4
URUSAN PENYEDIAAN SURAT JAMINAN HOSPITAL

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Prosedur ini menjelaskan tentang proses penyediaan Surat Jaminan Hospital 

kepada staf UiTM.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 Perintah Am BAB F : Perubatan (Perkara 25 - Surat Pengesahan Diri dan 
Pengakuan pegawai).

3.0	 SKOP

i.	 Penerimaan permohonan

ii.	 Penyediaan Surat Jaminan Hospital

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

Pegawai penyedia 	 : Staf BSK/PTJ

Pegawai pengesah	 : Pegawai Kumpulan Pelaksana I/P&P/Ketua PTJ

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Staf 
(Pegawai)

: Semua kategori pegawai yang sedang berkhidmat yang dilantik 
oleh Suruhanjaya secara tetap, sementara atau kontrak.

Keluarga : Pegawai lelaki, isteri dan anak-anaknya dan bagi pegawai 
perempuan, suami dan anak-anaknya. Di mana ada disebutkan 
dalam bab ini tentang rawatan percuma yang boleh diberi 
kepada keluarga seseorang pegawai, maka anak-anak yang 
berkelayakan ialah anak-anak yang ditanggung sepenuhnya 
oleh pegawai yang berumur di bawah 18 tahun atau sekiranya 
masih bersekolah, di bawah umur 21 tahun. 
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Walaubagaimanapun, bagi anak-anak yang daif yang 
disebabkan oleh kelemahan otak atau jasmani had-had umur 
ini tidak akan dipakai. Ianya tidak mengambilkira samaada 
kedaifan wujud atau berlaku sebelum atau selepas had umur 
seperti yang ditetapkan.

Anak : Istilah anak akan termasuk juga anak-anak tiri dan anak-anak 
angkat yang diambil mengikut undang-undang. 

Ibubapa : Ibubapa kandung/ibu tiri/bapa tiri/ibubapa angkat yang 
pertalian kekeluargaan adalah sah disisi undang-undang.

Balu : Balu seseorang pegawai dianggap sebagai keluarga pegawai 
selagi ia tidak berkahwin semula.

Hospital : Hospital ialah pusat rawatan yang menyediakan rawatan dan 
perubatan kepada penjawat awam dan orang ramai.

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

P&P  : Kumpulan Pengurusan dan Profesional

PP/PPK : Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan 

PE : Pegawai Eksekutif

K : Kerani

KK : Kerani Kanan

KT : Kerani Tertinggi
	
			 
6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menerima permohonan penyediaan Surat Jaminan Hospital daripada staf 
atau wakil

6.2	 Mendapatkan maklumat berikut daripada staf UiTM yang layak :   
	

i.	 No Pekerja staf 

ii.	 Kelayakan staf  samaada Tetap/Kontrak/Sementara 
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iii.	 Maklumat keluarga pegawai yang ingin mendapatkan rawatan  di 
hospital  

iv.	 Hubungan pesakit dengan staf (suami/isteri/anak/anak tiri/anak angkat/
ibubapa kandung/ibubapa tiri/ibubapa angkat/balu)

v.	 Nama Hospital yang ingin mendapatkan rawatan.

vi.	 Permohonan ke Institut Jantung Negara perlu mendapat kelulusan 
Panel Perubatan UiTM terlebih dahulu untuk rawatan kali pertama dan 
rujukan dari Hospital Kerajaan

6.3	 Masukkan ke dalam sistem STARS

6.4	 Menyediakan Surat Jaminan Hospital

6.5	 Memohon staf atau wakil semak maklumat yang dicetak dan staf UiTM 
menandatangani ruang yang ditetapkan di Surat Jaminan Hospital 

6.6	 Menandatangani Surat Jaminan Hospital sebagai Pegawai Pengesah 

6.7	 Serahkan kepada staf atau wakil

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Perintah Am Bab F : Perubatan

7.2	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 1 Tahun 1993 : Kemudahan Rawatan 
Perubatan Untuk Ibu Bapa yang sah

7.3	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil.2 Tahun 1993 : Pindaan kepada Surat 
pegenalan dan akuan bagi pegawai kerajaan untuk mendapatkan rawatan 
perubatan di hospital atau klinik kerajaan 

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B4.1
Carta Alir Proses Urusan Surat Jaminan Hospital (GL)

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Tiada
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10.0	 LAMPIRAN

	 Lampiran B4.2
	 Contoh Surat Jaminan Hospital

	 Lampiran B4.3
	 Manual STARS : Surat Jaminan Hospital 
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Lampiran B4.1 : 
Carta Alir

CARTA ALIR PROSES URUSAN SURAT JAMINAN HOSPITAL (GL)

Tanggungjawab

BSK/PTJ

K/KK/KT/PE 
BSK /PTJ

K/KK/KT/PE 
BSK/PTJ

K/KK/KT/PE 
BSK/PTJ

K/KK/KT/PE 
BSK/PTJ

KB/Ketua PTJ/PP/
PE/KKT/PTJ

 PP/PE BSK
/PTJ

Proses Kerja

Terima  Permohonan Pelanggan

Mendapatkan maklumat daripada 
staf UiTM. 

Masukkan maklumat staf ke dalam 
sistem STARS

Mencetak Surat Jaminan Hospital

Memohon staf atau wakil semak 
maklumat yang dicetak dan staf 
UiTM menandatangani ruang yang 
ditetapkan di Surat Jaminan Hospital 

Menandatangani Surat Jaminan 
Hospital sebagai Pegawai Pengesah 

Serahkan kepada staf atau wakil

Rekod

Rekod/Catatan

Data permohonan staf

Sila rujuk keterangan di 
perkara 6.2.  

Menu STARS

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Tidak

Ya
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Lampiran B4.2: 
Surat

CONTOH SURAT JAMINAN HOSPITAL MANUAL STARS : SURAT JAMINAN HOSPITAL 
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CONTOH SURAT JAMINAN HOSPITAL Lampiran B4.3 : MANUAL STARS : SURAT JAMINAN HOSPITAL 
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KEMUDAHAN TAMBANG 
MENGUNJUNGI WILAYAH ASAL

BAB B5 :BAB B5 :
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BAB B5
KEMUDAHAN TAMBANG MENGUNJUNGI WILAYAH ASAL

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Prosedur ini menjelaskan tentang proses permohonan atau tuntutan serta proses 

kelulusan kemudahan Tambang Mengunjungi Wilayah Asal bagi staf UiTM yang 
bertukar wilayah.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (JKK) UiTM ke-103 pada 13 
Januari 2009 telah meluluskan  untuk menerimapakai Pekeliling Perkhidmatan Bil. 
22 Tahun 2008 : Kemudahan Tambang Mengunjungi Wilayah Asal Bagi Pegawai 
yang bertukar Wilayah Asal.

3.0	 SKOP

i.	 Menerima permohonan dan 

ii.	 Membuat semakan kelayakan

iii.	 Proses kelulusan

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

Bahagian Saraan dan Kemudahan, Pejabat Pendaftar UiTM

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Wilayah : Bermaksud Semenanjung Malaysia, Sabah, Sarawak 
atau Labuan

Pegawai yang 
bertukar wilayah

: Pegawai yang bertukar wilayah bermaksud pegawai 
yang berkhidmat di wilayah selain dari wilayah asalnya.
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Ibu negeri wilayah 
asal

: Bermaksud Kuala Lumpur, Putrajaya atau ibu negeri 
bagi negeri-negeri di Wilayah Semenanjung Malaysia

Keluarga pegawai : Bermaksud isteri atau suami dan anak-anak pegawai di 
bawah umur 21 tahun yang masih dalam tanggungan 
pegawai, termasuk anak tiri dan anak angkat yang 
diambil mengikut undang-undang. Bagi anak yang daif 
disebabkan oleh kelemahan otakatau jasmani, had 
umur di atas tidak terpakai

Wilayah Asal : i.	 Wilayah kelahiran ibu bapa pegawai sekiranya ibu 
dan bapa pegawai lahir di wilayah yang sama 

ii.	 Sekiranya ibu bapa pegawai dilahirkan di wilayah 
yang berbeza, pegawai boleh memilih sama ada 
wilayah kelahiran ibu atau wilayah kelahiran bapa 
sebagai wilayah asalnya; 

iii.	 Bagi pegawai yang ibu bapanya memperolehi 
taraf penduduk tetap atau warganegara Malaysia, 
wilayah asal mereka adalah merujuk kepada 
wilayah tempat tinggal ibu bapa pegawai 
berkenaan ketika mereka memperolehi Kad 
Pengenalan Bertaraf Penduduk Tetap atau Sijil 
Warganegara Malaysia

Bandar utama : i.	 Labuan bagi Wilayah Labuan; 

ii.	 Kuching, Sibu, Bintulu atau Miri bagi Wilayah 
Sarawak; 

iii.	 Kota Kinabalu, Sandakan, Lahad Datu atau Tawau 
bagi Wilayah Sabah.

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

BPP

PP

:

:

Bahagian Pengurusan Perkhidmatan

Penolong Pendaftar /Penolong Pendaftar Kanan

PB : Pejabat Bendahari

K : Kerani
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6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menerima borang permohonan atau tuntutan kemudahan Tambang 
Mengunjungi Wilayah Asal daripada staf UiTM yang bertukar wilayah 

 6.2	 Membuat semakan ke atas dokumen permohonan atau tuntutan dengan 
mengambilkira perkara-perkara berikut :

i.	 Menyemak kelayakan pemohon. Contohnya bagi permohonan staf 
baru kelayakan pemohon mestilah selepas 6 bulan berkhidmat di UiTM

ii.	 Memastikan pemohon telah memilih wilayah kelahiran ibu atau bapa 
sebagai wilayah asal. Semakan dilakukan melalui sistem i-staf portal  
atau menghubungi pemohon untuk mendapatkan surat akaun sumpah 
seterusnya menasihatkan pemohon menyerahkan surat tersebut ke 
BSK bagi tujuan pendaftaran ke dalam i-staf portal

iii.	 Membuat semakan ke atas kelayakan umur anak hendaklah di bawah 
21 tahun

iv.	 Mengemaskini rekod kemudahan tambang mengunjungi wilayah 
asal pemohon bagi mengenalpasti sejarah kemudahan yang telah 
digunakan (Sila Rujuk Lampiran A) - (Sila rujuk Pekeliling Perkhidmatan 
Bil. 22 Tahun 2008)

6.3	 Menyediakan deraf surat kelulusan kepada pemohon dan salinan kepada 
Timbalan Bendahari bagi tujuan proses bayaran dan penyediaan tiket kapal 
terbang. Dokumen yang perlu disertakan adalah seperti berikut :

i.	 Borang Permohonan Mengunjungi Wilayah 

ii.	 Borang PB/380

iii.	 Rekod kemudahan Tambang Mengunjungi Wilayah Asal pemohon

6.4	 Manakala dokumen yang perlu disertakan bagi permohonan tuntutan 
bayaran balik kos tambang tiket kapal terbang adalah seperti berikut :

i.	 Surat tuntutan bayaran balik daripada pemohon

ii.	 Salinan tiket pergi dan balik sebagai bukti pembelian

iii.	 Resit bayaran tiket kapal terbang 

iv.	 Borang PB/380 
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6.5	 Menyediakan surat ke Pejabat Bendahari bagi proses bayaran tiket 

6.6	 Sediakan surat kelulusan kepada penama dan Bendahari Zon 2 

6.7	 Failkan dokumen proses

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Pekeliling Pendaftar Bil. 11 Tahun 2009 : Menerimapakai Pekeliling 
Perhidmatan Bil. 22 Tahun 2008 Mengenai Kemudahan Tambang 
Mengunjungi Wilayah Asal bagi Pegawai Yang Bertukar Wilayah

7.2	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 22 Tahun 2008 : Kemudahan Tambang 
Mengunjungi Wilayah Asal Bagi Pegawai yang bertukar Wilayah Asal

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B5.1
Carta Alir Proses  Urusan Kemudahan Tambang Mengunjungi Wilayah Asal

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran B5.2
	 Borang Permohonan Kemudahan Tambang Mengunjungi Wilayah Asal (Pekeliling 

Perkhidmatan Bil. 22 Tahun 2008) 

Lampiran B5.3
Borang Tempahan Tiket Kapal Terbang

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran B5.4
Contoh rekod kemudahan tambang mengunjungi wilayah asal pemohon

Lampiran B5.5
Contoh surat kelulusan permohonan tiket kapal terbang mengunjungi wilayah asal
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CARTA ALIR PROSES URUSAN KEMUDAHAN TAMBANG 
MENGUNJUNGI WILAYAH ASAL

Tanggungjawab

KB/PP/K BSK

PP/K BSK

K BSK

K BSK

K BSK

K BSK

Proses Kerja

Terima permohonan

Membuat semakan ke atas dokumen 
permohonan atau tuntutan serta 
kelayakan staf

Dokumen permohonan yang tidak 
lengkap atau tidak layak akan 
dikembalikan

Menyediakan deraf surat kelulusan 
kepada pemohon dan salinan kepada 
Timbalan Bendahari bagi tujuan 
proses bayaran dan penyediaan tiket 
kapal terbang

Manakala dokumen yang perlu 
disertakan bagi permohonan tuntutan 
bayaran balik kos tambang tiket 
kapal terbang 

Menyediakan Borang PB 

Sediakan Surat Kelulusan kepada 
Penama, Bendahari Zon 2

Failkan dokumen proses

Rekod/Catatan

Dokumen permohonan

Dokumen permohonan 
i.	 Borang Permohonan 

Mengunjungi Wilayah 
ii.	 Borang PB/380
iii.	 Rekod kemudahan 

Tambang Mengunjungi 
Wilayah Asal pemohon

Dokumen tuntutan 
adalah seperti berikut :
i.	 Surat tuntutan bayaran 

balik daripada pemohon
ii.	 Salinan tiket pergi dan 

balik sebagai bukti 
pembelian

iii.	 Resit bayaran tiket 
kapal terbang 

Borang PB/380

Surat kelulusan 

Aliran Kerja

MULA

Lampiran B5.1 : 
Carta Alir

TAMAT

Tidak

Ya
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Lampiran B5.2: 
Borang

BORANG PERMOHONAN KEMUDAHAN TAMBANG 
MENGUNJUNGI WILAYAH ASAL 

(PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 22 TAHUN 2008) 
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BORANG PERMOHONAN KEMUDAHAN TAMBANG 
MENGUNJUNGI WILAYAH ASAL 

(PEKELILING PERKHIDMATAN BIL. 22 TAHUN 2008) 
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Lampiran B5.3 : BORANG TEMPAHAN TIKET KAPAL TERBANG CONTOH REKOD KEMUDAHAN TAMBANG 
MENGUNJUNGI WILAYAH ASAL PEMOHON
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BORANG TEMPAHAN TIKET KAPAL TERBANG Lampiran B5.4: CONTOH REKOD KEMUDAHAN TAMBANG 
MENGUNJUNGI WILAYAH ASAL PEMOHON
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Lampiran B5.5 : CONTOH SURAT KELULUSAN PERMOHONAN TAMBANG 
TIKET KAPAL TERBANG MENGUNJUNGI WILAYAH ASAL 
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CONTOH SURAT KELULUSAN PERMOHONAN TAMBANG 
TIKET KAPAL TERBANG MENGUNJUNGI WILAYAH ASAL 

PEMBEKALAN PAKAIAN 
SERAGAM

BAB B6 :BAB B6 :
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BAB B6
PEMBEKALAN PAKAIAN SERAGAM

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini adalah meliputi memproses panggilan tender, menguruskan dan 

mengagihkan bekalan pakaian seragam kepada staf di UiTM yang berkelayakan.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Pekeliling Pendaftar Bil. 9 Tahun 2012 : Panduan Pengurusan Kemudahan 
Pakaian Seragam Staf Universiti Teknologi MARA

ii.	 Mesyuarat Hal Ehwal Kakitangan (JKK) UiTM ke-136 bertarikh 5 Jun 
2012 : Meluluskan Penggunaan dan Pelaksanaan Panduan Pengurusan 
Kemudahan Pakaian Seragam Di Seluruh Sistem UiTM

3.0	 SKOP

i.	 Menyemak kelayakan staf yang menerima bekalan Pakaian Seragam (Staf 
Operasi sahaja)

ii.	 Membuat proses tender pemilihan syarikat untuk membekalkan pakaian 
seragam

iii.	 Membuat jadual ukuran pakaian seragam dan mengagihkan pakaian 
seragam kepada staf yang layak setelah pakaian seragam siap.

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1  JAWATANKUASA PENYELARASAN PAKAIAN SERAGAM STAF UITM 

Pengerusi 	 : 	Pendaftar 

Ahli 	 :	 Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM)
	 :	 Bendahari
	 :	 Presiden KKUUiTM
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Setiausaha 	: 	Ketua, Bahagian Saraan dan Kemudahan (BSK)

Sekretariat 	 : 	Bahagian Saraan dan Kemudahan (BSK)

Kuasa Melantik : 
Pengerusi dan Setiausaha dilantik oleh  Naib Canselor  UiTM  
Ahli-ahli dilantik oleh Pendaftar
               

4.2  JAWATANKUASA PENILAIAN TEKNIKAL PEJABAT PENDAFTAR

Pengerusi 	 : 	Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM)
  
Ahli 	 :	 Ketua Timbalan Pendaftar BGSU
		  Ketua Timbalan Pengarah, Jabatan Infrastruktur
		  Ketua Bahagian Dasar dan Strategik  ICT, Jabatan Infostruktur
		  Ketua Bahagian Saraan dan Kemudahan

Setiausaha 	: 	Penolong Pendaftar BGSU

Sekretariat 	 :	 Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti (BGSU)

Kuasa Melantik : 
Pengerusi, Setiausaha dan Ahli dilantik oleh Naib Canselor

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
			 

Pakaian Seragam : Pakaian seragam adalah meliputi keseluruhan 
komponen yang melengkapkan reka bentuk pakaian 
seragam yang telah ditetapkan oleh Jawatankuasa 
Penyelarasan Pakaian Seragam bagi kakitangan 
Kerajaan dan Badan-badan Berkanun.

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

BPO   : Bahagian Pembangunan Organisasi

JPSM : Jabatan Pengurusan Sumber Manusia

KB : Ketua Bahagian

KKUUiTM : Kesatuan Kakitangan Umum UiTM

PE : Pegawai Eksekutif
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PP : Penolong Pendaftar

PTM : Pegawai Teknologi Maklumat

PTJ : Kampus Negeri
			 

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menyemak senarai staf yang layak (Staf Operasi sahaja) menerima bekalan 
pakaian seragam mengikut gred jawatan. Semakan berdasarkan kepada 
senarai jawatan yang layak diluluskan oleh Jawatankuasa Penyelarasan 
Pakaian Seragam UiTM.

6.2	 Proses tender syarikat untuk membekalkan pakaian seragam.

6.2.1	Menyediakan dokumen-dokumen berikut yang diperlukan oleh 
Bahagian Perolehan untuk tujuan iklan tender.

i.	 Arahan Pelawaan

ii.	 Spesifikasi Pembekalan Staf Lelaki

iii.	 Spesifikasi Pembekalan Staf Wanita

iv.	 Senarai Staf yang Layak
		

6.2.2	Menganalisa kelayakan syarikat :

i.	 Analisa sebutharga tender pembekalan pakaian seragam

ii.	 Kenyataan Kewangan Syarikat

iii.	 Pengalaman syarikat

iv.	 Penilaian Teknikal (dibuat bersama dengan Wakil KKUiTM   
          dan Pensyarah Bidang Fesyen)

6.2.3	Mesyuarat Jawatankuasa Penilaian Teknikal Pejabat Pendaftar/PTJ 
diadakan bagi membuat cadangan pilihan syarikat kepada Bahagian 
Perolehan. Dokumen yang diperlukan untuk dihantar ke Bahagian 
Perolehan :

i.	 Surat Akuan Selesai Tugas Ahli/Pengerusi Jawatankuasa 
berkaitan Perolehan Universiti Teknologi MARA
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ii.	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Penilaian Teknikal Pejabat 
Pendaftar/PTJ 

iii.	 Jadual Analisa Tender

iv.	 Jadual Penilaian Teknikal Terperinci

v.	 Jadual Senarai Pengalaman

vi.	 Analisa Penyata Kewangan Syarikat

6.2.4	Membentang cadangan Jawatankuasa Penilaian Teknikal Pejabat 
Pendaftar/PTJ dalam Mesyuarat Jawatankuasa Tender/Sebut Harga 
UiTM bagi melantik syarikat yang berkelayakan. 

6.2.5	Surat tawaran kepada syarikat berjaya akan disediakan oleh 
Bahagian Perolehan dan akan dimaklumkan kepada semua PTJ 
untuk pengeluaran Pesanan Jabatan mengikut keperluan staf masing-
masing.

6.3	 Membuat jadual untuk sesi ukuran pakaian seragam dan pengagihan pakaian 
seragam yang telah selesai dibekalkan kepada PTJ yang terlibat.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA
	

7.1	 Pekeliling Pendaftar Bil. 9 Tahun 2012 : 	Panduan Pengurusan Kemudahan 
Pakaian Seragam Staf Universiti Teknologi MARA

7.2	 Minit Mesyuarat Hal Ehwal Kakitangan (JKK) UiTM ke-136 bertarikh 5 Jun 
2012 : Meluluskan Penggunaan dan Pelaksanaan Panduan Pengurusan 
Kemudahan Pakaian Seragam Di Seluruh Sistem UiTM

7.3	 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 6 Tahun 2011 : Peraturan dan Kadar Pakaian 
Seragam 

	
7.4	 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 6 Tahun 2002 : Peraturan Mengenai 

Pembekalan Seragam bagi Kakitangan Pejabat
	
7.5	 Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil. 5 Tahun 1995 : Peruntukan Bekalan 

Pakaian Seragam
	
7.6	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 7 Tahun 1990 : Rujukan Bekalan Pakaian 

Seragam
	
7.7	 Buku Tadbir Urus 1UiTM:Multisistem, edisi 2020 (Tadbir Urus Sumber 

Manusia) 
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8.0	 CARTA ALIR

	 Lampiran B6.1
	 Carta Alir Proses  Urusan Pembekalan Pakaian Seragam

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN
		

Tiada

 
10.0	 LAMPIRAN

Lampiran B6.2
Senarai Jawatan Layak Terima Bekalan Pakaian Seragam 

Lampiran B6.3
	 Pekeliling Pendaftar Bil. 9 Tahun 2012 : Panduan Pengurusan Kemudahan 

Pakaian Seragam Staf UiTM
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CARTA ALIR PROSES URUSAN PEMBEKALAN PAKAIAN SERAGAM

Tanggungjawab

PP/PE/PTJ

PP/PE/PTJ

PE/PTJ

PTJ

Pembekal

PTJ

PTJ

Proses Kerja

Menyemak staf yang layak menerima 
bekalan pakaian seragam yang 
diterima dari BPO

Membuat panggilan tender untuk 
pemilihan syarikat pembekalan 
pakaian seragam

Menguruskan sesi ukuran baju staf 

Penyediaan Pesanan Jabatan

Mengagihkan pakaian seragam 
kepada staf semak kualiti dan kuantiti 
mengikut spesifikasi. Semakan kualiti 
mengikut spesifikasi.

Memastikan semua baju staf yang 
dibekalkan menepati ukuran yang 
telah diukur

Pemulangan pakaian yang tidak 
memenuhi spesifikasi

Rekod

Rekod/Catatan

Senarai staf yang layak

Dokumen tender

Pesanan Jabatan

Aliran Kerja

MULA

Lampiran B6.1 : 
Carta Alir

TAMAT

Tidak

Ya

SENARAI JAWATAN YANG LAYAK 
TERIMA BEKALAN PAKAIAN SERAGAM 
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Lampiran B6.2 : SENARAI JAWATAN YANG LAYAK 
TERIMA BEKALAN PAKAIAN SERAGAM 
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	 PEKELILING PENDAFTAR BIL. 9/2012 : PANDUAN 
PENGURUSAN KEMUDAHAN PAKAIAN SERAGAM STAF UITM
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Lampiran B6.3 : 
Pekeliling

	 PEKELILING PENDAFTAR BIL. 9/2012 : PANDUAN 
PENGURUSAN KEMUDAHAN PAKAIAN SERAGAM STAF UITM
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PERMOHONAN SUBSIDI YURAN 
TASKA DI TEMPAT KERJA 
SEKTOR AWAM

BAB B7 :BAB B7 :
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BAB B7
PERMOHONAN SUBSIDI YURAN TASKA DI TEMPAT KERJA SEKTOR AWAM

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Proses kerja ini menjelaskan tentang prosedur permohonan Subsidi Yuran Taska 

di Tempat Kerja Sektor Awam 

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Pekeliling Naib Canselor Bil. 07 Tahun 2014 : Pemberian Subsidi Yuran 
Pengasuhan Taman Asuhan Kanak-Kanak (TASKA) Di Tempat Kerja Sektor 
Awam

ii.	 Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti (LPU) UiTM ke-140 pada 25 Mac 
2014 bersetuju meluluskan penerimaan pakai Pekeliling Perkhidmatan Bil. 
38 Tahun 2013 : Pemberian Subsidi Yuran Pengasuhan Taman Asuhan 
Kanak-Kanak Di Tempat Kerja Sektor Awam    

3.0	 SKOP

i.	 Menerima borang permohonan dan membuat semakan kelayakan pemohon

ii.	 Menyediakan surat kelulusan kepada pemohon

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

Bahagian Saraan dan Kemudahan/Bahagian Pentadbiran Kampus

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Anak : Semua anak kandung, anak tiri atau anak angkat/anak 
pelihara yang diambil mengikut undang-undang yang 
berumur di bawah 4 tahun
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Pendapatan 
Bulanan Isi Rumah

: Jumlah pendapatan sebulan bagi pegawai dan suami/
isteri yang terdiri daripada gaji hakiki,gaji peminjaman, 
elaun pemangkuan, imbuhan-imbuhan tetap dan semua 
elaun termasuk bayaran insentif dan bayaran-bayaran 
lain yang bukan berbentuk bayaran balik 

TASKA : Mana-mana Taman Asuhan Kanak-kanak di tempat 
kerja sektor awam yang berdaftar dengan Jabatan 
Kebajikan Masyarakat dan diselaraskan oleh Bahagian 
Sumber Manusia atau bahagian yang menyelaras 
urusan mengenai TASKA di agensi Kerajaan

Yuran : Yuran bulanan yang ditetapkan oleh TASKA

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

PE : Pegawai Eksekutif

PP : Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan

PTJ : Pusat Tanggungjawab

UiTM : Universiti Teknologi MARA
			 

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menerima borang Permohonan Subsidi Yuran Pengasuhan Taman Asuhan 
Kanak-kanak di Tempat Kerja Sektor Awam (Borang TASKA 2014)

6.2	 Membuat semakan ke atas borang permohonan untuk memastikan kelayakan 
staf tersebut berdasarkan dokumen-dokumen berikut :

i.	 Salinan Slip Gaji Staf

ii.	 Salinan Sijil Kelahiran/MyKid anak

iii.	 Salinan Sijil Pengangkatan daripada Jabatan Pendaftaran Negara 
(sekiranya anak adalah anak angkat/anak pelihara)

iv.	 Dokumen yang menunjukkan hubungan dengan anak (sekiranya anak 
itu adalah anak tiri)

v.	 Salinan Slip Gaji Suami/Isteri (Bagi suami/isteri yang tidak berkhidmat 
dengan Kerajaan, sama ada suri rumah, bekerja sendiri atau bekerja 
di sektor swasta, dokumen perlu disahkan oleh Ketua Jabatan staf.)
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6.3  Pelaksanaan :

i.	 Pendapatan bulanan seisi rumah tidak melebihi  RM 5,000.00 

ii.	 Anak berumur di bawah empat (4) tahun pada tarikh didaftar masuk ke 
TASKA

iii.	 Kadar subsidi adalah mengikut kadar yuran sebenar, atau maksimum 
RM180 sebulan bagi seorang anak. Subsidi ini akan dibayar terus 
kepada pengusaha TASKA oleh Pejabat Bendahari. Sekiranya yuran 
melebihi kadar RM180 sebulan, pegawai hendaklah membayar sendiri 
baki yuran tersebut.

iv.	 Pegawai hendaklah mengemukakan permohonan baharu kepada 
BSK/PTD selewatnya 31 Disember setiap tahun untuk kelulusan 
subsidi yuran bagi tahun berikutnya.

v.	 Bagi keadaan di mana pendapatan isi rumah telah melebihi RM 
5,000.00 sebulan berikutan perubahan gaji, pegawai bertanggungjawab 
memaklumkan perkara itu kepada pihak BSK/PTD agar kelayakan 
subsidi itu dapat dihentikan serta merta berdasarkan tarikh perubahan 
gaji tersebut.

6.4	 Menyediakan surat kelulusan kepada pemohon.

	 Surat akan dibuat salinan kepada Pejabat Bendahari untuk proses 
pembayaran, Bahagian Saraan Perkhidmatan untuk tujuan rekod di fail 
peribadi dan ke TASKA terlibat untuk proses pengesahan serta pengeluaran 
bil setiap bulan.

6.5	 PP BSK/PP/TP/TPK PTJ menyemak dan menandatangani surat kelulusan.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Pekeliling Naib Canselor Bil. 07 Tahun 2014 : Pemberian Subsidi Yuran 
Pengasuhan Taman Asuhan Kanak-Kanak (TASKA) Di Tempat Kerja Sektor 
Awam

7.2	 Minit Mesyuarat Lembaga Pengarah Universiti ke-140 pada 25 Mac 2014

7.3	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Hal Ehwal Kakitangan (JKK) UiTM ke-148 
pada 16 Januari 2014

7.4	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 38 Tahun 2013 : Pemberian Subsidi Yuran 
Pengasuhan Taman Asuhan Kanak-kanak Di Tempat Kerja Sektor Awam
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8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B7.1
Carta Alir Proses Permohonan Subsidi Yuran Taska Di Tempat Kerja Sektor Awam

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran B7.2
	 Borang Permohonan Subsidi Yuran Pengasuhan Taman Asuhan Kanak-kanak di 

Tempat Kerja Sektor Awam (Borang TASKA 2014)

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran B7.3
	 Pekeliling Perkhidmatan Bil. 38 Tahun 2013 : Pemberian Subsidi Yuran Pengasuhan 

Taman Asuhan Kanak-kanak Di Tempat Kerja Sektor Awam

Lampiran B7.4
	 Pekeliling Naib Canselor Bil. 07 Tahun 2014 : Pemberian Subsidi Yuran Pengasuhan 

Taman Asuhan Kanak-Kanak (TASKA) Di Tempat Kerja Sektor Awam
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CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN SUBSIDI YURAN TASKA 
DI TEMPAT KERJA SEKTOR AWAM

Tanggungjawab

KB/PP/PTJ

PE/PTJ

PE/PTJ

PE

PP/PTJ

Proses Kerja

Terima borang permohonan

Semak kelayakan pemohonan untuk 
kelulusan pemohonan yang lengkap

Dokumen tidak lengkap dikembalikan

Penyediaan surat kelulusan

Menyemak dan menandatangani 
surat kelulusan

Rekod

Rekod/Catatan

Dokumen permohonan

Surat

Surat

Aliran Kerja

MULA

Lampiran B7.1 : 
Carta Alir

TAMAT

Tidak

Ya
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Lampiran B7.2 : BORANG PERMOHONAN SUBSIDI YURAN 
PENGASUHAN TAMAN ASUHAN KANAK-KANAK 

DI TEMPAT KERJA SEKTOR AWAM (BORANG TASKA 2014)
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BORANG PERMOHONAN SUBSIDI YURAN 
PENGASUHAN TAMAN ASUHAN KANAK-KANAK 

DI TEMPAT KERJA SEKTOR AWAM (BORANG TASKA 2014)
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Lampiran B7.3 : PEKELILING NAIB CANSELOR BIL. 07 TAHUN 2014 : 
PEMBERIAN SUBSIDI YURAN PENGASUHAN TAMAN ASUHAN 
KANAK-KANAK (TASKA) DI TEMPAT KERJA SEKTOR AWAM
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PEKELILING NAIB CANSELOR BIL. 07 TAHUN 2014 : 
PEMBERIAN SUBSIDI YURAN PENGASUHAN TAMAN ASUHAN 
KANAK-KANAK (TASKA) DI TEMPAT KERJA SEKTOR AWAM



Universiti Teknologi  MARA230



Universiti Teknologi  MARA 231



Universiti Teknologi  MARA232



Universiti Teknologi  MARA 233

URUSAN TABUNG AMANAH AM 
UiTM (BENCANA ALAM)

BAB B8 :BAB B8 :
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BAB B8
URUSAN TABUNG AMANAH AM UiTM (BENCANA ALAM)

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Prosedur ini menjelaskan tentang proses bantuan Tabung Amanah Am UiTM 

(Bencana Alam)

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA
	

i.	 Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM ke-151 
bertarikh  06 Februari 2007 : Cadangan Penetapan Bantuan Kecemasan 
Kepada Staf UiTM yang Menjadi Mangsa Bencana Alam dan Kebakaran

ii. 	 Mesyuarat Jawatankuasa Eksekutif (JKE) UiTM Bil. 5 Tahun 2007 bertarikh 
14 Februari 2007 : Cadangan Penetapan Kadar dan Kaedah Pemberian 
Bantuan Kecemasan Kepada Staf UiTM Yang Menjadi Mangsa Bencana 
Alam dan Kebakaran

3.0	 SKOP

i.	 Penerimaan permohonan

ii.	 Menyemak dokumen pemohon

iii.	 Penyediaan kertas kerja untuk Jawatankuasa Tabung Amanah Am UiTM

iv.	 Memajukan permohonan yang lengkap kepada Jawatankuasa Tabung 
Amanah Am UiTM

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

Pengerusi 	 : 	Timbalan Naib Canselor (Akademik)

Ahli 	 :	 Timbalan Naib Canselor (Inovasi)
                       :   Pendaftar
                       :   Bendahari
                       :   Pengarah Pembangunan Akademik
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Setiausaha 		  :	 Ketua Timbalan Pendaftar, Hal Ehwal Akademik

Kuasa Melantik 	:   	 Naib Canselor UiTM                         

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA

Staf (Pegawai) : Semua kategori pegawai yang sedang berkhidmat yang 
dilantik oleh Suruhanjaya secara tetap, sementara atau 
kontrak.

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

KB : Ketua Bahagian 

PE : Pegawai Eksekutif

K : Kerani 

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menerima permohonan bantuan bencana alam dan kebakaran dari staf

6.2	 Mendapatkan maklumat berikut daripada staf UiTM yang layak :

i.	 Surat Permohonan dari staf memohon bantuan bencana alam

ii.	 Salinan kad pengenalan dan kad pekerja staf
	
iii.	 Gambar-gambar bencana

iv.	 Salinan laporan polis (jika ada)

v.	 Salinan pengesahan bencana oleh Pegawai Daerah (jika ada)

6.3	 Menyemak dokumen yang disertakan sama ada lengkap atau tidak

6.4	 Menyediakan kertas kerja dan dibawa ke Jawatankuasa Tabung Amanah Am 
UiTM

6.5	 Menerima keputusan Mesyuarat Jawatankuasa Tabung Amanah Am UiTM
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6.6	 Menyediakan surat kelulusan kepada pemohon yang berjaya dan surat 
dukacita kepada pemohon yang tidak berjaya.  Satu salinan surat kelulusan 
atau tidak lulus kepada Pejabat Bendahari

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM ke-151 
bertarikh  06 Februari 2007 : Cadangan Penetapan Bantuan Kecemasan 
Kepada Staf UiTM yang Menjadi Mangsa Bencana Alam dan Kebakaran

7.2	 Mesyuarat Jawatankuasa Eksekutif (JKE) UiTM Bil. 5 Tahun 2007 bertarikh 
14 Februari 2007 : Cadangan Penetapan Kadar dan Kaedah Pemberian 
Bantuan Kecemasan Kepada Staf UiTM Yang Menjadi Mangsa Bencana 
Alam dan Kebakaran

		
	
8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B8.1
Carta Alir Proses  Urusan Permohonan Tabung Amanah Am UiTM (Bencana Alam)

	
9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Tiada
		
 
10.0	 LAMPIRAN

Lampiran B8.2
Contoh Surat Permohonan dan Kertas Kerja 

Lampiran B8.3
Contoh Surat kelulusan Tabung Amanah Am UiTM (Bencana Alam)
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CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN URUSAN TABUNG AMANAH AM UITM 
(BENCANA ALAM)

Tanggungjawab

KB BSK

PE BSK

KB/PE BSK

KB/PE BSK

KB BSK

PE BSK

Proses Kerja

Menerima permohonan bantuan 
bencana alam dan kebakaran dari 
staf

Mendapatkan maklumat daripada 
staf UiTM yang layak

Menyemak dokumen yang diserta 
sama ada lengkap atau tidak

Menyediakan kertas kerja dan 
dibawa ke Jawatankuasa Tabung 
Amanah Am UiTM

Menerima keputusan Mesyuarat 
Jawatankuasa Tabung Amanah Am 
UiTM

Menyediakan surat kelulusan kepada 
pemohon yang berjaya dan surat 
dukacita kepada pemohon yang tidak 
berjaya Satu salinan surat kelulusan 
atau tidak lulus kepada Pejabat 
Bendahari

Rekod

Rekod/Catatan

Dokumen permohonan

Aliran Kerja

MULA

Lampiran B8.1 : 
Carta Alir

TAMAT

Tidak

Ya

CONTOH SURAT PERMOHONAN DAN KERTAS KERJA 
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Lampiran B8.2 : CONTOH SURAT PERMOHONAN DAN KERTAS KERJA 

							       Surat Kami 	 : 100-BPD (PKS 7/2)

							       Tarikh 		  : 

(Nama)
Ketua Timbalan Pendaftar
Bahagian Hal Ehwal Akademik
Universiti Teknologi MARA
40450 SHAH ALAM

Puan,

PERMOHONAN PERUNTUKAN TABUNG AMANAH AM UiTM UNTUK BANTUAN KECEMASAN AKIBAT 
BENCANA ALAM (RIBUT) STAF UiTM
- ENCIK ZUNKEPLI BIN MOHAIUDDIN (NO. PEKERJA : 148551)

Perkara di atas adalah dirujuk.

2. 	 Adalah dimaklumkan bahawa seorang staf UiTM, Encik Zunkepli bin Mohaiuddin berjawatan 
Pengawal Keselamatan Kanan, Institut Latihan Universiti Kampung Gajah telah ditimpa bencana alam iaitu 
ribut pada 18 September 2014 yang mengakibatkan kerosakan di rumah beliau. Permohonan ini adalah 
untuk meringankan beban yang ditanggung oleh keluarga penama.

3. 	 Sehubungan itu, bersama ini disertakan kertas kerja yang berkenaan untuk tindakan pihak puan 
selanjutnya.

Sekian, terima kasih.

Yang benar,

NAMA
Timbalan Pendaftar
Bahagian Saraan dan Kemudahan

S.k 	 Timbalan Bendahari
	 Bahagian Akaun Amanah
	 Pejabat Bendahari
	 Universiti Teknologi MARA
	 40450 SHAH ALAM
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PERMOHONAN UNTUK MENDAPATKAN BANTUAN KECEMASAN DARI TABUNG 
AMANAH AM UiTM AKIBAT BENCANA ALAM (RIBUT)

1.0 	 TUJUAN

	 Kertas kerja ini bertujuan untuk mendapatkan bantuan kecemasan daripada Tabung 
Amanah Am UiTM akibat bencana alam (ribut) untuk staf UiTM.

2.0 	 LATAR BELAKANG

2.1 	 Encik Zunkepli bin Mohaiuddin, Polis Bantuan di Institut Latihan Universiti telah 
ditimpa bencana ribut pada 18 September 2014 yang beralamat di :

	
	 N6/2, Kampung Tersusun
	 M.M.C Sungai Galah
	 31800 Tg Tualang
	 Perak

2.2 	 Ekoran kejadian tersebut, sebahagian bumbung rumah beliau diterbangkan angin 
dan limpahan air hujan yang masuk juga turut merosakkan perabot di dalam rumah.

2.3 	 Penama kini menumpang di rumah abang ipar sementara waktu oleh kerana 
keadaan rumah yang tidak selamat untuk didiami.

2.4 	 Maklumat pemohon adalah seperti berikut :

Nama 	 : 	 Encik Zunkepli bin Mohaiuddin
No Pekerja 	 :	 148551
Jawatan 	 : 	 Pengawal Keselamatan Kanan
Kampus 	 : 	 Institut Latihan Universiti

3.0 	 TINDAKAN

	 Jawatankuasa diminta meneliti dan mempertimbangkan untuk kelulusan permohonan ini.

CONTOH SURAT KELULUSAN 
TABUNG AMANAH AM UITM (BENCANA ALAM)
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Lampiran B8.3 : CONTOH SURAT KELULUSAN 
TABUNG AMANAH AM UITM (BENCANA ALAM)
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PERMOHONAN KEAHLIAN 
TABUNG KEBAJIKAN STAF UITM

BAB B9 :BAB B9 :
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BAB B9
PERMOHONAN KEAHLIAN TABUNG KEBAJIKAN STAF UiTM

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Prosedur ini menjelaskan tentang proses permohonan keahlian Tabung Kebajikan 

Staf UiTM.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Pekeliling Pendaftar Bil. 5 Tahun 2013 : Tabung Kebajikan Staf Universiti 
Teknologi MARA

ii.	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM 
ke-182 Tahun 2013 bertarikh 7 Februari 2013 (Agenda D3858) : Cadangan 
Penstrukturan Semula Jawatankuasa Akaun Amanah Kebajikan Staf UiTM 
serta Arahan Amanah Akaun Kebajikan Staf UiTM 

iii.	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) 
UiTM ke-136 bertarikh 18 September 2003 (Agenda C2181) : Cadangan 
Penubuhan dan Pemberian Geran Tabung Kebajikan Staf UiTM

3.0	 SKOP

i.	 Menerima borang permohonan dan membuat semakan kelayakan

ii.	 Pengemaskinian keahlian di dalam sistem STARS untuk urusan potongan 
gaji

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1 	 JAWATANKUASA AKAUN AMANAH KEBAJIKAN STAF UiTM SHAH ALAM

Pengerusi 	 :	 Pendaftar

Ahli 	 :	 Bendahari/Wakil
	 :	 Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM)
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	 :	 Presiden MITASA
	 :	 Presiden KKUiTM
	 :	 YDP PEWANI  
	 :	 Presiden UTIMAS
	 :	 Presiden Persatuan Pentadbir

Setiausaha 	:	 Timbalan Pendaftar Kanan/Timbalan Pendaftar/Penolong 
Pendaftar Kanan/Penolong Pendaftar (BSK)

Urusetia 	 :	 Bahagian Saraan dan Kemudahan

Kuasa melantik : Naib Canselor dan Pendaftar

4.2 	 AHLI JAWATANKUASA TABUNG KEBAJIKAN STAF UiTM NEGERI

Pengerusi 	 : 	Ketua Bahagian Pentadbiran UiTM Negeri

Ahli 	 :	 Timbalan Pendaftar Kanan/Timbalan Pendaftar/Penolong 
Pendaftar Kanan/Penolong Pendaftar

	 :	 Ketua Pejabat Bendahari UiTM Negeri/Wakil
	 :	 Wakil MITASA  (sekiranya ada)
	 :	 Wakil KKUiTM (sekiranya ada)
	 :	 Wakil PEWANI (sekiranya ada)
	 :	 Wakil UTIMAS (sekiranya ada)
	 :	 Wakil PPUiTM(sekiranya ada)

Setiausaha 	:	 Penolong Pendaftar Kanan/Penolong Pendaftar/Pegawai 
Eksekutif (Pentadbiran)

Urusetia 	 : 	Bahagian Pentadbiran

Kuasa Melantik : Naib Canselor dan Pendaftar

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

KKUUITM : Kesatuan Kakitangan Umum UITM

MITASA : Kesatuan Kakitangan Akademik UiTM

PB : Pejabat Bendahari

PE : Pegawai Eksekutif
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PEWANI : Persatuan Wanita UiTM

PP : Penolong Pendaftar

PPUiTM : Persatuan Pentadbir UiTM

STARS : Sistem Maklumat Pengurusan Staf

UiTM : Universiti Teknologi MARA

UTIMAS : Persatuan Akademik UiTM

			 
6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menerima borang permohonan keahlian daripada staf UiTM

6.2	 Membuat semakan ke atas maklumat dalam borang samada lengkap atau 
tidak 

6.2.1	Keahlian terbuka kepada semua staf berstatus tetap/kontrak yang 
sedang  berkhidmat tanpa mengira agama dan bangsa.

6.2.2	Maklumat Sumbangan tetap melalui potongan gaji bulanan mengikut   
keikhlasan hati ahli, tetapi tidak kurang daripada RM1 sebulan. 

6.3	 Mengemaskini maklumat pemohon di dalam sistem STARS

6.4	 Senarai keahlian baharu akan dihantar ke Pejabat Bendahari untuk urusan 
pemotongan gaji pada bulan gaji berikutnya.

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Pekeliling Pendaftar Bil. 5 Tahun 2013 : Tabung Kebajikan Staf Universiti 
Teknologi MARA

7.2	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM 
ke-182 Tahun 2013 bertarikh 7 Februari 2013 (Agenda D3858) : Cadangan 
Penstrukturan Semula Jawatankuasa Akaun Amanah Kebajikan Staf UiTM 
serta Arahan Amanah Akaun Kebajikan Staf UiTM 

7.3	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) 
UiTM ke-136 bertarikh 18 September 2003 (Agenda C2181) : Cadangan 
Penubuhan dan Pemberian Geran Tabung Kebajikan Staf UiTM
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8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B9.1
Carta Alir Proses Permohonan Keahlian Tabung Kebajikan Staf UiTM

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran B9.2
Brosur Tabung Kebajikan Staf UiTM

		
10.0	 LAMPIRAN

Lampiran B9.3
	 Pekeliling Pendaftar Bil. 5 Tahun 2013 : Tabung Kebajikan Staf Universiti Teknologi 

MARA

Lampiran B9.4
	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM ke-182 

Tahun 2013 bertarikh 7 Februari 2013 (Agenda D3858) : Cadangan Penstrukturan 
Semula Jawatankuasa Akaun Amanah Kebajikan Staf UiTM serta Arahan Amanah 
Akaun Kebajikan Staf UiTM 

Lampiran B9.5
	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM ke-

136 bertarikh 18 September 2003 (Agenda C2181) : Cadangan Penubuhan dan 
Pemberian Geran Tabung Kebajikan Staf UiTM
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CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN KEAHLIAN TABUNG KEBAJIKAN STAF 
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

Tanggungjawab

KB

PP/PE

PE

PP/PE

Proses Kerja

Terima Permohonan

Semak kelayakan pemohonan untuk 
kelulusan pemohonan yang lengkap

Sekiranya maklumat permohonan 
tidak lengkap borang akan 
dipulangkan semula kepada 
pemohon

Pengemaskinian maklumat pemohon 
dalam sistem STARS

Senarai keahlian baharu akan 
dihantar ke Pejabat Bendahari untuk 
urusan pemotongan gaji pada bulan 
gaji berikutnya.

Rekod

Rekod/Catatan

Dokumen permohonan

Aliran Kerja

MULA

Lampiran B9.1 : 
Carta Alir

TAMAT

Tidak

Ya
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Lampiran B9.2 : BROSUR TABUNG KEBAJIKAN STAF UITM
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BROSUR TABUNG KEBAJIKAN STAF UITM
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Lampiran B9.3 : PEKELILING PENDAFTAR BIL. 5 TAHUN 2013 : 
TABUNG KEBAJIKAN STAF UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
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PEKELILING PENDAFTAR BIL. 5 TAHUN 2013 : 
TABUNG KEBAJIKAN STAF UNIVERSITI TEKNOLOGI MARA
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MINIT MESYUARAT JKP UiTM KE-182 TAHUN 2013 
BERTARIKH 7 FEBRUARI 2013
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Lampiran B9.4 : MINIT MESYUARAT JKP UiTM KE-182 TAHUN 2013 
BERTARIKH 7 FEBRUARI 2013
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MINIT MESYUARAT JKP UiTM KE-136 
BERTARIKH 18 SEPTEMBER 2003
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Lampiran B9.5 : MINIT MESYUARAT JKP UiTM KE-136 
BERTARIKH 18 SEPTEMBER 2003
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TUNTUTAN TABUNG KEBAJIKAN 
STAF UITM

BAB B10 :BAB B10 :
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BAB B10
TUNTUTAN TABUNG KEBAJIKAN STAF UiTM

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Prosedur ini menjelaskan tentang proses permohonan tuntutan Tabung Kebajikan 

Staf UiTM.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM 
ke-182 Tahun 2013 bertarikh 7 Februari 2013 (Agenda D3858) : Cadangan 
Penstrukturan Semula Jawatankuasa Akaun Amanah Kebajikan Staf UiTM 
serta Arahan Amanah Akaun Kebajikan Staf UiTM 

ii.	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) 
UiTM ke-136 bertarikh 18 September 2003 (Agenda C2181) : Cadangan 
Penubuhan dan Pemberian Geran Tabung Kebajikan Staf UiTM

iii.	 Pekeliling Pendaftar Bil. 5 Tahun 2013 bertarikh 4 Mac 2013 : Tabung 
Kebajikan Staf Universiti Teknologi MARA

3.0	 SKOP

i.	 Menerima borang permohonan tuntutan dan membuat semakan kelayakan

ii.	 Menyediakan surat kelulusan kepada penama 

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

4.1 	 JAWATANKUASA AKAUN AMANAH KEBAJIKAN STAF UiTM SHAH ALAM

Pengerusi 	 : 		 Pendaftar

Ahli 	 : 		 Bendahari/Wakil
	 :		  Ketua Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM)
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		  :	 Presiden MITASA
		  :	 Presiden KKUiTM
		  :	 YDP PEWANI  
		  :	 Presiden UTIMAS
		  :	 Presiden Persatuan Pentadbir

Setiausaha 		 : 	 Timbalan Pendaftar Kanan/Timbalan Pendaftar/Penolong 	
	 Pendaftar Kanan/Penolong Pendaftar (BSK)

Urusetia 		  :	 BSK

4.2 	 AHLI JAWATANKUASA TABUNG KEBAJIKAN STAF UiTM NEGERI

Pengerusi 		  : 	 Ketua Bahagian Pentadbiran UiTM Negeri

Ahli 		  :	 Timbalan Pendaftar Kanan/Timbalan Pendaftar/Penolong 	
	 Pendaftar Kanan/Penolong Pendaftar

		  :	 Ketua Pejabat Bendahari UiTM Negeri/Wakil
		  :	 Wakil MITASA  (sekiranya ada)
		  :	 Wakil KKUiTM (sekiranya ada)
		  :	 Wakil PEWANI (sekiranya ada)
		  :	 Wakil UTIMAS (sekiranya ada)
		  :	 Wakil PPUiTM(sekiranya ada)

Setiausaha 		 : 	 Penolong Pendaftar Kanan/Penolong Pendaftar/Pegawai 	
	 Eksekutif (Pentadbiran)

Urusetia 		  : 	 Bahagian Pentadbiran

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Ahli : Staf yang telah memberi sumbangan kepada Tabung 
Kebajikan staf UiTM

Anak : Anak kandung/anak tiri/anak angkat yang telah didaftarkan 
dalam sistem STARS berumur 21 tahun ke bawah.

Bencana Alam : Kerosakan akibat ribut taufan/kebakaran/banjir/gempa 
bumi/tanah runtuh dan lain-lain yang seumpamanya

Ibu/Bapa : Ibu atau bapa kandung/tiri yang telah didaftarkan dalam 
sistem STARS

Isteri/Suami : Isteri atau suami yang sah yang telah didaftarkan dalam 
sistem STARS
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Kemalangan : Perbuatan atau peristiwa tidak dirancang yang 
menyebabkan kecedaraan atau kematian kepada individu 
atau kerosakan kepada harta benda 

Kemalangan 
Jalanraya

: Kemalangan jalanraya merupakan suatu tragedi yang 
melibatkan kakitangan universiti sama ada sebagai 
pemandu kenderaan, penumpang, atau pejalan kaki.

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

KKUUITM : Kesatuan Kakitangan Umum UITM

MITASA : Kesatuan Kakitangan Akademik UiTM

PB : Pejabat Bendahari

PE : Pegawai Eksekutif

PEWANI : Persatuan Wanita UiTM

PP : Penolong Pendaftar

KB : Ketua Bahagian

PTJ : Pusat Tanggungjawab

PPUiTM : Persatuan Pentadbir UiTM

STARS : Sistem Maklumat Pengurusan Staf

UiTM : Universiti Teknologi MARA

UTIMAS : Persatuan Akademik UiTM

				  
6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menerima borang permohonan tuntutan daripada staf UiTM

6.2	 Membuat semakan ke atas borang tuntutan dengan memastikan kesahihan 
maklumat berikut :

i.	 Maklumat peribadi staf
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ii.	 Maklumat Perkhidmatan staf

iii.	 Sijil kematian yang sah (bagi kes kematian ahli/suami/isteri/ibu/bapa)

iv.	 Semua bukti-bukti  seperti yang dilaporkan (kes bencana alam di sertai 
bukti kerosakan) 

v.	 Laporan polis (kes bencana alam/kemalangan)

6.3	 Penyediaan surat kelulusan kepada pemohon dan salinan kepada PB untuk 
proses pembayaran dan ke Bahagian Saraan Perkhidmatan untuk tujuan 
rekod di fail peribadi.

6.4	 KB/Ketua PTJ menyemak dan menandatangani surat kelulusan dengan 
penentuan kadar yang telah ditentukan dan diluluskan berdasarkan kelulusan 
JKP 182 bertarikh 7 Februari 2013 iaitu seperti berikut :

Bil Jenis Sumbangan
Kadar                   

Pemberian     
Sumbangan 

Catatan

1 Kematian Ahli
(sertakan sijil/surat kematian)

RM 300 -

2 Kematian Suami/Isteri/Anak/Ibu/Bapa 
(sertakan sijil/surat kematian)

RM 100 -

3 Bencana alam
Dengan disertakan bukti                   
kerosakan (cth: Laporan polis/gambar)

RM 150 Diberikan setiap 
kali berlakunya 
Bencana

4 Ahli yang dimasukkan ke wad di hospital 
kerajaan atau swasta

RM 100 Sekali Setahun

5 Ahli yang kemalangan RM 100 Sekali Setahun
6 Menziarahi ahli yang sakit RM 50 Sekali Setahun
7 Ahli yang bakal bersara yang tidak 

pernah membuat tuntutan
RM 100 Diberi semasa/

sebelum 
bersara

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Arahan Amanah Akaun Kebajikan Staf UiTM Shah Alam

7.2	 Arahan Amanah Akaun Kebajikan Staf UiTM Negeri

7.3	 Pekeliling Pendaftar Bil. 5 Tahun 2013: Tabung Kebajikan Staf Universiti 
Teknologi MARA
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7.4	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM 
ke-182 Tahun 2013 bertarikh 7 Februari 2013 (Agenda D3858) : Cadangan 
Penstrukturan Semula Jawatankuasa Akaun Amanah Kebajikan Staf UiTM 
serta Arahan Amanah Akaun Kebajikan Staf UiTM 

7.5	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM ke-
136 bertarikh 18 September 2003 (Agenda C2181) : Cadangan Penubuhan 
dan Pemberian Geran Tabung Kebajikan Staf UiTM

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B10.1
Carta Alir Proses Tuntutan Tabung Kebajikan Staf UiTM

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran B10.2
	 Brosur Tabung Kebajikan Staf UiTM - Rujuk Lampiran A13.2

Lampiran B10.3
	 Borang Tuntutan Tabung Kebajikan Staf UiTM

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran B10.4
Arahan Amanah Akaun Kebajikan Staf UiTM Shah Alam

Lampiran B10.5
Arahan Amanah Akaun Kebajikan Staf UiTM Negeri

Lampiran B10.6
	 Pekeliling Pendaftar Bil. 5 Tahun 2013 : Tabung Kebajikan Staf Universiti Teknologi 

MARA - Rujuk Lampiran A13.3

Lampiran B10.7
	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM ke-182 

Tahun 2013 bertarikh 7 Februari 2013 (Agenda D3858) : Cadangan Penstrukturan 
Semula Jawatankuasa Akaun Amanah Kebajikan Staf UiTM serta Arahan Amanah 
Akaun Kebajikan Staf UiTM  - Rujuk Lampiran A13.4

Lampiran B10.8
	 Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM ke-

136 bertarikh 18 September 2003 (Agenda C2181) : Cadangan Penubuhan dan 
Pemberian Geran Tabung Kebajikan Staf UiTM - Rujuk Lampiran A13.5
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CARTA ALIR PROSES TUNTUTAN TABUNG KEBAJIKAN STAF UITM

Tanggungjawab

KB/Ketua PTJ

PP/PE

PE

KB/Ketua PTJ/PP

Proses Kerja

Terima Permohonan

Semak kelayakan pemohonan untuk 
kelulusan pemohonan yang lengkap.

Sekiranya maklumat permohonan 
tidak lengkap borang akan 
dipulangkan semula kepada 
pemohon

Penyediaan surat kelulusan

Menyemak dan menandatangani 
surat kelulusan

Rekod

Rekod/Catatan

Dokumen permohonan

Aliran Kerja

MULA

Lampiran B10.1 : 
Carta Alir

TAMAT

Tidak

Ya

BORANG TUNTUTAN TABUNG KEBAJIKAN STAF UITM
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Lampiran B10.3 : BORANG TUNTUTAN TABUNG KEBAJIKAN STAF UITM
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Lampiran B10.4 : ARAHAN AMANAH AKAUN KEBAJIKAN STAF 
UITM SHAH ALAM
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ARAHAN AMANAH AKAUN KEBAJIKAN STAF 
UITM SHAH ALAM
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ARAHAN AMANAH AKAUN KEBAJIKAN STAF 
UITM NEGERI
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Lampiran B10.5 : ARAHAN AMANAH AKAUN KEBAJIKAN STAF 
UITM NEGERI
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PERMOHONAN TUNTUTAN 
BAYARAN KEAHLIAN KELAB 
REKREASI DAN SUKAN

BAB B11 :BAB B11 :
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BAB B11
PERMOHONAN TUNTUTAN BAYARAN KEAHLIAN 

KELAB REKREASI DAN SUKAN

1.0	 PENDAHULUAN
	
	 Prosedur ini menjelaskan tentang proses permohonan dan tuntutan Bayaran 

Keahlian Kelab Rekreasi dan Sukan bagi pegawai Kumpulan Pengurusan 
Tertinggi serta Kumpulan Pengurusan dan Profesional untuk jawatan yang layak 
sepertimana ketetapan pihak Pengurusan Tertinggi UiTM.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

i.	 Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM ke-155 
bertarikh 4 Disember 2007

ii.	 Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) UiTM ke-96 
bertarikh 21 Oktober 1994 : Skim Pembiayaan Keahlian Kelab Rekreasi dan 
Sukan bagi Kumpulan Pengurusan Tertinggi serta Kumpulan Pengurusan 
dan Profesional

3.0	 SKOP

i.	 Menerima borang permohonan tuntutan dan menyemak mengikut kelayakan 
pemohon

ii.	 Proses kelulusan permohonan berdasarkan kelayakan pemohon

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	
	 Bahagian Saraan dan Kemudahan, Pejabat Pendaftar UiTM

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

BSK		  :	 Bahagian Saraan dan Kemudahan

PP/PPK	 :	 Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan
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JKP		  :	 Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan 

PO		  :	 Pembantu Operasi 

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menerima borang  permohonan atau tuntutan Bayaran Keahlian Kelab 
Rekreasi dan Sukan dan menyemak borang tersebut berdasarkan perkara-
perkara berikut :

i.	 Permohonan hanya diluluskan jika pemohon tersenarai dalam senarai 
yang layak memohon seperti dalam senarai yang telah diluluskan oleh 
JKP ke 155 bertarikh 4 Disember 2007

ii.	 Permohonan perlu menyertakan resit asal

iii.	 Tuntutan kemudahan ini di beri hanya sekali sahaja dalam tempoh 
perkhidmatan di UiTM

iv.	 Tuntutan yang dibenarkan hanyalah bayaran/yuran masuk sahaja 
tertakluk kepada had maksimum RM4,000.00 sahaja

 6.2	 Menyediakan surat kelulusan kepada pemohon dan salinan kepada Timbalan 
Bendahari bagi tujuan proses bayaran

i.	 PP menyemak dan menandatangani surat tersebut berdasarkan 
kelayakan pemohon

ii.	 Surat bagi tujuan proses bayaran kepada pejabat bendahari bagi perlu 
sertakan dokumen berikut :

a.	 Borang Permohonan Skim Pembiayaan Keahlian Kelab Rekreasi 
dan Sukan 

b.	 Resit asal

c.	 Borang PB

7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Petikan Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) 
UiTM ke-155 bertarikh 4 Disember 2007
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7.2	 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 7 Tahun 2007 : Skim Pembiayaan Keahlian 
Kelab Rekreasi Dan Sukan Bagi Kumpulan Pengurusan Tertinggi Serta 
Kumpulan Pengurusan Dan Profesional

7.3	 Petikan Minit Mesyuarat Jawatankuasa Kewangan dan Pembangunan (JKP) 
UiTM ke-96 bertarikh 21 Oktober 1994 

9.0	 CARTA ALIR

Lampiran B11.1
	 Carta Alir Proses  Permohonan Tuntutan Bayaran Keahlian Kelab Rekreasi dan 

Sukan

8.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

Lampiran B11.2
	 Borang Permohonan Skim pembiayaian Keahlian Kelab Rekreasi dan Sukan
 

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran B11.3
	 Senarai Jawatan di UiTM Yang Layak Menerima Skim Kemudahan Pembiayaan 

Yuran Keahlian Kelab Rekreasi dan Sukan bagi Pengurusan Tertinggi dan 
Kumpulan Pengurusan dan Profesional - Kelulusan JKP 155 bertarikh 4 Disember 
2007 

Lampiran B11.4
	 Pekeliling Perbendaharaan Bil. 7 Tahun 2007 : Skim Pembiayaan Keahlian Kelab 

Rekreasi Dan Sukan Bagi Kumpulan Pengurusan Tertinggi Serta Kumpulan 
Pengurusan Dan Profesional
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CARTA ALIR PROSES PERMOHONAN TUNTUTAN BAYARAN 
KEAHLIAN KELAB REKREASI DAN SUKAN

Tanggungjawab

KB/PP

PP/K

K

PP

Proses Kerja

Terima borang permohonan

Semak kelayakan pemohonan untuk 
kelulusan pemohonan yang lengkap

Dokumen tidak lengkap dikembalikan

Menyediaan surat kelulusan

Menyemak dan menandatangani 
surat kelulusan

Rekod

Rekod/Catatan

Dokumen permohonan

Surat

Surat

Aliran Kerja

MULA

Lampiran B11.1 : 
Carta Alir

TAMAT

Tidak

Ya

BORANG PERMOHONAN SKIM PEMBIAYAIAN 
KEAHLIAN KELAB REKREASI DAN SUKAN
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Lampiran B11.2 : BORANG PERMOHONAN SKIM PEMBIAYAIAN 
KEAHLIAN KELAB REKREASI DAN SUKAN



Universiti Teknologi  MARA302



Universiti Teknologi  MARA 303



Universiti Teknologi  MARA304

Lampiran B11.3 : SENARAI JAWATAN DI UITM YANG LAYAK MENERIMA SKIM 
KEMUDAHAN PEMBIAYAAN YURAN KEAHLIAN KELAB REKREASI
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SENARAI JAWATAN DI UITM YANG LAYAK MENERIMA SKIM 
KEMUDAHAN PEMBIAYAAN YURAN KEAHLIAN KELAB REKREASI
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Lampiran B11.4 : PEKELILING PERBENDAHARAAN BIL. 7 TAHUN 2007
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PEKELILING PERBENDAHARAAN BIL. 7 TAHUN 2007



Universiti Teknologi  MARA308



Universiti Teknologi  MARA 309

TUNTUTAN ELAUN PINDAH 
RUMAH UNIVERSITI

BAB B12 :BAB B12 :
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BAB B12
TUNTUTAN ELAUN PINDAH RUMAH UNIVERSITI

1.0	 PENDAHULUAN

	 Proses kerja ini adalah untuk menjelaskan tentang tatacara permohonan  Tuntutan 
Elaun Perpindahan Rumah Universiti oleh staf UiTM yang dilantik sebagai Pegawai 
Pembangunan Pelajar dan Pegawai Jawatan Penting.

2.0	 PUNCA KELULUSAN/KUASA

	 Perintah Am 11 Bab B : Elaun - Seseorang pegawai yang bertukar atau berpindah 
rumah sama ada diarah atau atas permohonan sendiri layak menuntut elaun 
dan bayaran bagi membiayai perbelanjaan pertukaran atau perpindahan rumah 
tersebut secara ‘lump-sum’ mengikut keadaan-keadaan, syarat-syarat dan kadar-
kadar yang ditetapkan.

 

3.0	 SKOP

	 i.	 Menerima permohonan daripada staf UiTM. 
	 ii.	 Menyemak kelayakan permohonan samada mengikut prosedur kelayakan.
	 iii.	 Meluluskan permohonan yang mengikut syarat kelayakan.

4.0	 JAWATANKUASA/KEANGGOTAAN/PEGAWAI BERTANGGUNGJAWAB
	

i.	 Bahagian Saraan dan Kemudahan   

ii.	 Unit Kewangan Zon 2, Pejabat Bendahari

5.0	 DEFINISI/TAFSIRAN/TERMA
	

Berpindah 
rumah

: Berpindah rumah mengikut keadaan berikut: Dari rumah sendiri/
rumah sewa/rumah kerajaan ke rumah kerajaan atau rumah 
yang sewanya dibayar kerajaan atau sebaliknya di atas arahan 
pihak berkuasa tertentu. Dari rumah sendiri/rumah sewa/
rumah kerajaan ke rumah yang dibeli di bawah Skim Pinjaman 
Perumahan Kerajaan.
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Bertukar : Pegawai bertukar keluar stesen, berpindah rumah dan mendiami 
rumah berkenaan.

KB : Ketua Bahagian

PP/PPK : Penolong Pendaftar/Penolong Pendaftar Kanan

PE : Pegawai Eksekutif

BSK : Bahagian Saraan dan Kemudahan

KE : Kerani
	

6.0	 KETERANGAN/AKTIVITI UTAMA

6.1	 Menerima borang permohonan daripada staf UiTM/Bahagian yang memohon 
Tuntutan Elaun Perpindahan Rumah Universiti

6.2	 Menyemak borang permohonan berdasarkan kelayakan berdasarkan 
kriteria-kriteria berikut :

i.	 Borang permohonan diisi dengan lengkap oleh staf serta disahkan 
oleh Ketua Jabatan

ii.	 Tempoh pelantikan dan penamatan pemohon berdasarkan surat 
pelantikan atau penamatan.

 
iii.	 Berpindah dari rumah sewa/sendiri ke rumah kerajaan dan sebaliknya.

iv.	 Berpindah dari rumah Universiti ke rumah Universiti yang lain atas 
arahan UiTM.

v.	 Tuntutan tidak boleh melebihi tiga bulan dari tarikh perpindahan masuk 
ke rumah universiti/keluar dari rumah universiti

6.3	 Menyediakan surat kelulusan berdasarkan kadar kelayakan.
		
6.4	 Menyemak dan menandatangani surat kelulusan kepada staf serta sesalinan 

kepada Pejabat Bendahari dan Bahagian Saraan Perkhidmatan
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7.0	 DOKUMEN/RUJUKAN UTAMA

7.1	 Perintah Am Bab B : Elaun - Kemudahan dan Bayaran Semasa bertukar atau 
berpindah rumah dalam negeri.

7.2	 Pekeliling Perbendaharan Bil. 4 Tahun 1995 – Kadar dan syarat tuntutan 
elaun, kemudahan dan bayaran bagi pegawai-pegawai kerajaan kerana 
bertukar atau berpindah rumah.

8.0	 CARTA ALIR

Lampiran B12.1
Carta Alir Proses  Tuntutan Elaun Pindah Rumah Universiti

9.0	 BORANG YANG DIGUNAKAN

	 Lampiran B12.2	
	 Borang Kenyataan Tuntutan Berpindah Rumah dari Rumah Sendiri/Rumah Sewa/

Rumah Kerajaan ke Rumah Institut dan sebaliknya.

10.0	 LAMPIRAN

Lampiran B12.3
Surat Kelulusan Tuntutan Berpindah Rumah dari Rumah Sendiri/Rumah Sewa/
Rumah Kerajaan ke Rumah Institut dan sebaliknya
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CARTA ALIR PROSES TUNTUTAN ELAUN PINDAH RUMAH UNIVERSITI

Lampiran B12.1 : 
Carta Alir

Tanggungjawab

KB

PP/PE

PE

KB/PP

Proses Kerja

Terima Permohonan

Semak kelayakan pemohonan untuk 
kelulusan pemohonan yang lengkap.

Sekiranya maklumat permohonan 
tidak lengkap borang akan 
dipulangkan semula kepada 
pemohon

Penyediaan surat kelulusan

Menyemak dan menandatangani 
surat kelulusan

Rekod

Rekod/Catatan

Borang PKS 2/99

Surat

Surat

Aliran Kerja

MULA

TAMAT

Tidak

Ya

BORANG KENYATAAN TUNTUTAN BERPINDAH RUMAH 
DARI RUMAH SENDIRI/RUMAH SEWA/RUMAH KERAJAAN 

KE RUMAH INSTITUT DAN SEBALIKNYA
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Lampiran B12.2 : BORANG KENYATAAN TUNTUTAN BERPINDAH RUMAH 
DARI RUMAH SENDIRI/RUMAH SEWA/RUMAH KERAJAAN 

KE RUMAH INSTITUT DAN SEBALIKNYA



Universiti Teknologi  MARA316

Lampiran B12.3 : SURAT KELULUSAN TUNTUTAN BERPINDAH RUMAH 
DARI RUMAH SENDIRI/RUMAH SEWA/RUMAH KERAJAAN 

KE RUMAH INSTITUT DAN SEBALIKNYA
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SURAT KELULUSAN TUNTUTAN BERPINDAH RUMAH 
DARI RUMAH SENDIRI/RUMAH SEWA/RUMAH KERAJAAN 

KE RUMAH INSTITUT DAN SEBALIKNYA



Universiti Teknologi  MARA318



Universiti Teknologi  MARA 319

PENYEDIAAN DOKUMEN PENYEDIAAN DOKUMEN 
MANUAL PENGURUSAN SUMBER MANUSIA : MANUAL PENGURUSAN SUMBER MANUSIA : 
SARAAN DAN KEMUDAHAN STAFSARAAN DAN KEMUDAHAN STAF
UNIVERSITI TEKNOLOGI MARAUNIVERSITI TEKNOLOGI MARA

AHLI JAWATANKUASA :
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Jawatankuasa Penyunting 
Manual Pengurusan Sumber Manusia

Universiti Teknologi MARA

Pengerusi :

	 Tuan Haji Muhamad Nizam Noordin
	 Pendaftar
 	 Universiti Teknologi MARA
		
Ahli Jawatankuasa :

1.	 Encik Nor Amiruddin Mokhtaruddin
	 Ketua Timbalan Pendaftar
	 Jabatan Pengurusan Sumber Manusia (JPSM), Pejabat Pendaftar
		
2.	 Puan Noriah Mohamed Ali 
	 Ketua Timbalan Pendaftar
	 Bahagian Governan dan Sekretariat Universiti (BGSU), Pejabat Pendaftar
		
3.	 Puan Ainul Fadzilah Harun 
	 Timbalan Pendaftar
	 Bahagian Saraan dan Kemudahan (BSK), Pejabat Pendaftar
		
4.	 Puan Suriani Musa
	 Penolong Pendaftar Kanan
	 Bahagian Sekretariat dan Governan Universiti, Pejabat Pendaftar
		
5.	 Encik Rosman Yahya
	 Pegawai Eksekutif Kanan
	 Bahagian Sekretariat dan Governan Universiti, Pejabat Pendaftar
		

Rekaletak & Grafik :

1.	 Encik Rosman Yahya
	 Pegawai Eksekutif Kanan
	 Bahagian Sekretariat dan Governan Universiti, Pejabat Pendaftar

2.	 Cik Zailiyanti Zabidin
	 Pelukis Grafik
	 Bahagian Sekretariat dan Governan Universiti, Pejabat Pendaftar
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Jawatankuasa Penyediaan Dokumen 
Manual Pengurusan Sumber Manusia

Universiti Teknologi MARA

KETUA

Puan Ainul Fadzilah Harun 
Timbalan Pendaftar
Bahagian Saraan dan Kemudahan (BSK), Pejabat Pendaftar

AHLI

SARAAN DAN KEMUDAHAN

1.	 Encik Roslimi Ariffin
	 Penolong Pendaftar Kanan
	 Bahagian Saran dan Kemudahan
		
2.	 Puan Farafaddia Abu Hanipah
	 Pegawai Eksekutif Kanan
	 Bahagian Saran dan Kemudahan
	
3.	 Encik Zustaman Awang Soh
	 Pegawai Eksekutif Kanan
	 Bahagian Saran dan Kemudahan

4.	 Puan Nur Farra Mustafar
	 Pegawai Eksekutif
	 Bahagian Saran dan Kemudahan

5.	 Puan Nurul Liyana Mat Saman
	 Pegawai Eksekutif
	 Bahagian Saran dan Kemudahan
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Terima kasih atas kerjasama, komitmen, sumbangan idea, 
kepakaran serta tenaga bagi menerbitkan 

Manual Pengurusan Sumber Manusia : 
Saraan dan Kemudahan

Edisi Kedua 2021

Penghargaan
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Nota
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Nota




